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1. Понятия, используемые в Руководстве пользователя 
 

1.1. Электронная торговая площадка ONLINECONTRACT (ЭТП) – это комплекс 

программ для ЭВМ, предназначенный для проведения ТЗП. 

1.2. Система ONLINECONTRACT (Система) – информационная система, доступ 

к которой осуществляется посредством сети Интернет по адресу 

www.onlinecontract.ru 

1.3. Оператор системы (далее Оператор) – Общество с ограниченной 

ответственностью «МХ 1» (ОГРН:1041621001696), обеспечивающее 

функционирование ЭТП ONLINECONTRACT. 

1.4. Клиент – юридическое лицо, независимо от его организационно-

правовой формы и форм собственности, индивидуальный предприниматель 

или дееспособное физическое лицо, зарегистрированные в Системе, 

прошедшее премодерацию. 

1.5. Пользователь ЭТП (Пользователь) – лицо, указанное в качестве 

Пользователя (Представителя) при регистрации (аккредитации) Клиента или 

добавлении нового Пользователя Клиента, данные о котором хранятся в 

составе информации о Клиенте в его Личном кабинете, использующее логин 

и пароль для входа (авторизации) в Личный кабинет Клиента и работы на 

ЭТП и осуществляющее действия от имени Клиента в рамках торгового-

закупочных процедурах (ТЗП), проведение которых возможно с 

использованием ЭТП в соответствии с положениями настоящего 

руководства. 

1.6. Аккредитация – проверка Оператором ЭТП предоставленных Клиентом 

дополнительных данных (помимо указанных при Регистрации), 

подтверждающих их соответствие требованиям Правил работы в Системе 

ONLINECONTRACT для возможности участия в ТЗП по 223-ФЗ. Клиент, 

успешно прошедший Аккредитацию, становится Аккредитованным Клиентом. 

1.7. Электронная подпись (ЭП) – информация в электронной форме, которая 

присоединена к другой информации в электронной форме (подписываемой 

информации) или иным образом, связана с такой информацией и которая 

используется для определения лица, подписывающего информацию. Для 

работы в ТЗП по 223-ФЗ в Системе используется усиленная 

квалифицированная электронная подпись (УКЭП). 

1.8. Заказчик – юридическое лицо, независимо от его организационно-

правовой формы и форм собственности, либо индивидуальный 

предприниматель, подавший Заявку на создание ТЗП. 

http://www.onlinecontract.ru/
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1.9. Участник – Клиент Системы, подавший Заявку на участие в ТЗП. 

1.10. Конкурентный лист – способ получения информации, а также 

проведения закупок или продаж Заказчиком, содержащие сравнительный 

анализ предложений Поставщиков (Покупателей), результатом которого 

является Выписка из Конкурентного листа. 

1.11. Запрос предложений - способ получения информации, а также 

проведения закупок Заказчиком, содержащие сравнительный анализ 

предложений Поставщиков, результатом которого является Выписка из 

Запроса предложений. 

1.12. Конкурентный лист с переторжкой (КЛП) – конкурентный лист с 

дополнительной возможностью неоднократного пересмотра Участниками 

своего ценового предложения в сторону понижения (переторжка). 

1.13. Конкурентный лист с индексами (КЛИ) – дополнительная возможность 

Конкурентного листа, позволяющая получить сравнительный анализ 

предложений Поставщиков, содержащие такую существенную информацию, 

как размеры индексов изменений базовых значений затрат (стоимости) на 

выполнение различного вида работ, оказание услуг (далее – индекс), общую 

стоимость Предложений Участников, рассчитанных исходя из совокупности 

индексов, поданных по каждому Лоту, и прочие параметры. 

1.14. Переторжка – дополнительная возможность Конкурентного 

листа/Запроса предложений, при использовании которой Участники могут 

неоднократно пересмотреть свою цену в сторону понижения. 

1.15. ЕИС – единая информационная система в сфере закупок. 

1.16. 223-ФЗ - федеральный закон "О закупках товаров, работ, услуг 

отдельными видами юридических лиц" от 18.07.2011 N 223-ФЗ.   
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2. Общие положения  
 

2.1. Данное руководство предназначено для Клиента электронной торговой 

площадки ONLINECONTRACT описывает работу с процедурами на ЭТП от лица 

заказчика с использованием электронной подписи (ЭП). 

В данном руководстве рассматриваются те статусы ТЗП от лица заказчика, в 

которых в соответствии с 223-ФЗ были внесены изменения. Статусы 

процедур, не затронутые в данном руководстве, от лица заказчика ЭТП 

проходят аналогично с ТЗП, осуществляемыми не по 223-ФЗ. 

2.2. На ЭТП для работы в ТЗП по 223-ФЗ используется усиленная 

квалифицированная электронная подпись (УКЭП). Главным отличием УКЭП 

от простой ЭП является то, что она создается с помощью подтвержденных 

ФСБ России криптографических средств и имеет сертификат 

аккредитованного удостоверяющего центра, выступающего гарантом ее 

подлинности. 

2.3. В случае отсутствия УКЭП для ее получения необходимо обратиться в 

аккредитованный удостоверяющий центр, осуществляющий выдачу ЭП. О 

порядке оформления и получения можно ознакомится по следующей ссылке 

http://onlinecontract.ru/digital-signature. 

2.4. Для работы с ЭП пользователю требуется предустановленное на его 

персональном компьютере программное обеспечение. Порядок установки 

нужного ПО представлен в Руководстве Пользователя «Подготовка рабочего 

места для использования ЭП». 

2.5. В соответствии с Положением о закупках Заказчика Конкурентная 

закупка предполагает участие исключительно аккредитованных на ЭТП 

участников и обмен электронными документами, подписанными ЭП. Также 

направление запросов участников о даче разъяснений положений извещения 

об осуществлении конкурентной закупки и (или) документации о 

конкурентной закупке, размещение в ЕИС таких разъяснений 

осуществляется с помощью функционала ЭТП. 

2.6. Для заказчика необходимыми условиями для работы с процедурами 

являются наличие действующей аккредитации (Порядок подачи заявление на 

аккредитацию представлен в Руководстве Пользователя «Подача заявления 

на аккредитацию»), наличие действующей доверенности у сотрудника, если 

он не является руководителем организации, а также наличие 

действительной УКЭП.  

http://onlinecontract.ru/digital-signature
http://store.onlinecontract.ru/files/fz223/UG_Preparation_of_the_workplace.pdf
http://store.onlinecontract.ru/files/fz223/UG_Preparation_of_the_workplace.pdf
http://store.onlinecontract.ru/files/fz223/UG_application_for_accreditation.pdf
http://store.onlinecontract.ru/files/fz223/UG_application_for_accreditation.pdf
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3. Подготовка сертификата цифровой подписи 
 

При работе с конкурентными закупками, которые проводятся в электронной 

форме в соответствии с законом 223-ФЗ и Положением о закупке Заказчика, 

у пользователя возникнет необходимость применения электронной подписи. 

Электронная подпись используется при загрузке файлов со скан-копиями 

документов, формировании спецификации, отправке заявки на проверку 

оператору, направлении запросов на разъяснение положений извещения об 

осуществлении конкурентной закупки и ответов на них и т.д. Перед тем, как 

применять ЭП, пользователю необходимо подготовить к использованию 

сертификат цифровой подписи. Для всех случаев процедура подготовки к 

использованию сертификата цифровой подписи одинакова и о ней будет 

рассказано в этом разделе. 

При выполнении действия, требующего применения ЭП, пользователю 

открывается отдельное окно, в верхней части которого должна 

присутствовать надпись о том, что плагин для работы загружен (рис. 3-1). В 

этот момент необходимо проследить, чтобы ключевой носитель был 

вставлен в USB-порт персонального компьютера и если его там нет, то 

вставить его. 

Дальнейшая работа с использованием электронной подписи возможна только 

с предустановленным плагином КриптоПро ЭП Browser plug-in, установленным 

сертификатом головного удостоверяющего центра и установленным личным 

сертификатом цифровой подписи, которой предполагается совершать 

подписание. Подробный порядок установки необходимого ПО на локальном 

компьютере указан в руководстве пользователя «Подготовка рабочего мечта 

для использования ЭП». 

 

Рисунок 3-1. Окно подготовки сертификата цифровой подписи. 

 

https://onlinecontract.ru/docs/647ed2b3e4cd402e7a4a5482
https://onlinecontract.ru/docs/647ed2b3e4cd402e7a4a5482
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В появившемся окне нужно нажать на кнопку «Получить список 

сертификатов» (рис. 3-1). Откроется отдельное модальное окно, в котором 

требуется дать разрешение на выполнение операции с ключами и 

сертификатами на странице веб-сайта (рис. 3-2). Для продолжения работы 

требуется нажать на кнопку «Да». 

 

 

Рисунок 3-2. Окно подтверждения операции с сертификатами. 

 

Пользователю буден выведен список сертификатов цифровых подписей, 

установленных на локальном компьютере (рис. 3-3). В этом списке 

необходимо выбрать сертификат, который затем будет использоваться при 

подписании, нажав на него левой кнопкой мыши. 

 

 

Рисунок 3-3. Предложение списка сертификатов цифровых подписей. 

 

Необходимо, чтобы данные, указанные в сертификате, совпадали с 

данными, указанными в регистрационной карточке пользователя. В 

противном случае сертификат не пройдёт проверку, и дальнейшая работа 
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станет невозможной (рис. 3-4). В этом случае пользователю следует 

обратиться к оператору торговой площадки. 

 

 

Рисунок 3-4. Пример расхождения регистрационными данными данных пользователя с данными, 

указанными в сертификате. 

 

До 31 августа 2024 года у пользователя, представляющего интересы 

юридического лица или индивидуального предпринимателя, сохраняется 

право использовать действующий сертификат электронной подписи с 

реквизитами юридического лица или индивидуального предпринимателя. 

Если такого сертификата у пользователя нет, то ему необходимо 

использовать сертификат электронной подписи физического лица и 

прикладывать к нему машиночитаемую доверенность (МЧД). 

Руководитель организации или индивидуальный 

предприниматель должны использовать сертификат 

электронной подписи с реквизитами юридического лица или 

индивидуального предпринимателя. 

Пользователю, являющимся руководителем организации, 

индивидуальным предпринимателем или самостоятельным 

физическим лицом, для участия в конкурентных торгово-

закупочных процедурах, проводимых по форме 223-ФЗ, 

доверенность предъявлять не требуется. 

Если у подписанта доверенность для работы на электронной торговой 

площадке не зарегистрирована, тогда возможны ошибки, показанные на 

рисунках 3-5 и 3-6. После возникновения такой ошибки пользователь не 
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сможет продолжить работу с заявками, проводимыми в соответствии с 

законом 223-ФЗ, до тех пор, пока он не зарегистрирует доверенность или 

МЧД на торговой площадке. (О том, как загрузить машиночитаемую 

доверенность в своём личном кабинете, говорится в Руководстве 

Пользователя «Подача заявления на аккредитацию».) 

 

 

Рисунок 3-5. Ошибка, вызванная отсутствием доверенности к сертификату цифровой подписи юридического 

лица. 

 

http://store.onlinecontract.ru/files/fz223/UG_application_for_accreditation.pdf
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Рисунок 3-6. Ошибка, вызванная отсутствием МЧД к сертификату цифровой подписи физического лица. 

 

Сертификат, выбранный пользователем в списке сертификатов, выделяется 

синим цветом. Ниже списка появляется информация о сертификате, в 

которой содержатся сведения о владельце сертификата, сроке действия 

сертификата, алгоритме шифрования, серийном номере и текущем статусе.  

При указании сертификата электронной подписи с реквизитами 

юридического лица Система требует дополнительного подтверждения его 

квалифицированности. Для этого нужно нажать на кнопку «Проверить 

квалифицированность» (рис. 3-7). 
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Рисунок 3-7. Выбор сертификата цифровой подписи с реквизитами юридического лица. 

  

Как только Система проверит указанный сертификат цифровой подписи и 

убедится в наличии у подписанта действующей доверенности для работы на 

ЭТП, в окне будет отображено сообщение о том, что сертификат цифровой 

подписи действителен, а ниже от лица подписанта будет сказано «Даю 

разрешение подписывать указанным мною сертификатом ключа ЭП при 

подтверждении действий и документов». На рисунке 3-8 показан пример 

сертификата юридического лица, а на рисунке 3-9 – сертификата 

физического лица, принимаемых Системой к использованию. 

 

 

Рисунок 3-8. Сертификат цифровой подписи с реквизитами юридического лица, прошедший проверку. 
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Рисунок 3-9. Сертификат цифровой подписи физического лица, прошедший проверку. 

 

После нажатия на кнопку «Продолжить» Система будет применять указанный 

сертификат во всех действиях пользователя, требующих подтверждения. 

Делать она это будет автоматически. Предъявлять сертификат подписанту в 

текущем сеансе работы внутри открытой страницы больше не потребуется до 

тех пор, пока он не закроет или не обновит эту страницу. 

При некоторых действиях, производимых на странице 

процедуры (например, при добавлении новой строки в 

спецификацию), происходит автоматическое обновление 

страницы. После этого пользователю потребуется заново 

подготовить сертификат цифровой подписи к 

использованию. 

 

В случае, когда в момент использования электронной подписи носитель с 

сертификатом ключа цифровой подписи будет Системе не доступен, 

процедура подписания будет прервана. Пользователю будет выведено окно с 

предупреждением (рис. 3-10). Нужно нажать на кнопку «Отмена», чтобы 

закрыть это окно. 
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Рисунок 3-10. Запрос носителя с сертификатом ключа цифровой подписи. 

 

Затем, в появившемся окне с уведомлением об ошибке, пример которого 

показан на рисунке 3-11, нажать на кнопку «OK». После этого необходимо 

убедиться, что USB-устройство с ключами подключено к персональному 

компьютеру, и повторить прерванное действие, предварительно обновив 

исходную страницу. 

 

 

Пример уведомления об ошибке, возникшей при применении электронной подписи. 
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4. Создание закупочной процедуры, проводимой в соответствии 

с законом 223-ФЗ 
 

Формирование черновика заявки на проведение конкурентной закупочной 

процедуры начинается с нажатия на кнопку «Создать процедуру», которая 

находится на главной странице Корпоративных закупок (рис. 4-1). 

 

 

Рисунок 4-1. Местоположение кнопки «Создать процедуру». 

 

После нажатия на кнопку «Создать процедуру» открывается Мастер создания 

процедур, который помогает пользователю создать торгово-закупочную 

процедуру в соответствии с его требованиями (рис. 4-2). 

В первоначальном виде Мастер создания процедур предлагает только 

несколько пунктов. Но, по мере их заполнения, будут открываться другие 

пункты, в зависимости от выбора, сделанного в предыдущих пунктах. 
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Рисунок 4-2. Начало работы в мастере создания процедур. 

 

В текстовом поле Мастера создания процедур необходимо ввести краткое 

описание товаров, работ или услуг, которые будут являться предметом 

процедуры. После этого откроются остальные пункты Мастера, позволяющие 

детально настроить параметры проведения процедуры (рис. 4-3). 

 

 

Рисунок 4-3. Параметры проведения процедуры, предлагаемые в мастере создания процедур по 

умолчанию. 
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Для создания закупочной процедуры, которая будет проводится в 

соответствии с законом 223-ФЗ, нужно выбрать «Да» в пункте «В 

соответствии с Положением о закупке Вашей организации ТЗП является 

конкурентной1?» (рис. 4-4). 

 

 

Рисунок 4-4. Настройка мастера создания процедур на формирование конкурентной процедуры. 

 

После настройки остальных параметров под свои требования необходимо 

нажать на кнопку «Создать заявку» (рис. 4-4). 

 

Если в Мастере создания процедур пользователь не видит 

поле «В соответствии с Положением о закупке Вашей 

организации ТЗП является конкурентной?», ему необходимо 

проверить наличие у него действующей аккредитации для 

работы c закупочными процедурами, проводимыми по форме 

223-ФЗ на торговой площадке ONLINECONTRACT. Для этого 

нужно в Личном Кабинете пользователя перейти в раздел 

«Аккредитация 223-ФЗ». В списке заявлений на аккредитацию 

проверенное и подтвержденное оператором заявление будет 

подсвечиваться зеленым цветом (рис. 4-5). 

 

                                                           
1 В соответствии с Положением о закупках Заказчика. Конкурентная закупка предполагает участие исключительно 
аккредитованных на ЭТП участников и обмен электронными документами, подписанными ЭП. Также направление 
запросов участников о даче разъяснений положений извещения об осуществлении конкурентной закупки и (или) 
документации о конкурентной закупке, размещение в ЕИС таких разъяснений осуществляется с помощью 
функционала ЭТП. 



 
- 17 - 

 

 

Рисунок 4-5. Подтверждённое заявление на аккредитацию. 

 

В случае, когда аккредитация пользователя подтверждена, 

но поле не отображается, следует обратиться к оператору 

торговой площадки. 

При отсутствии действующей аккредитации пользователь 

может подать на неё заявление. Порядок подачи заявление 

на аккредитацию представлен в Руководстве Пользователя 

«Подача заявления на аккредитацию», доступном по ссылке 

http://store.onlinecontract.ru/files/fz223/UG_application_for_ac

creditation.pdf). 

 

 

 

 

 

  

http://store.onlinecontract.ru/files/fz223/UG_application_for_accreditation.pdf
http://store.onlinecontract.ru/files/fz223/UG_application_for_accreditation.pdf
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5. Использование ЭП в торгово-закупочной процедуре, 

находящейся на этапе «Черновик» 
 

Результатом работы Мастера создания процедур является заявка на 

проведение закупочной процедуры, которая находится в статусе «Черновик» 

(рис. 5-1). 

В процедурах видов конкурентный лист, конкурентный лист 

с переторжкой, конкурентный лист индексов, запрос 

предложений, находящихся на этапе «Черновик», 

электронная подпись используется в одних и тех же случаях 

- при загрузке документов и при отправке заявки оператору 

на проверку. В данном разделе этот функционал будет 

рассмотрен на примере конкурентного листа с переторжкой. 

 

Рисунок 5-1. Верхняя часть страницы заявки на проведение закупочной процедуры, находящейся на этапе 

«Черновик». 
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При заполнении заявки на проведение закупочной процедуры, проводимой в 

соответствии с законом 223-ФЗ, все загружаемые файлы со скан-копиями 

документов (например, проекта договора или технического задания) 

необходимо подписывать электронной подписью. Система запросит у 

пользователя сертификат цифровой подписи во время загрузки первого 

документа сразу после того, как будет нажата кнопка «Загрузить документ» 

(рис. 5-2). 

 

 

Рисунок 5-2. Кнопки «Загрузить документ» в черновике заявки на проведение закупочной процедуры. 

 

Пользователю необходимо будет предъявить Системе сертификат цифровой 

подписи, который будет использоваться при подписании документов. О том, 

как это происходит, рассказано в разделе 3 «Подготовка сертификата 

цифровой подписи». 

После того, как сертификат цифровой подписи пройдёт проверку и будет 

принят Системой, появится возможность загрузки документов. Рядом с 

кнопкой «Загрузить документ» появится кнопка «Выберите файл» (рис. 5-3). 

 

 

Рисунок 5-3. Появление кнопки «Выберите файл» после того, как сертификат цифровой подписи пройдёт 

проверку. 

 

При нажатии на кнопку «Выберите файл» открывается окно загрузки файла с 

персонального компьютера пользователя (рис. 5-4). В появившемся окне 

нужно выбрать файл с документом, выделив его щелчком левой кнопки 

мыши, и нажать на кнопку «Открыть». 
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Загружаемый документ может быть представлен в любом 

из общепринятых форматов текстовых документов, 

электронных таблиц и изображений. Размер загружаемого 

файла не должен превышать 25 Мегабайт. Допускается 

упаковка нескольких файлов в один архив. 

 

 

Рисунок 5-4. Окно загрузки файла с документом. 

 

Выбранный файл загружается в базу данных Системы и подписывается 

электронной подписью. Важно, чтобы в это время носитель с сертификатом 

ключа цифровой подписи был доступен Системе. В противном случае 

процедура подписания будет прервана и файл не загрузится. 

Имя загруженного файла появляется на странице черновика заявки в 

соответствующем блоке документов (рис. 5-5). Перед именем файла показан 

его регистрационный номер в базе данных торговой площадки 

ONLINECONTRACT. Само имя файла является гиперссылкой, нажав на 

которую можно скачать загруженный файл на локальный компьютер в папку 

«Загрузки» и проконтролировать его содержимое. 
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Рисунок 5-5. Имя загруженного файла с документом на странице торгово-закупочной процедуры. 

 

Справа от имени файла находится метка «Подписано ЭП», которая является 

гиперссылкой. При нажатии на неё открывается модальное окно с 

информацией о загруженном файле с документом и сведениях о 

применённой к нему цифровой подписи (рис. 5-6). 

 

 

Рисунок 5-6. Информация о загруженном файле с документом и применённой к нему цифровой подписи. 

 

Иконка , расположенная около правого края строки, где находится имя 

файла (рис. 5-5), позволяет удалить файл, который был загружен по 

ошибке. Во избежание случайного удаления Система запросит пользователя 

подтвердить своё действие (рис. 5-7). 

 

 

Рисунок 5-7. Подтверждение действия по удалению загруженного файла. 
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Публикация заявки на торгово-закупочной площадке осуществляется 

оператором. После заполнения заявки на формирование закупочной 

процедуры пользователь должен отправить её оператору на проверку и 

публикацию. Для этого необходимо нажать на кнопку «Подписать и 

Отправить оператору», которая находится в верхней части страницы заявки 

(рис. 5-8). 

 

 

Рисунок 5-8. Отправка заполненной заявки на формирование закупочной процедуры оператору. 

 

Система запросит пользователя подтвердить своё действие (рис. 5-9). Для 

продолжения работы требуется нажать на кнопку «OK». Заявка будет 

подписана электронной подписью и отправлена оператору. При подписании 

заявки Система может запросить у пользователя сертификат цифровой 

подписи. О том, как это происходит, рассказано в разделе 3 «Подготовка 

сертификата цифровой подписи». 
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Рисунок 5-9. Подтверждение отправки заявки оператору на публикацию. 

 

 

6. Использование ЭП в торгово-закупочной процедуре, 

находящейся на этапе «Проверка» 
 

В процедурах видов конкурентный лист, конкурентный лист 

с переторжкой, конкурентный лист индексов, запрос 

предложений, которые находятся на этапе «Проверка», 

электронная подпись встречается в одних и тех же случаях. 

В данном разделе она будет рассмотрена на примере 

конкурентного листа с переторжкой. 

Когда заявка на формирование закупочной процедуры находится на 

проверке у оператора торговой площадки, заказчик процедуры может 

скачать прикреплённые файлы, чтобы проконтролировать их содержимое, и 

проверить сведения о цифровой подписи, которая применялась при загрузке 

документов. 

Имя каждого прикреплённого файла является гиперссылкой, нажав на 

которую можно скачать загруженный файл на локальный компьютер в папку 

«Загрузки». 

Рядом с именем каждого прикреплённого файла находится метка 

«Подписано ЭП», которая является гиперссылкой (рис. 6-1). При нажатии на 

неё открывается модальное окно с информацией о загруженном файле с 

документом и сведениях о применённой к нему цифровой подписи 

(рис. 5-6). 
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Рисунок 6-1. Заявка заказчика, отправленная на проверку оператору. 

 

Единственное действие, которое заказчик может сделать на данном этапе с 

заявкой, это возвратить её в статус «Черновик». Возврат процедуры в 

черновик даёт заказчику возможность внести изменения в свою заявку. 

Чтобы вернуть свою заявку в статус «Черновик», нужно нажать на кнопку 

«Подписать и внести изменения в заявку», расположенную в верхней части 

страницы заявки (рис. 6-2). 

 

 

Рисунок 6-2.Возвращение заявки с этапа проверки на этап «Черновик». 
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Система запросит пользователя подтвердить своё решение (рис. 6-3). Для 

подтверждения следует нажать на кнопку «OK». 

 

 

Рисунок 6-3. Подтверждение возвращения заявки на этап «Черновик». 

 

Действие заказчика по изменению статуса закупочной процедуры, которая 

проводится в соответствии с законом 223-ФЗ, должно быть заверено 

электронной подписью. Поэтому, после подтверждения пользователем 

своего решения о возвращении заявки на этап «Черновик», Система 

запросит предъявить ей сертификат цифровой подписи. О том, как это 

происходит, рассказано в разделе 3 «Подготовка сертификата цифровой 

подписи». 

После того, как сертификат цифровой подписи пройдёт проверку и будет 

принят Системой, действие пользователя будет заверено электронной 

подписью, а его заявка на формирование закупочной процедуры будет 

переведена в статус «Черновик». 

 

 

7. Использование ЭП в торгово-закупочной процедуре, 

находящейся на этапе «Опубликована» 
 

Применение электронной подписи в опубликованной 

процедуре будет рассмотрено на примере конкурентного 

листа с переторжкой. В закупочных процедурах других видов 

всё происходит аналогично. 

После того, как заявка на проведение закупочной процедуры будет 

опубликована, заказчик процедуры может скачивать прикреплённые файлы 

и просматривать сведения о цифровой подписи, которая применялась при 

загрузке документов. Имя каждого прикреплённого файла является 

гиперссылкой, нажав на которую можно скачать загруженный файл на 



 
- 26 - 

 

локальный компьютер в папку «Загрузки». Рядом с именем каждого 

загруженного файла находится метка «Подписано ЭП», которая является 

гиперссылкой (рис. 7-1). При нажатии на неё открывается модальное окно с 

информацией о загруженном файле с документом и сведениях о 

применённой к нему цифровой подписи (рис. 5-6). 

 

 

Рисунок 7-1. Опубликованная заявка заказчика на проведение закупочной процедуры. 

 

Единственное действие, которое заказчик может сделать на данном этапе, 

это отменить закупку. Для этого нужно нажать на кнопку «Отменить закупку», 

расположенную в верхней части правого блока страницы заявки (рис. 7-1). 

Система сразу запросит сертификат цифровой подписи (см. раздел 3 

«Подготовка сертификата цифровой подписи»). После того, как 

предъявленный сертификат цифровой подписи пройдёт проверку и будет 

принят Системой, у пользователя появится окно, в котором он должен будет 

указать причину отмены закупки (рис. 7-2). 
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Рисунок 7-2. Окно обоснования отмены закупки. 

 

В появившемся окне пользователь в обязательном порядке должен 

заполнить поле «Обоснование отмены закупки» (рис. 7-3). 

Здесь же можно загрузить документы с решением, принятом тендерной 

комиссией. Для этого нужно нажать кнопку «Загрузить документы». В 

появившемся окне загрузки файла (рис. 5-4) нужно выбрать файл с 

документом, выделив его щелчком левой кнопки мыши, и нажать на кнопку 

«Открыть». 

 

 

Рисунок 7-3. Обоснование отмены закупки. 
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Имя загруженного файла появляется справа от кнопки «Загрузить 

документы.» Справа от имени файла находится иконка . Она используется 

для удаления случайно загруженного файла. 

Когда вся информация по обоснованию причины отмены закупки будет 

представлена, нужно нажать на кнопку «Подписать и отменить» (рис. 7-3). 

Система в последний раз запросит пользователя подтвердить свои действия 

(рис. 7-4). Нужно нажать на кнопку «OK», чтобы подтвердить осознанность 

своего решения. 

 

 

Рисунок 7-4. Подтверждение отмены закупки. 

 

Отмена закупочной процедуры, которая проводится в соответствии с законом 

223-ФЗ, должна быть заверена электронной подписью. Поэтому в этом месте 

Система запросит предъявить ей сертификат цифровой подписи (см. 

раздел 3 «Подготовка сертификата цифровой подписи»). После того, как 

предъявленный сертификат цифровой подписи пройдёт проверку и будет 

принят Системой, закупка будет отменена. Заявка перейдёт в статус 

«Закрыта». 

 

 

8. Этап «Переторжка» в торгово-закупочной процедуре, 

проводимой в соответствии с законом 223-ФЗ  

Этап «Переторжка» есть только в конкурентном листе с 

переторжкой и конкурентном листе индексов. Электронная 

подпись на этом этапе рассматривается на примере 

конкурентного листа с переторжкой. В конкурентном листе 

индексов всё выглядит схоже. 
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В торгово-закупочных процедурах, проведение которых осуществляется без 

учёта требований закона 223-ФЗ, допускается этап «Подготовка к 

переторжке». В закупочной процедуре, проводимой в соответствии с 

законом 223-ФЗ, этого этапа нет, а этап «Переторжка» всегда начинается 

сразу после завершения времени, отведённого на подачу предложений. 

На этапе «Переторжка» у заказчика нет действий, требующих использования 

электронной подписи. Заказчик процедуры может только скачать 

прикреплённые к процедуре файлы и проконтролировать цифровые 

подписи, которые применялись при загрузке документов. Рядом с именем 

каждого загруженного файла находится метка «Подписано ЭП», которая 

является гиперссылкой (рис. 8-1). При нажатии на неё открывается окно с 

информацией о загруженном файле и сведениях о применённой к нему 

цифровой подписи (рис. 5-6). 

 

 

Рисунок 8-1. Верхняя часть страницы закупочной процедуры, находящейся на этапе переторжки. 
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9. Использование ЭП в торгово-закупочной процедуре, 

находящейся на этапе «Завершён» 

На этапе «Завершен» в процедурах видов конкурентный 

лист, конкурентный лист с переторжкой, запрос 

предложений, конкурентный лист индексов заказчик 

процедуры должен использовать электронную подпись в 

одних и тех же случаях. Исключением является 

конкурентный лист индексов, в котором нет выбора 

победителя по спецификации. В данном разделе будет 

рассмотрен пример конкурентного листа с переторжкой. 

Когда закупочная процедура перейдёт в стадию «Завершен», заказчику 

открывается информация о всех предложениях, сделанных участниками, и 

становятся доступны все документы, предъявленные участниками. 

 

 

Рисунок 9-1. Фрагмент страницы закупочной процедуры, находящейся на этапе «Завершен». 
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Имя каждого документа, прикрепленного к процедуре заказчиком или 

участником, является гиперссылкой, нажав на которую заказчик может 

загрузить документ на локальный компьютер. Рядом с именем документа 

находится метка «Подписано ЭП» (рис. 9-1). Эта метка является 

гиперссылкой. При нажатии на неё открывается окно с информацией о 

загруженном файле и сведениях о применённой к нему цифровой подписи 

(рис. 5-6). 

Также заказчик может скачать проект протокола из закупочной процедуры 

по соответствующей ссылке, которая располагается в правой верхней части 

страницы рядом с иконкой . В рассматриваемом примере эта ссылка имеет 

название «Проект протокола из Конкурентного листа» (рис. 9-1). Проект 

протокола содержит в себе основную информацию о закупке, о её 

участниках и об их предложениях. Этот документ может быть использован 

для создания итогового протокола. Файл с проектом протокола формируется 

в формате .docx и сохраняется в папке «Загрузки» локального компьютера. 

Когда закупочная процедура находится на этапе «Завершен», заказчику 

процедуры в правой верхней части страницы процедуры доступны три 

зеленые кнопки (рис. 9-1), которые предлагают принять одно из трёх 

решений: 

 произвести выбор поставщика выбором среди участников; 

 произвести выбор нескольких поставщиков выбором по 

спецификациям; 

 отменить результаты закупочной процедуры и отказаться от выбора 

поставщика. 

При подтверждении любого из этих решений Система потребует от заказчика 

предъявить сертификат своей цифровой подписи. Кроме того, сертификат 

цифровой подписи может быть запрошен в случае загрузки документов, 

принятых тендерной комиссией. О том, как происходит запрос и 

предъявление сертификата электронной подписи, рассказано в разделе 3 

«Подготовка сертификата цифровой подписи». 
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9.1. Выбор поставщика, указанием лучшего предложения среди заявок 

на участие 

 

Когда предложение одного из участников заказчика полностью устраивает, 

это предложение может быть выбрано в качестве победителя, а этот 

участник выбран в качестве поставщика. Для такого выбора заказчик должен 

нажать на кнопку «Выбрать поставщика» (рис. 9-1). 

После нажатия на кнопку «Выбрать поставщика» страница процедуры 

изменится. В правой части страницы появится заголовок «Выбор 

поставщика». Ниже заказчику будет выведен перечень участников 

закупочной процедуры, среди которых нужно будет указать того, кто был 

выбран тендерной комиссией в качестве поставщика (рис. 9-2). 

 

 

Рисунок 9-2. Страница выбора поставщика среди участников процедуры. 

 

Заказчик должен кликнуть левой кнопкой мышки в кнопку , находящуюся в 

графе «Выбор» у участника, предложение которого тендерная комиссия 

признала лучшим. Участник, выбранный в качестве поставщика, будет 

помечен меткой  и выделен зелёным фоном (рис. 9-3). 
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Рисунок 9-3. Выбранный поставщик выделяется среди других участников зелёным фоном. 

 

Далее в обязательном порядке должно быть заполнено поле «Обоснование 

выбора», расположенное под списком участников процедуры (рис 9-2). 

По своему желанию заказчик может загрузить итоговые документы по 

закупочной процедуре, принятые тендерной комиссией. Загруженные 

документы будут доступны для просмотра всем участникам процедуры, а 

также пользователям, зарегистрированным на торговой площадке 

ONLINECONTRACT. Для загрузки файла с итоговым документом необходимо 

нажать на кнопку «Загрузить документ», находящуюся в блоке «Выписка из 

протокола Заказчика» (рис. 9-4). 

 

 

Рисунок 9-4. Кнопка «Загрузить документ» в разделе «Выписка из протокола Заказчика». 

 

Во время загрузки первого документа, сразу после того, как будет нажата 

кнопка «Загрузить документ», Система запросит у пользователя сертификат 

цифровой подписи (см. раздел 3 «Подготовка сертификата цифровой 

подписи»). Как только предъявленный сертификат пройдёт проверку и будет 

принят Системой, у пользователя появится возможность загрузки файла: 

рядом с кнопкой «Загрузить документ» появится кнопка «Выберите файл» 

(рис. 9-5). 
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Рисунок 9-5. Появление кнопки «Выберите файл» после того, как сертификат цифровой подписи пройдёт 

проверку. 

 

При нажатии на кнопку «Выберите файл» открывается окно загрузки файла с 

персонального компьютера пользователя (рис. 5-4). В появившемся окне 

нужно выбрать файл с документом, выделив его щелчком левой кнопки 

мыши, и нажать на кнопку «Открыть». Имена загруженных файлов 

выводятся в блоке «Выписка из протокола Заказчика» (рис. 9-6). Иконка , 

расположенная около правого края строки, где находится имя файла, 

позволяет удалить файл, который был загружен по ошибке. 

 

 

Рисунок 9-6. Загруженные итоговые документы по процедуре. 

 

Завершается процедура выбора поставщика нажатием на кнопку «Выбрать 

участника и подписать выбор» (рис. 9-7). Эта кнопка будет недоступна до тех 

пор, пока заказчик не укажет участника-победителя и не заполнит поле 

«Обоснование выбора». 
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Рисунок 9-7. Завершение выбора поставщика нажатием на кнопку «Выбрать участника и подписать выбор». 

 

После нажатия на кнопку «Выбрать участника и подписать выбор» 

пользователь должен будет подтвердить осознанность своих действий 

(рис. 9-8). 

 

 

Рисунок 9-8. Подтверждение выбора пользователем. 

 

Получив подтверждение, Система запросит у пользователя сертификат 

цифровой подписи (см. раздел 3 «Подготовка сертификата цифровой 

подписи»). В случае, когда предъявленный сертификат пройдёт проверку и 

будет принят Системой, действие по выбору поставщика будет заверено, и 

процедура перейдет в статус «Закрыт». 

Пользователь может в любой момент прервать действие по выбору 

поставщика до того, как будет нажата кнопка «Выбрать участника и 
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подписать выбор» и процедура перейдёт в статус «Закрыта». Для этого 

следует закрыть в браузере страницу процедуры или вернуться на 

предыдущую страницу браузера в истории просмотра. 

 

9.2. Выбор поставщиков, указанием лучших предложений по позициям 

заявки 

 

Когда заказчика в полной мере не устраивает ни одно из предложений по 

процедуре, он может приступить к выбору поставщиков по отдельным 

позициям заявки. Для такого выбора заказчик должен нажать на кнопку 

«Выбрать поставщиков по позициям» (рис. 9-1). 

После нажатия на кнопку «Выбрать поставщиков по позициям» страница 

процедуры изменится. В правой части страницы появится заголовок «Выбор 

поставщика по спецификации», под которым будет выведен перечень 

участников закупочной процедуры (рис. 9-9). В нижней части страницы в 

разделе «Спецификация» будут перечислены все лоты заявки с 

соответствующими предложениями, поступившими от каждого из участников 

процедуры (рис. 9-10). 

 

 

Рисунок 9-9. Верхняя часть страницы выбора поставщика по спецификации, в которой перечислены 

участники процедуры. 
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Для выполнения выбора пользователь должен прокрутить страницу 

закупочной процедуры вниз, пока в разделе «Спецификация» не станет 

видна таблица лотов. 

 

 

Рисунок 9-10. Нижняя часть страницы выбора поставщика по спецификации. 

 

В таблице перечислены все лоты, присутствующие в заявке. Позиция 

каждого лота состоит из спецификации, определённой заказчиком, и 

перечисленных ниже предложений по этому лоту, поступивших от 

участников закупочной процедуры. 

Предложение, выбранное в качестве лучшего, выделяется зелёным фоном. 

Остальные предложения выделяются серым фоном (рис. 9-11). Чтобы 

выбрать предложение, нужно кликнуть по нему левой кнопкой мышки в 

графе «Наименование товара / участник». 
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Рисунок 9-11. Лот заявки, в котором указан поставщик. 

 

Если среди предложений по лоту заказчик не найдёт ни одного, которое бы 

его устроило, он может отменить выбор по лоту. Для этого нужно нажать на 

кнопку «отмена», которая находится в верхнем левом углу позиции лота в 

строке спецификации заказчика (рис. 9-12). 

 

 

Рисунок 9-12. Лот заявки, по которому выбор поставщика отменён. 

 

После указания поставщиков по всем позициям, в обязательном порядке 

должно быть заполнено поле «Обоснование выбора», расположенное в 

самом низу страницы и выделенное красной рамкой (рис 9-10). 

По своему желанию заказчик может загрузить итоговые документы по 

закупочной процедуре, принятые тендерной комиссией. Загруженные 

документы будут доступны для просмотра всем участникам процедуры, а 

также пользователям, зарегистрированным на торговой площадке 

ONLINECONTRACT. Для загрузки файла с итоговым документом необходимо 

нажать на кнопку «Загрузить документ», находящуюся в блоке «Выписка из 

протокола Заказчика» (рис. 9-13). 

 

 

Рисунок 9-13. Кнопка «Загрузить документ» в разделе «Выписка из протокола Заказчика». 
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Во время загрузки первого документа, сразу после того, как будет нажата 

кнопка «Загрузить документ», Система запросит у пользователя сертификат 

цифровой подписи (см. раздел 3 «Подготовка сертификата цифровой 

подписи»). Как только предъявленный сертификат пройдёт проверку и будет 

принят Системой, у пользователя появится возможность загрузки файла: 

рядом с кнопкой «Загрузить документ» появится кнопка «Выберите файл» 

(рис. 9-14). 

 

 

Рисунок 9-14. Появление кнопки «Выберите файл» после того, как сертификат цифровой подписи пройдёт 

проверку. 

 

При нажатии на кнопку «Выберите файл» открывается окно загрузки файла с 

персонального компьютера пользователя (рис. 5-4). В появившемся окне 

нужно выбрать файл с документом, выделив его щелчком левой кнопки 

мыши, и нажать на кнопку «Открыть». Имена загруженных файлов 

выводятся в блоке «Выписка из протокола Заказчика» (рис. 9-15). Иконка , 

расположенная около правого края строки, где находится имя файла, 

позволяет удалить файл, который был загружен по ошибке. 

 

 

Рисунок 9-15. Загруженные итоговые документы по процедуре. 

 

Завершается процедура выбора поставщика по спецификации нажатием на 

кнопку «Завершить формирование выписки и подписать выбор» (рис. 9-16). 

Эта кнопка будет недоступна до тех пор, пока заказчик не произведёт или не 

отменит выбор победителя по каждому лоту и не заполнит поле 

«Обоснование выбора». 
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Рисунок 9-16. Завершение выбора поставщика по спецификации нажатием на кнопку «Выбрать 

формирование выписки и подписать выбор». 

 

После нажатия на кнопку «Завершить формирование выписки и подписать 

выбор» пользователь должен будет подтвердить осознанность своих 

действий (рис. 9-17). 

 

 

Рисунок 9-17. Подтверждение выбора пользователем. 

 

Получив подтверждение, Система запросит у пользователя сертификат 

цифровой подписи (см. раздел 3 «Подготовка сертификата цифровой 

подписи»). В случае, когда предъявленный сертификат пройдёт проверку и 
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будет принят Системой, действие по выбору поставщика будет заверено, и 

процедура перейдет в статус «Закрыт». 

Пользователь может в любой момент прервать действие по выбору 

поставщика до того, как будет нажата кнопка «Завершить формирование 

выписки и подписать выбор» и процедура перейдёт в статус «Закрыта». Для 

этого следует закрыть в браузере страницу процедуры или вернуться на 

предыдущую страницу браузера в истории просмотра. 

 

9.3. Отказ от выбора и отмена результатов торгово-закупочной 

процедуры 

 

Если пользователя не устраивает ни одно из предложений, тогда должен 

отказаться от выбора поставщиков. В таком случае заказчик должен нажать 

на кнопку «Отказаться от выбора» (рис. 9-1). 

После нажатия на кнопку «Отказаться от выбора» страница процедуры 

изменится. В правой части страницы появится заголовок «Отмена итогов 

формирования процедуры» (рис. 9-18). 

 

Рисунок 9-18. Страница отказа от итогов закупочной процедуры. 
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Заказчик в обязательном порядке должен заполнить поле «Обоснование 

отмены». 

По своему желанию заказчик может в блоке «Выписка из протокола 

Заказчика» загрузить итоговые документы по закупочной процедуре, 

принятые тендерной комиссией. Этот процесс аналогичен загрузке итоговых 

документов, выполняемых при выборе поставщика и был показан ранее. 

Завершается процедура отказа от выбора поставщика нажатием на кнопку 

«Отменить результат и подписать» (рис. 9-19). Эта кнопка будет недоступна 

до тех пор, пока заказчик не заполнит поле «Обоснование отмены». 

 

 

Рисунок 9-19. Завершение отказа от итогов закупочной процедуры. 

 

После нажатия на кнопку «Отменить результат и подписать» пользователь 

должен будет подтвердить свои действия (рис. 9-20). 

 

 

Рисунок 9-20. Подтверждение выбора пользователем. 

 

Получив подтверждение, Система запросит у пользователя сертификат 

цифровой подписи (см. раздел 3 «Подготовка сертификата цифровой 
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подписи»). В случае, когда предъявленный сертификат пройдёт проверку и 

будет принят Системой, действие по отмене итогов процедуры будет 

заверено, и процедура перейдет в статус «Закрыт». 

 

 

10. Использование ЭП в торгово-закупочной процедуре, 

находящейся на этапе «Закрыт» 

Применение электронной подписи в закрытой процедуре 

будет рассмотрено на примере конкурентного листа с 

переторжкой. В процедурах других видов всё происходит 

аналогично. 

После того, как заявка на проведение закупочной процедуры будет закрыта, 

заказчик процедуры может просматривать все документы, загруженные в 

процедуре. Имя каждого документа, прикрепленного к процедуре 

заказчиком или участником, является гиперссылкой, при нажатии на 

которую документ сохраняется на локальном компьютере. Рядом с именем 

каждого документа находится метка «Подписано ЭП» (рис. 10-1), которая 

открывает окно с информацией о загруженном файле и сведениях о 

применённой к нему цифровой подписи (рис. 5-6). 

В закрытой закупочной процедуре электронная подпись может понадобиться 

заказчику только в том случае, если он решит оценить поставщика по 

результатам выполнения поставки. 

Оценка выставляется в графе «Оценить поставщика по результатам 

поставки» и может иметь одно из двух значений: «Сделка состоялась» или 

«Не выполнил обязательства» (рис. 10-1). Для проставления оценки нужно 

кликнуть левой кнопкой мышки в кнопку , находящуюся слева от значения. 

В текстовом поле, расположенном ниже, можно ввести свой комментарий о 

поставщике, который будет доступен только операторам торговой площадки. 

После выбора варианта оценки нужно нажать на кнопку «Подписать и 

сохранить». При выставлении первой оценки Система запросит у 

пользователя сертификат цифровой подписи (см. раздел 3 «Подготовка 

сертификата цифровой подписи»). В случае, когда предъявленный 

сертификат пройдёт проверку и будет принят Системой, выставленная 

оценка будет подписана и направлена операторам торговой площадки. 
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Рисунок 10-1. Страница закрытой закупочной процедуры. 

 

 

11. Поиск на сайте торговой площадки ONLINECONTRACT 

закупок, осуществляемых в соответствии с законом 223-ФЗ 
 

Все закупки, которые проводятся на торгово-закупочной площадке 

ONLINECONTRACT, представлены на главной странице корпоративных 

закупок (рис. 11-1). Среди них конкурентные процедуры, осуществляемые в 

соответствии с законом 223-ФЗ, помечаются иконкой  в колонке «Тип/ 

Номер». Заказчики, которые аккредитованы для работы на торгово-

закупочной площадке в соответствии с законом по 223-ФЗ, рядом со своим 

именем имеют метку . 

Для того, чтобы из общего списка закупок быстро отобрать те из них, 

которые проводятся в соответствии с законом 223-ФЗ, можно 

воспользоваться фильтром поиска. Фильтр поиска – это панель, 

расположенная в левой части главной страницы корпоративных закупок. В 

фильтре поиска можно задать значение одному или нескольким параметрам, 
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которые составят условие, в соответствии с которыми будет формироваться 

список торгово-закупочных процедур, выводимых на страницу. 

 

 

Рисунок 11-1. Главная страница корпоративных закупок. 

 

В фильтре поиска пользователю доступна возможность включения в список 

выводимых на экран процедур либо только конкурентных закупок, либо 

только неконкурентных закупок, либо всех, как конкурентных, так и 

неконкурентных закупок. За это в фильтре отвечает параметр «Фильтр 223-

ФЗ» (рис. 11-2): 

 если пользователь в списке процедур хочет видеть только те, которые 

относятся к конкурентным закупкам, которые проводятся в 

соответствии с законом по 223-ФЗ, требуется в поле «Фильтра 223-ФЗ» 

отметить вариант «Конкурентные»; 

 если пользователь в списке процедур хочет видеть только те 

процедуры, которые относятся к неконкурентным закупкам у 

заказчиков которые, аккредитованы для работы на торгово-закупочной 

площадке в соответствии с законом по 223-ФЗ, требуется в поле 

«Фильтра 223-ФЗ» отметить вариант «Не конкурентные»; 

 если пользователь в списке процедур хочет видеть только те 

процедуры, которые никак не связаны с законом 223-ФЗ, требуется 

отметить вариант «Не 223-ФЗ»; 

 если пользователь хочет видеть все процедуры, вне зависимости от 

того, относятся они к закупкам, осуществляемым в соответствии с 
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законом 223-ФЗ, или нет, тогда в фильтре следует отметить поле 

«Отключен». 

 

 

Рисунок 11-2. Параметры, управляющие поиском закупок, проводимых в соответствии с законом 223-ФЗ. 
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После задания всех условий, по которым будет осуществляться отбор 

торгово-закупочных процедур, нужно нажать на кнопку «Применить 

фильтр». 

 

 

12. Использование ЭП при подписании ответов на вопросы по 

конкурентной ТЗП 
 

Участник процедуры или любой другой пользователь, зарегистрированный 

на торгово-закупочной площадке ONLINECONTRACT, может запросить у 

заказчика закупочной процедуры более полную и точную информацию по 

условиям предмета закупки, дополнительную документацию или другую 

информацию, используя публичный сервис "Вопросы по процедуре", 

предоставляемый торговой площадкой. Запросы по процедуре отправляются 

анонимно. Система никому не отображает сведения об участнике, 

направившем запрос. 

При поступлении такого запроса, заказчику на адрес его электронной почты 

придет соответствующее уведомление от Системы, а на главной странице 

корпоративных закупок у около номера процедуры, по которой был сделан 

запрос, появится кнопка  «Вопросы по процедуре» (рис. 12-1).  

 

 

Рисунок 12-1. Кнопка «Вопросы по процедуре» на главной странице корпоративных закупок. 
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На странице процедуры у кнопки  «Вопросы по процедуре» при появлении 

запроса по процедуре появится красная метка, сигнализирующая о наличии 

поступивших запросов, которые ещё не были прочитаны заказчиком 

(рис. 12-2). Число внутри метки показывает количество таких запросов. 

 

 

Рисунок 12-1. Кнопка «Вопросы по процедуре» на странице закупочной процедуры. 

 

При нажатии на любую из кнопок «Вопросы по процедуре» открывается 

модальное окно «Вопросы по процедуре», в котором перечислены вопросы, 

заданные заказчику процедуры, и ответы, которые дал заказчик (рис. 12-3). 

Ответ, подготовленный заказчиком закупочной процедуры, отсылается 

Системой на адрес электронной почты пользователя, от которого был 

получен запрос, и помещается в сообщения сервиса "Вопросы по процедуре" 

(рис. 12-7). Для процедуры, проводимой в соответствии с законом 223-ФЗ, 

каждый вопрос по процедуре и каждый ответ должен быть подписан 

электронной подписью, чтобы гарантировать его подлинность. 
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Рисунок 12-3. Окно «Вопросы по процедуре». 

 

Для того чтобы ответить на запрос, поступивший по процедуре закупки, 

заказчику нужно нажать на кнопку «Ответить», находящуюся в строке 

запроса (рис. 12-3). Пользователю отбудет открыта отдельная страница 

браузера, предназначенная для подготовки ответа на запрос. В верхней 

части этой страницы должна присутствовать надпись о том, что плагин для 

работы загружен (рис. 12-4). 

 

 

Рисунок 12-4. Запрос списка сертификатов цифровых подписей в окне «Вопросы по процедуре». 

 

В этот момент необходимо проследить, чтобы ключевой носитель был 

вставлен в USB-порт персонального компьютера и если его там нет, то 

вставить его. Затем нужно нажать на кнопку «Получить список 

сертификатов» и предъявить системе сертификат цифровой подписи. О том, 

как это делается подробно описано в разделе 3 данного руководства. 
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После того, как предъявленный сертификат пройдёт проверку и будет 

принят Системой, на странице появятся поля для подготовки ответа на 

запрос (рис. 12-5). 

 

 

Рисунок 12-5. Поля для подготовки ответа на вопрос по процедуре в окне «Вопросы по процедуре». 

 

В поле «Тема письма» указывается заголовок, который будет присвоен 

письму, отправляемому по электронной почте автору запроса. По умолчанию 

в качестве заголовка письма используется фраза «Ответ на сообщение». 

В поле «Сведение о предмете запроса» нужно ввести текст ответа длиной не 

более 2000 символов. 

В том случае, если заказчику для развёрнутого ответа на запрос необходимо 

прикрепить файл с документацией, он может сделать это, нажав на кнопку 

«Выбрать файл». Имена прикреплённых файлов выводятся над этой 

кнопкой. Иконка , расположенная справа от имени файла, позволяет 

удалить файл, который был загружен по ошибке. Прикрепляемые файлы 

автоматически подписываются с использованием сертификата электронной 

подписи, указанного при открытии страницы (см. раздел 3 «Подготовка 

сертификата цифровой подписи»). 
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В случае, если заказчик хочет разместить свой ответ в единую 

информационную систему закупок, ему нужно поставить флажок в поле 

«Отправить на ЕИС», а в поле «Номер извещения из ЕИС» ввести номер 

закупки, присвоенный в ЕИС закупочной процедуре. 

Номер закупки, присвоенный в ЕИС закупочной процедуре, можно найти на 

сайте «ЕИС закупки», доступном по адресу https://www.zakupki.gov.ru. В 

разделе «Закупки» нужно найти свою опубликованную закупочную 

процедуру. Расположение номера закупки, опубликованной на ЕИС, показано 

на рис. 12-6. 

 

 

Рисунок 12-6. Поля для подготовки ответа на вопрос по процедуре в окне «Вопросы по процедуре». 

 

После того как ответ будет сформирован, нужно нажать на кнопку 

«Подписать и отправить» (рис. 12-5). Ответ будет подписан с 

использованием сертификата электронной подписи, указанного при 

открытии страницы (см. раздел 3 «Подготовка сертификата цифровой 

подписи»), и опубликован в Системе. 

Если при формировании ответа был отмечен флажок «Отправить на ЕИС», то 

ответ также размещается в ЕИС закупки, но не публикуется. Для публикации 

разъяснения (ответа на запрос) по закупочной процедуре в ЕИС заказчику 

https://www.zakupki.gov.ru/
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нужно будет зайти на сайт ЕИС закупки. В личном кабинете пользователя 

будет создан черновик проекта-разъяснения, публикацию которого 

необходимо будет подтвердить своей электронной подписью. 

На торгово-закупочной площадке ONLINECONTRACT опубликованное 

разъяснение на полученный запрос по процедуре появится в сообщениях 

сервиса "Вопросы по процедуре" (рис. 12-7). 

 

 

Рисунок 12-7. Окно «Вопросы по процедуре» с разъяснением за запрос. 

 

Если заказчик приложил к разъяснению (ответу на запрос) документ, он 

будет виден в графе «Документы» (рис. 12-7). Название документа является 

гиперссылкой, при нажатии на которую данный документ можно скачать на 

локальный компьютер в папку «Загрузки». Метка «Подписано ЭП» говорит о 

том, что приложенный документ был подписан электронной подписью.  

Отметка «Подписано ЭП» является гиперссылкой. При нажатии на неё 

открывается модальное окно «Заверение загрузки документа к разъяснению 

по процедуре» с информацией о применённой к файлу цифровой подписи 

(рис. 12-8). 

 

 

Рисунок 12-8. Модальное окно «Заверение загрузки документа к разъяснению по процедуре». 
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13. Использование ЭП для подписания сообщений, 

передаваемых через службу «Связь с оператором» 
 

Пользователь, прошедший аккредитацию на электронной торгово-закупочной 

площадке ONLINECONTRACT для возможности участия в закупочных 

процедурах, проводимых в соответствии с законом 223-ФЗ, по всем 

техническим вопросам может связаться с оператором площадки, используя 

сервис «Связь с оператором», предоставляемый торговой площадкой. 

Задаваемые вопросы и ответы на них никому из посторонних видны не 

будут. Для защиты вопросов и ответов на них от подмены они 

подписываются электронной подписью. 

 

 

Рисунок 13-1. Кнопка «Связь с оператором». 

 

Для установки связи с оператором торговой площадки предусмотрено два 

пути: из личного кабинета пользователя и через верхнюю панель страницы 

сайта торгово-закупочной площадки. 

Для быстрой установки связи с оператором пользователю нужно нажать на 

кнопку «Связь с оператором», расположенную в самой верхней панели 

страницы торгово-закупочной площадки ONLINECONTRACT (рис. 13-1). 

После нажатия на кнопку «Связь с оператором» пользователю отбудет 

открыта отдельная страница браузера, в верхней части которой должна 

присутствовать надпись о том, что плагин для работы загружен (рис. 13-2). 
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Рисунок 13-2. Запрос списка сертификатов цифровых подписей в окне «Связь с оператором». 

 

Пользователю необходимо нажать на кнопку «Получить список 

сертификатов» и предъявить системе сертификат цифровой подписи. О том, 

как это делается подробно описано в разделе 3 данного руководства. 

 

 

Рисунок 13-3. Поле для ввода сообщения в окне «Связь с оператором». 
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После того, как предъявленный сертификат пройдёт проверку и будет 

принят Системой, на странице «Связь с оператором» появится поле для 

ввода сообщения и кнопка «Создать диалог» (рис. 13-3). 

Пользователь может заполнить текст сообщения в поле ввода и отправить 

его оператору, нажав на кнопку «Создать диалог». Отправленное сообщение 

будет подписано электронной подписью пользователя. 

Другой способ установки связи с оператором возможен в личном кабинете 

пользователя. Для перехода в свой личный кабинет, пользователю нужно 

левой кнопкой мыши нажать на своё имя, выведенное в самой верхней 

панели страницы, и в открывшемся меню выбрать пункт «Личный кабинет» 

(рис. 13-4). 

 

 

Рисунок 13-4. Открытие личного кабинета пользователя. 

 

В списке персональных настроек Личного Кабинета требуется указать раздел 

«Связь с оператором», нажав на него левой кнопкой мыши (рис. 13-5). В 

открывшемся рабочем пространстве пользователю будет доступна та же 

форма связи с оператором, что и при использовании кнопки «Связь с 

оператором». 
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Рисунок 13-5. Раздел связи с оператором в личном кабинете пользователя. 

 

 

14. Контакты 
 

По всем вопросам работы электронной торговой площадки ONLINECONTRACT 

можно обращаться по: 

 

+7 (843) 2-696-696 

8-800-555-39-39 (звонок бесплатный по РФ) 

 

info@onlc.ru 

Бесплатная консультационная поддержка осуществляется в рабочие дни с 

8:30 до 17:30 (время московское). 

http://www.onlinecontract.ru/

