
ИНСТРУКЦИЯ  ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ
ОРГАНИЗАТОР  ·  ПРОДАЖИ

Продажа имущества
Как продать имущество организации на аукционе в электронной форме: создать продажу,

разместить извещение, проследить за торгами на повышение цены и разместить протокол

подведения итогов.

Адрес площадки: zakaz.etpsp.ru Роль: организатор (продавец) Редакция от 14.09.2026

Когда нужна эта инструкция

Организации нужно продать имущество (например, списанное оборудование) или право на

заключение договора через торги на площадке.

Как проходит продажа

Участники подают заявки на площадке. В назначенное время начинаются торги: участники

повышают цену шагами от начальной (минимальной) цены. Торги заканчиваются, если за

время ожидания никто не подал новое предложение. Победитель — участник, предложивший

самую высокую цену.

Извещение и протоколы продажи публикуются на площадке torgi.etpsp.ru.

Что понадобится

Вход на zakaz.etpsp.ru под учётной записью организатора.

Описание имущества, начальная цена и хотя бы одно изображение (jpg, png и другие

форматы изображений).

Документация о продаже и проект договора в электронном виде.

Электронная подпись, КриптоПро CSP и КриптоПро ЭЦП Browser plug-in: извещение и

протоколы подписываются.

Как идёт процесс

1. Создать продажу и выбрать способ «Аукцион в электронной форме».

2. Заполнить лот: предмет, начальную цену, шаг, изображения.

3. Указать сроки подачи, рассмотрения и торгов, приложить документы.

4. Разместить извещение.

5. Рассмотреть заявки и разместить протокол рассмотрения до начала торгов.

6. Проследить за торгами и разместить протокол подведения итогов.
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Извещение

1 Создайте продажу

В меню слева выберите «Продажи»  1  и нажмите «Добавить»  2 . Откроется мастер «Создание

продажи»: «Продажа», «Лоты», «Извещение», «Размещение».

2 Наименование и способ

Заказчик уже выбран. Введите наименование продажи  1  и выберите способ продажи  2  —

«Аукцион в электронной форме». Нажмите «Далее».
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3 Предмет лота

Опишите предмет договора  1 : что продаётся и в каком количестве. В поле «Объект продажи»  2

выберите «имущество». Ниже укажите количество реализуемого имущества.

4 Начальная цена

Введите начальную (минимальную) цену  1  и выберите ставку НДС  2 .

Ниже заполните шаг аукциона, место нахождения имущества, условия и сроки оплаты.
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5 Изображения

Приложите хотя бы одно изображение предмета лота  1  — поле обязательное, подходят только

изображения (jpg, png и т. п.). Без него мастер не перейдёт к следующему шагу. Нажмите «Далее».

6 Сроки подачи и рассмотрения

На шаге «Извещение» укажите дату и время окончания подачи заявок  1  и дату рассмотрения

заявок  2 . Время — по часовому поясу организации.
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7 Торги

Укажите дату и время начала торгов  1 : не раньше рассмотрения заявок, с запасом на протокол

рассмотрения.

Время ожидания ценового предложения  2  — сколько минут торги ждут новое предложение,

прежде чем закончиться. Там же режим проведения торгов и место — площадка.

8 Документы и контакты

Приложите документацию о продаже и проект договора  1 . Проверьте контактное лицо  2 : его

увидят участники. Нажмите «Далее».
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9 Разместите извещение

Скачайте печатную форму  1  и проверьте извещение. Нажмите «Подписать электронной подписью

и отправить на размещение / объявить»  2 .

Продажа появится на площадке torgi.etpsp.ru, и участники смогут подавать заявки.

Рассмотрение заявок

10 Откройте журнал заявок

Когда подача заявок закончится, лот перейдёт в состояние «Работа комиссии». Откройте лот,

вкладку «Журнал заявок»: в таблице поданные заявки  1 .

Нажмите «Рассмотрение заявок»  2 .
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11 Допустите участников

Отметьте «Допустить к участию»  1  у

подходящих заявок. Чтобы отклонить заявку,

снимите отметку, выберите основание отказа  2

и поясните причину.

Нажмите «Сохранить»  3 .

12 Сформируйте протокол рассмотрения

Откройте карточку продажи. В блоке «Сообщения» выберите тип «Протокол рассмотрения

заявок»  1  и нажмите «Сформировать»  2 .
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13 Заполните и сохраните

Номер протокола, дату подписания и дату этапа площадка подставит сама. Место проведения

этапа — площадка. Время этапа должно быть по часовому поясу организации: если площадка

подставила московское, поправьте часы.

В поле «Завершение продажи» выберите «Нет»  1 : после рассмотрения будут торги. Прокрутите

форму ниже: заполните «Дополнительные сведения», приложите файл подписанного протокола и

нажмите «Сохранить»  2 .

14 Разместите протокол

Откройте протокол из блока «Сообщения», проверьте печатную форму и нажмите «Разместить»  1 .
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15 Проверьте протокол перед отправкой

Откроется окно «Размещение сообщения». Проверьте печатную форму  1  и приложенные файлы.

16 Подпишите и отправьте

Внизу окна нажмите «Подписать электронной подписью и отправить на размещение /

объявить»  1  и выберите сертификат электронной подписи.

Решения о допуске уйдут на площадку: к торгам допускаются участники из размещённого

протокола, поэтому разместите его до начала торгов.

Торги и итоги

17 Следите за торгами

Торги начнутся сами в назначенное время. На вкладке «Журнал заявок» нажмите «Ход проведения

торгов»  1 .
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18 Ход торгов

В окне видны предложения участников: время, цена, повышение от начальной цены, номер и

наименование участника. Во время торгов здесь же видно время до их окончания; каждое новое

предложение продлевает торги на время ожидания.

Когда торги закончатся, появится «Состояние торгов: торги завершены», а у участников — места по

результатам торгов.

19 Проверьте места

Места площадка расставила сама. В журнале заявок видно последнее предложение каждого

участника  1  и результат участия: у участника с самой высокой ценой — «Договор заключается»  2 .
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20 Сформируйте протокол подведения итогов

Откройте карточку продажи. В блоке «Сообщения» выберите тип «Протокол подведения

итогов»  1  и нажмите «Сформировать»  2 .

21 Заполните и сохраните

Номер протокола, дату подписания и дату этапа площадка подставит сама. Место проведения

этапа — площадка. Время этапа должно быть по часовому поясу организации: если площадка

подставила московское, поправьте часы.

В поле «Завершение продажи» выберите «Да»  1 . Прокрутите форму ниже: заполните

«Дополнительные сведения», приложите файл подписанного протокола и нажмите

«Сохранить»  2 .
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22 Разместите протокол

Откройте протокол из блока «Сообщения», проверьте печатную форму и нажмите «Разместить»  1 .

23 Проверьте протокол перед отправкой

Откроется окно «Размещение сообщения». Проверьте печатную форму  1  и приложенные файлы.

24 Подпишите и отправьте

Внизу окна нажмите «Подписать электронной подписью и отправить на размещение /

объявить»  1  и выберите сертификат электронной подписи.
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25 Проверьте размещение

Протокол продажи не уходит в ЕИС: после подписи он размещается на площадке и получает

состояние «Размещено» с отметкой «ЭТП». Лот переходит в «Заключение договора».

Договор с победителем заключают в порядке и сроки из документации о продаже: у лота продажи

нет вкладки «Договоры», сведения о договоре на площадку не вносятся.

Если что-то пошло не так

Что видите Что сделать

Мастер не переходит дальше с шага

«Лоты»

Проверьте обязательные поля со звёздочкой и приложите

изображение предмета лота: без него перейти к извещению

нельзя. Подходят файлы jpg, tiff, ico, bmp, gif, png, jpeg, jp2.

«Дата и время начала проведения

торгов не могут быть ранее даты и

времени рассмотрения заявок»

Перенесите начало торгов на время после рассмотрения

заявок.

При размещении «Плагин не

установлен»

Установите КриптоПро ЭЦП Browser plug-in, включите его в

браузере и перезапустите браузер.

Поддержка

ТЕЛЕФОН

8 (800) 511-81-27

ТЕХНИЧЕСКАЯ  ПОДДЕРЖКА

help@etpsp.ru

ВРЕМЯ  РАБОТЫ

Пн–Пт, 08:00–16:00 (МСК)

Скриншоты сделаны на dev.zakaz.etpsp.ru 14.09.2026, интерфейс совпадает с рабочей площадкой. Наименования

организаций, ФИО, логины, реквизиты и контакты на снимках заменены на условные.
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