
Инструкция по рассмотрению заявок  

и формированию протокола 
1. Для рассмотрения поданных заявок необходимо перейти в раздел 

"Закупки". 

2. Затем "Журнал заявок" процедуры, находящейся в статусе "Работа 

комиссии" и ожидающей рассмотрения поданных заявок. 

* Если внешний вид страницы отличается от вида, представленного на снимке экрана, 

необходимо изменить "Режим просмотра" на "Подробный. 

 

3.1. Чтобы просмотреть приложенные файлы можно "Скачать файлы всех 

заявок одним архивом". 

3.1. Также есть возможность последовательно нажимать на номера заявок и 

проваливаться к составу заявки не покидая ЭТП. 

4. Чтобы указать решение о допуске/недопуске заявок необходимо нажать на 

кнопку "Рассмотрение заявок". 

 

После сохранения информации о рассмотрении, допущенные заявки окрашиваются в 

зелёный цвет, недопущенные в красный. 



 

5. Далее необходимо нажать на кнопку "Подведение итогов" и указать места 

участников по результатам подведения итогов и результат участия (договор 

заключается/не заключается). 

 

6. Далее необходимо из журнала заявок перейти в Закупку, спуститься вниз 

до конца страницы выбрать среди типов сообщения "Протокол" 

(наименование протокола зависит от настроек ЕИС, выбрать необходимо тот, 

который по смыслу подходит к этапу рассмотрения, после которого он 

формируется). 

7. Далее нажмите "Сформировать". 

8. Если окно "Редактирование параметров" не открылось автоматически, 

нажмите на карандаш. 

9. В окне редактирования необходимо указать "Дату и время проведения 

этапа процедуры". 

10. Признак "Завершение закупки": нет - если протокол промежуточный и 

процедура продолжается, да - если протокол является итоговым, и процедура 

завершается. 

11. Если закупка признается несостоявшейся необходимо установить "v" и 

прописать причину в появившееся окно. 

12. При необходимости приложить свою версию протокола, файл можно 

добавить в соответствующий раздел, нажав на кнопку "Выберите файлы". 

13. Далее протокол необходимо "Сохранить". 

14. После сохранения нажмите на "Просмотр" сформированного протокола. 



 

15. Проверьте сформировавшуюся печатную форму и нажмите на кнопку 

"Подписать электронной подписью и отправить на размещение/объявить". 

 

 

Протокол отправляется в ЕИС в течение 10 секунд, необходимо перейти 

в Личный кабинет ЕИС, раздел "Извещения о закупках", этап "Работа 

комиссии", просмотреть извещение и нажать на кнопку "Разместить" в 

разделе "Протоколы" на сообщение, пришедшее с электронной торговой 

площадки. 

     


