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Подача заявки на участие в процедуре
Как найти процедуру, сформировать заявку: цену, документы из репозитория и файлы, и

подать её до окончания приёма заявок.

Адрес площадки: torgi.etpsp.ru Роль: участник (поставщик) Редакция от 14.09.2026

Когда нужна эта инструкция

Вы участник и хотите участвовать в торгово-закупочной процедуре заказчика на площадке:

запросе цен, запросе котировок, конкурсе или аукционе. Для малых закупок подаётся не

заявка, а оферта — об этом инструкция «Подача оферты на малую закупку».

Что понадобится

Вход на torgi.etpsp.ru под учётной записью участника и действующая аккредитация.

Актуальный репозиторий документов: выписка из ЕГРЮЛ, документы о полномочиях и

другие.

Файлы заявки по требованиям документации: описание товара, работ или услуг,

коммерческое предложение.

Деньги на счёте обеспечений, если для процедуры установлено обеспечение заявки или

вознаграждение оператора блокируется при подаче.

Для заявки с электронной подписью — сертификат и КриптоПро ЭЦП Browser plug-in.

Как это работает

Заявка сначала создаётся как черновик. Черновик видите только вы, организатор его не

получает. В черновике указываются цена, документы из репозитория и файлы.

Заявка считается поданной после кнопки «Подать заявку»: ей присваивается номер, статус

меняется на «Подана и ожидает рассмотрения». До окончания приёма заявок её можно

отозвать и подать новую.

Как идёт процесс

1. Найти процедуру и проверить сроки и условия.

2. Создать черновик заявки.

3. Указать цену, документы из репозитория и приложить файлы.

4. Подать заявку и проверить статус.
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Поиск процедуры

1 Найдите процедуру

На главной странице площадки, в блоке «Поиск торгово-закупочных процедур», введите номер

процедуры или ключевые слова  1  и нажмите кнопку поиска. Вкладка «прием заявки»  2  оставит

только процедуры, по которым сейчас принимают заявки.

Нажмите на предмет торгов  3 .
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2 Проверьте сведения о лоте

На вкладке «Лот» проверьте способ закупки, начальную цену и состояние: заявки принимаются,

пока состояние «Идет прием заявок»  1 .

Строка «Требование обеспечения заявки на участие» показывает, нужно ли обеспечение. Размер

вознаграждения оператора и условия его списания указаны в строке «Депозит»  2 .

3 Срок подачи и документация

В «Этапы проведения лота» указано, до какого времени принимаются заявки  1 . Время московское.

Требования к заявке — в извещении и документации организатора: файлы в разделе

«Сообщения»  2 .
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Черновик заявки

4 Создайте заявку

Откройте вкладку «Заявка на участие»  1  и нажмите «Создать заявку»  2 . Подтвердите.

5 Черновик создан

Откроется карточка заявки со статусом «Формируется (черновик)»  1 . Черновик ещё не подан,

организатор его не видит.

Ниже указано вознаграждение оператора по этой процедуре  2 . Дальше заполните блоки заявки

сверху вниз.
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6 Принадлежность к МСП

Если вы субъект малого или среднего предпринимательства, в блоке «Принадлежность к

субъектам малого и среднего предпринимательства» нажмите «Указать». Отметьте флажок  1  и

приложите выписку из реестра МСП или декларацию  2 . Нажмите «Сохранить»  3 .

Если процедура не только для МСП, этот блок можно пропустить.

7 Укажите цену

В блоке «Предложенные условия» нажмите «Указать». Введите предложение о цене договора  1 :

оно не может быть больше начальной цены. Нажмите «Сохранить»  2 .

ЭТП «СПЕЦТЕНДЕР» · Подача заявки на участие стр. 5 из 10



8 Документы из репозитория

В блоке «Основная часть. Перечень приложенных документов из репозитория» нажмите «Указать».

Отметьте документы, которые нужно включить в заявку, например выписку из ЕГРЮЛ  1 , и

нажмите «Сохранить» внизу окна.

В списке только документы из актуальной версии репозитория. Если нужного документа нет,

загрузите его в «Репозиторий документов» и подтвердите актуальность.

9 Файлы основной части

В блоке «Основная часть. Перечень приложенных файлов» нажмите «Добавить файлы» и выберите

файлы: описание товара, работ или услуг и другие документы по требованиям организатора.

Загруженный файл появится в списке  1 . Нажмите «Сохранить»  2 .

Размер одного файла — до 10 МБ.
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10 Файлы коммерческой части

Так же в блоке «Коммерческая часть. Перечень приложенных файлов» приложите коммерческое

предложение  1  и нажмите «Сохранить»  2 .

Подача

11 Проверьте заявку

Пролистайте заявку и проверьте цену  1  и документы из репозитория  2 . Пока заявка не подана,

каждый блок можно изменить кнопкой «Изменить».
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12 Подайте заявку

Проверьте файлы основной  1  и коммерческой  2  частей. Нажмите «Подать заявку»  3  и

подтвердите.

Если для процедуры обязательна электронная подпись, площадка подпишет заявку сертификатом

через КриптоПро ЭЦП Browser plug-in.

13 Заявка подана

Площадка сообщит номер заявки  1 . Несколько секунд заявка обрабатывается, затем обновите

страницу. Пока идёт приём заявок, заявку можно отозвать  2 .
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14 Проверьте статус

Статус заявки — «Подана и ожидает рассмотрения»  2 , номер и время подачи — ниже  3 .

Чтобы изменить поданную заявку, нажмите «Отозвать заявку»  1 , затем создайте и подайте новую

до окончания приёма заявок.

15 Все ваши заявки

Все заявки и оферты собраны в «Личный кабинет» → «Заявки на участие». Фильтр «Статус

заявки»  1  помогает найти черновики, поданные, допущенные и отклонённые заявки. По ссылке в

строке  2  открывается карточка заявки.
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Если что-то пошло не так

Что видите Что сделать

«Действие невозможно. Для подачи

заявки должны быть указаны все

предложенные условия, приложены

требуемые файлы»

Не указана цена или не приложены файлы основной или

коммерческой части. Проверьте блоки заявки сверху вниз.

«Сертификат не найден» Для процедуры обязательна электронная подпись. Проверьте,

что сертификат установлен и КриптоПро ЭЦП Browser plug-in

включён в браузере, и подайте заявку снова.

В окне выбора документов из

репозитория нет нужного документа

В окне показываются документы актуальной версии

репозитория. Загрузите документ в «Репозиторий документов»,

подтвердите актуальность и вернитесь к заявке.

Кнопки «Создать заявку» нет Приём заявок закончился или ещё не начался: проверьте

состояние лота и этапы на вкладке «Лот». Если черновик уже

создан, на вкладке будет ссылка на него.

Нужно изменить поданную заявку Отзовите её кнопкой «Отозвать заявку» на карточке, создайте

новую и подайте до окончания приёма заявок.

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.torgi.etpsp.ru 14.09.2026, интерфейс совпадает с рабочей площадкой. Наименования

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

ЭТП «СПЕЦТЕНДЕР» · Подача заявки на участие стр. 10 из 10


