Входим в личный кабинет под своим логином и паролем
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Далее выбираем  создать торговую процедуру  (левый верхний столбец). 
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Выбираем создать запрос котировок цен по правилам ЭТП АКД (закупка). 
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В мастере всего 5 шагов создания процедуры.  Сразу же после 1 шага процедура сохраняется в черновиках, чтобы ничего не потерялось. 






Шаг 1.
[bookmark: _GoBack]Далее, переходим к мастеру создания процедуры «запрос предложений по правилам ЭТП АКД».  Если процедура многолотовая выбираем добавить  лот. Если однолотовая – то эту кнопочку игнорируем. 
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Тут заполняем все строки. 
Тип процедуры: Открытая, частично закрытая, полностью закрытая. 
Выбираем «открытая». 
Открытая процедура – информация и документация закупки доступна всем участникам, принять участие в закупке может любой поставщик, аккредитованный на АКД. 
Частично закрытая процедура – информация и документация закупки доступна всем участникам, принять участие в закупке могут только поставщики, специально приглашённые организатором.
Полностью закрытая – только поставщики, специально приглашённые организатором, могут видеть информацию и документацию закупки и принимать участие в закупке. 
Предварительный отбор: нет (на данный момент эта функция работает в тестовом режиме).
Квалификационный отбор: ставим галочку либо нет
Использование ЭЦП: ЭЦП не требовать  или требовать использовать ЭЦП участниками торгов  (подписание заявок).  (В каждой процедуре вы как заказчик можете выбирать требовать вам от поставщиков использование ЭЦП или нет.  На первоначальном этапе многие заказчики не требуют ЭЦП от поставщиков. Разрешают им участвовать только под логином и паролем. Но с этим связаны определённые риски. 
Скрывать предложения участников:  Если у вас закупка конфиденциальная, и вы хотите, чтобы в протоколах не было сведения о цене участников вы можете поставить галочку. 
Скрывать информацию о победителе: галочка ставится, если заказчик хочет скрыть информацию о победителе. 
Предмет закупки: право заключения договора на: ….. (обязательно вводится). Копируете из своей документации, право заключение договора на ….. к примеру, – поставку цветов. 
Начальная (максимальная) цена: заполняется (обязательно). Если у вас цена отсутствует, можете поставить галочку не указывать цену и указать причину, почему вы её не публикуете. Либо можете причину не указывать.  
Валюта: российский рубль
НДС: включая НДС, без НДС  или НДС  не облагается 
Порядок оценки по критерию цена: если заказчик имеет право применить налоговый вычет при оценке заявок участников и указал об этом в документации, он должен выбрать  пункт «имеет право на налоговый вычет НДС». В таком случае, при оценке заявок в цене участников, чья заявка была подана с учётом НДС, будет вычтено НДС. 
Далее нажимаем сохранить и перейти к следующему шагу. 











Шаг 2.
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Если организатор с заказчиком совпадает, то ставим галочку.  Если не совпадает, то поле «заказчик» заполняем самостоятельно. 
Разрешить публикацию контактного лица в открытом доступе: обязательно нужно заполнять само контактное лицо.  Чтобы оператор знал к кому можно обратиться при возникновении вопроса, при этом, если вы не будите ставить галочку разрешить публикацию, контактное лицо будет видно только оператору. 
Контактное лицо от организатора: необходимо из писка уже созданных на площадке пользователей выбрать ответственное лицо. 
Дополнительная информация о контактном лице: поле не обязательно для заполнения. Здесь можно указать время работы контактного лица. 
Возможность запроса дополнительных документов  к заявкам: если выбрать «да», то на этапе «рассмотрения» заказчик сможет запросить дополнительные документы к заявкам участников. При этом сам запрос будет оформляться протоколом. 
Предусмотрена ли переторжка: если выбрать «да», то на этапе рассмотрения заказчик сможет объявить переторжку. Тип переторжки (очная или заочная) выбирается на этапе рассмотрения. 
Разрешены ли альтернативные предложения: если выбрать «да», то каждый участник сможет подавать несколько заявок на одну и ту же процедуру. В таком случае, заказчик рассматривает и оценивает заявки одного поставщика как конкурирующие. 
Дополнительная информация: поле не обязательно для заполнения. Сюда можно указать любую информацию, которую заказчик считает нужной. 
Сроки исполнения договора/контракта: поле не обязательно для заполнения. 
Место исполнения договора/контракта: если процедура публикуется без автоматической интеграции на ООС, то поле не обязательно для заполнения. 
Сроки и условия оплаты товаров, выполнения работ, оказания услуг: поле не обязательно для заполнения. 
Обеспечение заявки: (здесь требуется указать требуемый в документации процент от НМЦ  (начально-максимальная цена) обеспечения заявки на участие в формате «1.00» без указания символа « %»).  Если обеспечение заявки не предусмотрено, нужно поставить 0. 
Обеспечение исполнения обязательств по договору: (здесь требуется указать требуемый в документации процент от НМЦ  (начально-максимальная цена) обеспечения договора в формате «1.00» без указания символа « %»).  Если обеспечение договора не предусмотрено, нужно поставить 0. 
Автоматическая передача процедуры на ООС (общероссийский официальный сайт) госзакупки – zakupki.gov.ru (для закупок по 223-ФЗ)- Если процедура уже была опубликована на ООС госзакупки, не устанавливайте этот флажок и заполните поля «Уникальный номер торговой процедуры на официальном сайте» и «ссылка на извещение на официальном сайте» (ставится галочка либо нет). Если процедура ещё не была передана, поставьте эту галочку и следуйте отдельной инструкции «настройка интеграции с ООС».
Уникальный номер торговой процедуры на официальном сайте: в данном поле указывается номер процедуры на официальном сайте заказчика. Если номер не присваивается можно просто поставить прочерк. 
Ссылка на извещение на официальном сайте: в данном поле указывается ссылка на извещение, опубликованная на сайте заказчика.  Если извещение не публикуется на сайте заказчика, можно просто поставить прочерк. 
Источник финансирования: поле не обязательно для заполнения.
Спецификация (добавляется предмет):  если процедура публикуется без автоматической интеграции на ООС, то поле не обязательно для заполнения. 
Далее нажимаем сохранить и перейти к следующему шагу. 
Шаг 3.
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Отложенное начало приёма заявок: если не ставить эту галочку, то приём заявок начнётся сразу после публикации процедуры. Если поставить её – то заказчик может ввести любую дату и время подачи заявок. 
Подача заявок (окончание): заказчик может ввести любую дату и время, для этого нужно кликнуть в поле, появится календарь, в котором можно выбрать конкретную дату. Чуть ниже календаря будет 2 бегунка, с помощью которых можно установить точное время. 
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Рассмотрение заявок (начало): данное поле устанавливается площадкой автоматически (дата совпадает с датой окончания заявок). 

Далее нажимаем сохранить и перейти к следующему шагу. 


Шаг 4.
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Данный шаг не обязателен для заполнения, его можно просто пропустить.  В случае, если заказчик отметит коды закупки, всем поставщикам, указавшим такие же коды на площадке придёт уведомление о публикации данной закупки. 
Нужный код можно искать как по ключевым словам, так и по номеру. Чтобы отметить подходящий код, нужно кликнуть в ссылку – выбрать. 
Далее нажимаем сохранить и перейти к следующему шагу. 

Шаг 5.

Добавляем файлы (всю документацию) к процедуре закупки: 
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Нажимаем добавить файл, в открывшемся окне выбираем необходимый файл. Нажимаем кнопку добавить или выбрать. Если файлов несколько, повторяем действия несколько раз. 
Далее опубликовать процедуру
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Henocpeacreeko  aakasumky  (cnocobom,
YKaSHHEIN 8 AOKyMeHTaLYIN).

anpoc KOTHPOEOK LieH No sakynka
Bunam 3T AKA (sakynkal

OcHoBHaR WAeR MPOUEAYpl 3aMPOCA KOTHPOBOK
4eH — MONYHIIT HalnyuWee MpeANOXeHIE N0 Lske
OBLidHo AaHHAR NPOLEAYPA HCMONGyeTcR ANA
GWCTDOR  3aKYMKH  HEAOPOTUX M HECHOXHbX
To8apoE.

MiHMans il CPOK NpHEM 33RE0K — 5 Aeil

3anpoc yen moxer Guite
~ ogHonorossi/mHonoronoTosk
~ OTKpBITUI/3aKpLITLI

~ ¢ nepetopKoii

NsBewenme o nposeaeHnn
TOproBoit npoueaype!
(nponaxa)

Hatveiil Bua npousAypel nMpeawasdaden  Ana
nYBRAKaLYN HIBEWEHIT O NDOBEACHNN MPOLEAYD
wa npopaxy Tosapos, pabor yonyr we &
‘aneKTpoKKoil hopue

VHaCTHIKI MPOLEAYPHI MPOARKH MOABIOT 3BABKY
Henocpeacreeko  aakasumky  (cnocobom,
YKaSHHEIN 8 AOKyMeHTaLYIN).

npodaxa
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Yaamirs nor
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OTkpbITan [+
Ha Sarpuimyno onesmpossyro Tpou=3)py Todaim. Saeks 4a yacmiie lerom SocAexOGT MonFo y2CHURY, AOMIOpae TPUSRaLIEHs! OpSaHUSaopou Ui Onepamopou. lpuSnacums yvaciKos Waso nocre

nyGuKGU pOUSaYP & P3:3ene TTpUARaISHHLIE YBCTIHUN". SIKPRaR AEKTIPOAIEA TPOUSOYDS GYOem GUBHS  GOUEM CRICKE SASKTIPOHHLIX FPOUE3YP, MakKe o Hei Gydem GoOmyia 603 Somenmaus.
pomorans, nyGmuryewsia 3TT, Gydym Gocmymisl MRHD y4aCTHUKGAL exTOHHOE TpOUSOYP.
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Vicnonssosarne 31

3UM He TpedyeTca [+

CipuimaTs npenoens yeacTHK0S

CipuimaTs urbopHaLo 0 nodegTene

Npeguer sakynkw: npaso sakniouenus 40T080pa Ha

puniapes: “nowymky semouoGuns”, “nocmasky yana", “pewonm mennompacou
Hasansran (uaxcunsansias) uena.

He YXasHIBaTS HauansHy® MBKCHMATEHYI Uery
Eomu mpouedypa e coomsememsut ¢ doryueHmaUell PPoSO3UMR o3 OBwAEREHR HaNANLHO (UaKCUNANHO) UeHsi  yomaHOSUMS Smom BAaXOK.
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Mopagor ouerkn 1o Kpirepio era”

Be3 npasa NPUMEHNTB HANOToBbIil BblYeT HAC [+

CoxpaHuTb CoxpaHuTb 1 NepeifTy K Crieaytolemy wary

Bavias ongus enumem wa onpedenanue noSedumens.
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