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1. Реестр запросов 

Реестр запросов – это раздел, где фиксируется информация обо всех 

направленных Участником запросах. 

В реестре отражаются запросы: 

 на разъяснение документации/положений извещения; 

 на разъяснение результатов процедуры подачи ценовых предложений; 

 на разъяснение информации, содержащейся в протоколе подведения 

итогов. 

Для просмотра также доступны: 

 размещенные в ЕИС ответы Заказчика на запросы на разъяснения 

положений извещения; 

 размещенные на электронной площадке ответы оператора 

электронной площадки на запросы на разъяснение результатов 

процедуры подачи ценовых предложений;  

 размещенные на электронной площадке ответы Заказчика на запросы 

разъяснений информации в протоколе подведения итогов. 

Чтобы перейти в реестр запросов, необходимо выбрать «Запросы» из 

выпадающего списка «Мой кабинет»: 
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Реестр запросов состоит из блока поиска и таблицы с запросами: 

 

На странице реестра запросов доступны столбцы со следующей информацией: 

  «Тип запроса»; 

 «Наименование/Номер закупки»; 

 «Дата окончания подачи заявок»; 

 «Ответственный»; 

 «Регламентированный срок»; 

 «Статус»; 

 «Дата запроса»: 

 

В реестре запросов реализована цветовая индикация регламентированного срока 

по не отвеченным запросам: 

 зеленый– до истечения регламентного срока осталось более суток: 

 

 желтый – до истечения регламентного срока осталось менее 1 суток: 

 
 красный – регламентированный срок истек: 
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2. Поиск и сортировка запросов  

С помощью блока поиска можно осуществить поиск по запросам по следующим 

параметрам: 

 по виду запроса (выбрать одно или несколько значений из выпадающего 

списка); 

 по способу закупки (выбрать одно или несколько значений из выпадающего 

списка); 

 по статусу – отвеченные/неотвеченные (выбрать значение из выпадающего 

списка), при этом запросы будут проранжированы по дате и времени 

регламентированного срока от самого позднего запроса до самого нового; 

 по номеру или наименованию закупки (вводится в ручном режиме в строку 

поиска); 

 по номеру запроса (вводится в ручном режиме в строку поиска); 

 по ИНН участника закупки (вводится в ручном режиме в строку поиска): 

Можно выбрать один или несколько из этих параметров и нажать на кнопку 

«Применить»: 

 

Для сброса введенных параметров необходимо нажать на кнопку «Сбросить»: 

 

Сортировка запросов возможна по следующим параметрам: 

 по регламентированному сроку; 

 по дате поступления запроса. 

По умолчанию сортировка запросов настроена по «регламентированному сроку» 

по возрастанию (отображаются запросы, поданные ранее). 

Для выбора способа сортировки необходимо нажать на кнопку «Сортировать: 
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В раскрывающемся списке доступен выбор вариантов сортировки: 

«Регламентированный срок» и «Дата запроса». 

Для сортировки запросов необходимо нажать на одну из кнопок « » (по 

возрастанию/убыванию) у необходимого варианта сортировки: 

 

Для настройки отображения количества запросов, необходимо нажать на кнопку 

 и выбрать в выпадающем списке отображение количества запросов: 

 по 10 запросов; 

 по 25 запросов; 

 по 50 запросов: 
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3. Просмотр информации по запросам 

3.1. Переход к форме просмотра информации о закупке 

К форме просмотра запроса и ответа на него по конкретной закупке можно 

перейти двумя способами. 

Первый способ – в реестре запросов на разъяснение нажать на стрелку в строке 

нужного запроса: 

 

Второй способ –по конкретному номеру закупки в разделе «Закупки» – на 

карточке интересующей закупки нажать на номер извещения: 

 

После этого откроется «Извещение», где следует перейти на вкладку 

«Разъяснения»: 
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Далее на вкладке «Разъяснения», можно посмотреть историю запросов и ответов 

по закупке, нажав на наименование типа запроса: 

 

По каждому запросу отображается следующая информация: 

 номер запроса/ответа (красным шрифтом выделены запросы, на которые 

Заказчик не ответил, синим – запросы, на которые ответ получен); 

 тип и тема запроса; 

 регламентированный срок (выделен красным шрифтом, если срок был 

нарушен). 

Также в реестре видно, какие ответы на запросы ещё не были прочитаны: 

 

Кнопка активна. При нажатии меняется на кнопку «Прочитан»: 
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3.2. Работа с формой запроса 

Рассмотрим форму просмотра информации по запросу. 

В открывшемся окне отображается следующая информация: 

 номер запроса; 

 статус запроса; 

 вкладка «Информация о запросе»; 

 вкладка «Информация о закупке»; 

 блок «Информация об авторе запроса»; 

 блок «Ответы»: 
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На вкладке «Информация о запросе» отображаются следующие данные: 

 дата запроса; 

 регламентированный срок; 

 тип запроса; 

 тема запроса: 

 информация об авторе запроса 

 ответ на запрос: 
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На вкладке «Информация о закупке» отображаются блоки с информацией о 

закупке: 

 

Также есть возможность скачать документы, если они были прикреплены. Для 

этого необходимо в поле с документом, нажать на его название: 

 

Для возвращения в реестр запросов необходимо нажать на крестик в правом 

верхнем углу: 
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4. Подача запросов 

4.1. Подача запроса на разъяснение положений извещения 

Подача запроса на разъяснение положений извещения предусмотрена по 

следующим способам закупок: 

 электронный аукцион; 

 электронный конкурс; 

 электронный конкурс ПСД (ч. 19 ст. 48). 

ВНИМАНИЕ!  

Любой Участник закупки, вправе направить с использованием электронной 

площадки Заказчику не более чем 3 запроса о даче разъяснений положений 

извещения об осуществлении закупки не позднее чем за три дня до окончания 

срока подачи заявок на участие в закупке (ст. 42 ч.5 №44-ФЗ)  

Для подачи запроса на разъяснение положений извещения, необходимо: 

1. перейти в реестр закупок, выбрав «Закупки» в горизонтальном меню 

личного кабинета: 

 

2. выбрать «Подать запрос на разъяснение положений извещения» 

(доступно для закупок, находящихся на этапе «Прием заявок») в 

выпадающем списке «Действие»: 
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3. заполнить необходимые поля на открывшейся форме «Запрос на 

разъяснение положений извещения»: 

 

 в поле «Тема запроса на разъяснение / краткое описание запроса на 

разъяснение» ввести текст запроса на разъяснение (максимальное 

количество знаков в поле - 2000): 

 

 в поле «Файлы» прикрепить файлы к форме запроса на разъяснение, 

нажав на кнопку «Добавить» (при необходимости): 
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ПРИМЕЧАНИЕ:  

Допустимые форматы прикрепляемых файлов: «.zip», «.rar», «.txt», «.rtf», 

«.doc», «.xls», «.docx», «.xlsx», «.odt», «.ods», «.odf», «.pdf», «.jpg», « .jpeg», «.gif», 

«.bmp», «.tif», «.tiff», «.png», «.psd», «.djvu».  

Максимальный допустимый размер прикрепляемого файла 40Мб 

В случае необходимости удаления документа следует нажать на кнопку 

«Удалить»: 

 

4. для подписания и отправления запроса на разъяснение положений 

нажать на кнопку «Подписать и отправить»: 

 

После подписания появится уведомление об успешном размещении запроса на 

разъяснение положений извещения: 
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4.2. Подача запроса на разъяснение результатов процедуры подачи ценовых 

предложений 

Подача запроса на разъяснение результатов процедуры подачи ценовых 

предложений предусмотрена по следующим способам закупок: 

 электронный аукцион; 

ВНИМАНИЕ!  

Любой Участник закупки, вправе направить с использованием электронной 

площадки Оператору электронной площадки не более 1 запроса о даче 

разъяснений результатов процедуры подачи ценовых предложений 

Для подачи запроса на разъяснение результатов процедуры подачи ценовых 

предложений для электронного аукциона, необходимо: 

1. перейти в реестр закупок, выбрав «Закупки» в горизонтальном меню 

личного кабинета: 

 

2. выбрать «Запрос на разъяснение процедуры подачи ценовых 

предложений» в выпадающем списке «Действие»: 
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3. заполнить необходимые поля на открывшейся форме «Запрос на 

разъяснение результатов процедуры подачи ценовых предложений»: 

 

 в поле «Тема запроса на разъяснение / краткое описание запроса на 

разъяснение» ввести текст запроса на разъяснение (максимальное 

количество знаков в поле - 2000): 

 

 в поле «Файлы» прикрепить файлы к форме запроса на разъяснение, 

нажав на кнопку «Добавить» (при необходимости): 

ПРИМЕЧАНИЕ:  

Допустимые форматы прикрепляемых файлов: «.zip», «.rar», «.txt», «.rtf», 

«.doc», «.xls», «.docx», «.xlsx», «.odt», «.ods», «.odf», «.pdf», «.jpg», « .jpeg», «.gif», 

«.bmp», «.tif», «.tiff», «.png», «.psd», «.djvu».  

Максимальный допустимый размер прикрепляемого файла 40Мб 
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В случае необходимости удаления документа следует нажать на кнопку 

«Удалить»: 

 

4. подписать и отправить запрос на разъяснение результатов процедуры 

подачи ценовых предложений, выбрав сертификат электронной подписи 

(если не выбран) и нажать на кнопку «Подписать и отправить»: 

 

После подписания появится уведомление об успешном размещении запроса на 

разъяснение результатов процедуры подачи ценовых предложений: 
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4.3. Подача запроса на разъяснение информации в протоколе подведения итогов 

Подача запроса на разъяснение информации в протоколе подведения итогов 

предусмотрена по следующим способам закупок: 

 электронный аукцион; 

 электронный конкурс; 

 электронный конкурс ПСД (ч. 19 ст. 48); 

 электронный запрос котировок. 

ВНИМАНИЕ!  

Любой Участник закупки, вправе направить с использованием электронной 

площадки Заказчику не более 1 запроса о даче разъяснений информации в 

протоколе подведения итогов 

Для подачи запроса на разъяснение информации в протоколе подведения итогов, 

необходимо: 

1. перейти в реестр закупок, выбрав «Закупки» в горизонтальном меню 

личного кабинета: 

 

2. выбрать «Запрос на разъяснение информации в протоколе подведения 

итогов» в выпадающем списке «Действие»: 
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3. заполнить необходимые поля на открывшейся форме «Запрос на 

разъяснение информации, содержащейся в протоколе подведения 

итогов»: 

 

 в поле «Тема запроса на разъяснение / краткое описание запроса на 

разъяснение» ввести текст запроса на разъяснение (максимальное 

количество знаков в поле - 2000): 
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 в поле «Файлы» прикрепить файлы к форме запроса на разъяснение, 

нажав на кнопку «Добавить» (при необходимости): 

ПРИМЕЧАНИЕ:  

Допустимые форматы прикрепляемых файлов: «.zip», «.rar», «.txt», «.rtf», 

«.doc», «.xls», «.docx», «.xlsx», «.odt», «.ods», «.odf», «.pdf», «.jpg», « .jpeg», «.gif», 

«.bmp», «.tif», «.tiff», «.png», «.psd», «.djvu».  

Максимальный допустимый размер прикрепляемого файла 40Мб 

В случае необходимости удаления документа следует нажать на кнопку 

«Удалить»: 

 

4. подписать и отправить запрос на разъяснение информации в протоколе 

подведения итогов, выбрав сертификат электронной подписи (если не 

выбран) и нажать на кнопку «Подписать и отправить»: 

 

После подписания появится уведомление об успешном размещении запроса на 

разъяснение информации в протоколе подведения итогов: 
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Контактная информация: 

 

Call-центр: 8-800-777-57-57 

(звонок по России бесплатный) 

Email: edu@auction-house.ru  
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