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1. 
Введение

Внимание! Рекомендуемая версия браузера Internet Explorer 8.0 и выше. 
Главная страница сайта визуально разделена на три области:
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Рисунок 1
1. Слева под заголовком расположены три Раздела (сверху вниз) Электронные торги, Справочная информация и Вход для участников системы. 

Раздел Вход для участников системы (Рисунок 2) используется для входа на сайт зарегистрированных пользователей и регистрации новых пользователей. После того, как пользователь авторизован на сайте, он получает соответствующие права доступа к выполнению операций над сайтом.
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Рисунок 2
Раздел Электронные торги предназначен для поиска на сайте электронной торговой площадки требуемой торговой процедуры.
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Рисунок 3
Более подробно использование каждого пункта меню рассматривается в соответствующих разделах настоящего руководства.

2. Центральная часть экрана содержит основное содержание страницы, на главной странице показываются последние новости и краткая справка.
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Рисунок 4
3. Панель Обратная связь в нижней части экрана предоставляет возможность обратной связи с администрацией сайта.
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2. 
Регистрация на электронной площадке

Для того чтобы зарегистрироваться на электронной площадке, необходимо перейти по ссылке «Регистрация» в разделе «Вход для участников системы». После перехода будет предоставлен выбор роли, которую будет исполнять регистрируемая организация в процессе проведения торгов.
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Рисунок 5
Для регистрации в качестве организатора, необходимо выбрать пункт «Организатор торгов». После этого появится форма регистрации, на которой нужно ввести данные о регистрируемой организации и приложить требуемые для регистрации документы (список документов приведен ниже).
В зависимости от выбранного типа участника (юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, арбитражный управляющий) будет доступна одна из представленных ниже экранных форм:

· Юридическое лицо
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Рисунок 6
· Индивидуальный предприниматель / арбитражный управляющий
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Рисунок 7

Для смены типа участника необходимо перейти по ссылке «здесь» расположенной перед заполняемой формой.
При регистрации на электронной площадке организатор представляет оператору электронной площадки следующие документы и сведения (приведен пример для регистрации юридического лица):
	Раздел
	Атрибут
	Комментарий

	Заявления
	
	Просьба зарегистрировать нашу организацию на электронной торговой площадке в качестве организатора открытых торгов.

	
	
	Настоящим сообщаем об ознакомлении и согласии с правилами, содержащимися в Регламенте электронной площадки

	Сведения об организации


	Краткое наименование
	Указывается краткое наименование организации

	
	Полное наименование
	Указывается полное официальное название организации (без обрамляющих кавычек). Например: Управление социальной защиты населения администрации Приморского края.

	
	Юридический адрес
	Указывается юридический адрес организации.

	
	Почтовый адрес
	Указывается почтовый адрес организации.



	
	Телефон
	Указывается телефон организации.

	
	ИНН
	Указывается ИНН организации.

	
	Электронная почта 
	Указывается адрес электронной почты без приставок типа «mailto» . Например: isa@isa.ac.ru.

	Электронные документы
	Копия выписки из ЕГРЮЛ
	Прикладывается копия выписки из Единого Государственного Реестра Юридических лиц.

	
	Копии учредительных документов
	Прикладываются копии учредительных документов.

	
	Копии документов, подтверждающих полномочия руководителя
	Прикладываются копии документов, подтверждающих полномочия руководителя.


Заполнив форму регистрации, необходимо нажать кнопку «Подписать и отправить заявку на регистрацию». 

После внесения данных об организации и отправки формы, пользователь становится Уполномоченным представителем зарегистрированной организации, а информация об организации отправляется на рассмотрение Оператору сайта, который рассматривает её в соответствии с установленным регламентом и принимает решение о публикации в реестре организаций либо отказе от публикации. В обоих случаях представителю организации направляется письмо на указанный при регистрации пользователя основной адрес электронной почты.

3. Вход в систему (авторизация)
3.1 Авторизация пользователя

Если пользователь уже был зарегистрирован, то для входа в авторизованный режим ему достаточно выполнить авторизацию в разделе Вход для участников системы, либо по ссылке Войти, которая доступна на всех страницах сайта в правом верхнем углу экрана. 

Диалоговый блок для указания параметров входа в систему (см. Рисунок 8):
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Рисунок 8
Для авторизации достаточно ввести регистрационные данные: E-mail и пароль, после чего нажать на кнопку Войти. При вводе пароля вводимые символы отображаются в виде «звездочек».

При соответствующих настройках браузера значения параметров, указанных в данном диалоговом окне, могут запоминаться на клиентской машине, и использоваться при следующем входе в систему.

3.2 Авторизация пользователя, забывшего пароль

В случае если пользователь забыл пароль необходимо пройти процедуру восстановления пароля. Для этого пройдите по ссылке «Забыли пароль?» в нижней части блока регистрации пользователей.

На форме введите свой логин (e-mail адрес, указанный при регистрации)
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Рисунок 9
После нажатия на кнопку «Отправить» на указанный при регистрации e-mail адрес будет выслан новый сформированный пароль. При необходимости, в дальнейшем пароль можно будет сменить в разделе «Мой профиль» после авторизации на ЭТП.
4. Раздел «Личный кабинет»

Пункт «Перейти в личный кабинет» в меню «Личный кабинет», доступен после авторизации пользователя на сайте. Он позволяют получить быстрый доступ ко всем функциям электронной площадки. После нажатия по ссылке Личный кабинет отображается страница, показанная на рисунке.

Состав разделов страницы определяется ролью организации, назначение разделов и функций «Личного кабинета» описано ниже.
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Рисунок 10
В разделе «Подача заявки на проведение торгов» доступны ссылки для регистрации новых торгов.

В разделе «В работе» отображаются процедуры, проводимые организатором торгов, представителем которого является вошедший в систему пользователь. Процедуры, отображаемые в этом разделе, находятся в работе (еще не размещенные на площадке).
В разделе «Объявленные торги» отображаются процедуры, проводимые организатором торгов, представителем которого является вошедший в систему пользователь. Процедуры, отображаемые в этом разделе, находятся в стадии приема заявок (дата окончания рассмотрения заявок еще не наступила).

5. Регистрация процедуры открытого аукциона/открытого конкурса с открытой формой подачи предложений о цене имущества

5.1 Представление заявки на проведение открытых торгов

Регистрация, а также проведение открытого аукциона и открытого конкурса с открытой формой подачи заявок полностью идентично, за исключением отсутствия для процедуры открытого аукциона поля «условия конкурса».
Для регистрации процедуры открытых торгов с открытой формой подачи предложений о цене имущества (предприятия) должника необходимо перейти по ссылке «Подача заявки на проведение торгов» - «Открытый аукцион с открытой формой подачи предложений о цене имущества (предприятия) должника». Откроется страница с формой регистрации заявки.
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Рисунок 11
В заявке на проведение открытых торгов указываются:

	Раздел
	Атрибут
	Комментарий

	Информация о должнике
	Тип должника*
	Тип должника – юридическое лицо / Индивидуальный предприниматель

	
	ИНН *
	Указывается ИНН должника

	
	ОГРН (для организаций)
	Указывается основной государственный регистрационный номер.

	
	Полное наименование / ФИО *
	Указывается полное наименование должника или ФИО должника (для ИП).

	
	Краткое наименование*
	Указывается краткое наименование должника.

	Арбитражный управляющий


	ИНН *
	Указывается ИНН арбитражного управляющего

	
	ФИО *
	Указывается ФИО арбитражного управляющего

	
	Регистрационный номер ФРС
	Указывается регистрационный номер ФРС

	
	Название саморегулируемой организации*
	Указывается название саморегулируемой организации

	Организатор торгов
	Наименование
	Наименование организатора указывается автоматически.

	
	Адрес электронной почты*
	Указывается адрес электронной почты

	
	Номер контактного телефона*
	Указывается номер контактного телефона

	Сведения о деле
	Наименование арбитражного суда*
	Указывается наименование арбитражного суда, рассматривающего дело о банкротстве.

	
	Номер дела о банкротстве*
	Указывается номер рассматриваемого дела о банкротстве.

	
	Основание для проведения открытых торгов*
	Указываются реквизиты судебного акта арбитражного суда (реквизиты судебного акта арбитражного суда). 

	Информация о торгах
	Форма проведения открытых торгов и подачи предложений*
	Автоматически проставляется тип торгов, по которому заводится заявка.

	
	Начало предоставления заявок на участие*
	Указывается дата начала предоставления заявок на участие (выбирается в календаре)

	
	Окончание предоставления заявок на участие*
	Указывается дата окончания предоставления заявок на участие (выбирается в календаре)

	
	Начало подачи предложений о цене имущества*
	Указывается дата начала подачи предложений о цене имущества (выбирается в календаре)

	
	Дата и время подведения результатов открытых торгов*
	Указывается дата и время подведения результатов (выбирается в календаре)

	
	Место подведения результатов открытых торгов*
	Указывается место подведения результатов торгов

	
	Порядок оформления участия в торгах, перечень представляемых участниками торгов документов и требования к их оформлению*
	Указывается перечень документов, необходимых для участия в торгах и порядок оформления участия

	
	Сроки и порядок внесения и возврата задатка, реквизиты счетов, на которые вносится задаток*
	Указывается реквизиты для внесения задатка и сроки и порядок его внесения и возврата

	
	Порядок, место, срок и время представления заявок на участие в открытых торгах и предложений о цене имущества (предприятия) должника*
	Указывается порядок, место, срок и время представления заявок на участие в открытых торгах и предложений о цене имущества (предприятия) должника

	Лот
	Номер лота*
	Указывается номер лота, по умолчанию формируется автоматически порядковый номер.

	
	Краткие сведения об имуществе (предприятии) должника (наименование лота)*
	Указывается наименование лота и краткие сведения об выставляемом на торги имуществе.

	
	Сведения об имуществе (предприятии) должника, выставляемом на торги, его составе, характеристиках, описание
	Указываются сведения об имуществе (предприятии) должника, выставляемом на торги, его составе, характеристиках, описание

	
	Порядок ознакомления с имуществом (предприятием) должника*
	Указывается порядок ознакомления с имуществом должника

	
	Начальная цена продажи имущества, руб.*
	Указывается начальная цена продажи имущества.
Имеется возможность выбора, как указывается цена – с НДС / без НДС

	
	Величина повышения начальной цены*
	Указывается величина шага повышения цены.
Возможность указания шага: 

    в процентах / в рублях

	
	Размер задатка*
	Указывается размер задатка по этому лоту.

Возможность указать либо сумму в рублях, либо описать задаток в текстовом поле.

	
	Дополнительная документация
	Загружаются файлы, представляющие собой дополнительную документацию. Для того чтобы загрузить файл, нужно нажать на кнопку «Загрузить».

	
	Кнопка «Копировать лот»
	При нажатии на кнопку появляется информация еще об одном лоте, копирующем данные предыдущего лота. Данные доступны для редактирования.

	
	Кнопка «Добавить лот»
	При нажатии на кнопку появляются поля для ввода информации об еще одном лоте.

	Определение победителей
	Порядок и критерии определения победителей торгов*
	Указываются порядок и критерии определения победителей торгов.

	Договор купли-продажи
	Порядок и срок заключения договора купли-продажи*
	Указывается порядок и срок заключения договора купли-продажи имущества (предприятия) должника.

	
	Сроки платежей, реквизиты счетов, на которые вносятся платежи*
	Указываются сроки платежей, реквизиты счетов, на которые вносятся платежи.

	Информация о публикации сообщения о проведении открытых торгов
	Дата публикации сообщения в официальном издании*
	Указывается дата публикации сообщения о проведении открытых торгов в официальном издании.

	
	Дата размещения сообщения в Едином Федеральном Реестре сведений о банкротстве*
	Указывается дата размещения сообщения в Едином Федеральном Реестре сведений о банкротстве

	
	Дата публикации сообщения в печатном органе по месту нахождения должника
	Указывается дата публикации сообщения в печатном органе по месту нахождения должника

	
	Название регионального издания
	Указывается название регионального издания, где публикуется сообщение о проведении торгов по месту нахождения должника.

	Электронные документы
	Договор о задатке*
	Прикрепляется договор о задатке.

	
	Проект договора купли-продажи имущества*
	Прикрепляется проект договора купли-продажи имущества.

	
	Другие документы
	Прикрепляются прочие документы.


После заполнения формы можно:

· подписать заявку и отправить оператору;

· сохранить черновик заявки;

· удалить черновик заявки.

Черновик заявки доступен в Личном кабинете в разделе «В работе».

После заполнения формы и нажатия кнопки «Подписать и отправить оператору» откроется сформированное сообщение о проводимых торгах  с требованием дополнительно проверить правильность заполнения информации и отправить сообщение оператору торгов. До отправки сообщения оператору торгов заявка будет находится в стадии «На утверждении». 
Можно отправить сообщение сразу или в любой момент через «Личный кабинет» организатора торгов, выбрав нужную заявку в разделе «Торги в стадии утверждения».

После отправки сообщения о проводимых торгах оператору торговой площадки откроется «Информационная карта торгов» и заявка перейдет в статус «Опубликовано».
5.2 Прием заявок на участие в открытых торгах

Вверху информационной карты находится желтое меню доступных операций, которые изменяются в зависимости от стадии, в которой находится процедура открытых торгов.
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Рисунок 12
5.3 Просмотр представленных заявок на участие в открытых торгах
После того как участники размещения торгов подадут заявки, организатор торгов должен принять или вернуть поданные заявки. Они доступны в Личном кабинете в разделе «Торги в стадии приёма заявок» либо на информационной карте процедуры после перехода по ссылке «Заявки участников торгов» (см. рисунок). Откроется страница со списком поданных заявок. Заявки подаются по каждому лоту отдельно, поэтому одного участника можно допустить к торгам по одному лоту и не допустить к торгам по другому лоту.
[image: image16.png]Toprn Ih-.— Jlot Rara nopasn Samsutens

000 Maror” g MOLW2ILNR  Tpemnes  BOMewdewa'
000 “Hararo” 3 Lkopomux 28012012 110250 Mpescrsanea 380 Soporssce remocens”

000 "Maxaron™ 5 1. Kopoemik. 24.01.2012 11:03:56 Mpeacragnera 000 "Boporexckii Hacoc™

000 "Maxarox™ 1 2. Gabpuka 24.01.2012 11:01:31 Tpencrasnera 3A0 "epHuit Keanpar™

000 "Maxarox™ 4 2. Gabpuka 24.01.2012 11:03:15 Tpencrasnera ‘3A0 "Boponuosckvie TennoceTH”

000 "Maxarox™ 6 2. Gabpuka 24.01.2012 11:04:22 Tpencrasnera 000 "Boporexcnii Hacoc”

3anBKYM HA yuacTHe B TOprax




Рисунок 13
При нажатии на нужную строку в таблице откроется страница, представляющая выбранную заявку на участие в торгах. На ней можно просмотреть информацию о заявке и прикрепленных документах.
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Рисунок 14
5.4 Формирование протокола определения участников открытых торгов

После окончания срока предоставления заявок на участие в торгах в списке операций появится возможность автоматически сформировать протокол определения участников открытых торгов (пункт меню «Получить протокол определения участников открытых торгов»). При формировании протокола предлагается выбрать итоговое решение о допуске заявки к участию в открытых торгах.
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Рисунок 15
В случае отказа в допуске, необходимо указать причину отказа. После выбора решения необходимо нажать кнопку «Сформировать протокол». Сформированный протокол будет доступен на информационной карте торгов, в разделе «Приложенные файлы».
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Рисунок 16
После формирования протокола откроется форма «Утверждение сформированных документов» где можно будет просмотреть и подписать сформированный протокол.
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Рисунок 17
5.5 Проведение открытых торгов

Открытые торги с открытой формой подачи предложений о цене имущества проводятся без участия организатора торгов. Участники подают ценовые предложения на электронной площадке. Побеждает участник торгов, предложивший наибольшую цену.
При необходимости организатор торгов может приостановить торги или отказаться от проведения торгов. Для этого необходимо кликнуть по соответствующей ссылке в верхнем меню на информационной карте торгов (перейти к информационной карте можно из «Личного кабинета»).
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Рисунок 18
Чтобы приостановить торги необходимо указать основание для приостановки торгов и при желании приложить вложения. После чего необходимо нажать кнопку «Приостановить торги».
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Рисунок 19
После этого верхнее меню в информационной карте торгов изменить внешний вид и появится возможность «Возобновить торги»
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Рисунок 20
Чтобы отказать от проведения торгов необходимо нажать кнопку «Отменить торги» после этого торги будут завершены.
5.6 Подведение результатов проведения открытых торгов
После окончания подачи предложений о цене имущества в списке операций появляется возможность автоматически сформировать протокол о результатах проведения открытых торгов (Пункт меню «Получить протокол о результатах проведения открытых торгов»).
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Рисунок 21
При формировании протокола выводится таблица с ценами предложенными участниками торгов и занятым по результатам торгов местом.
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Рисунок 22
При нажатии на кнопку «Получить протокол о результатах проведения торгов» открывается страница «Утверждение сформированных документов», но которой необходимо проверить содержание сформированных документов и утвердить их с помощью ЭЦП.
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Рисунок 23
После формирования протокол публикуется на электронной площадке и доступен для скачивания на информационной карте торгов в графе «Приложенные файлы». Победитель открытых торгов с открытой формой подачи предложений о цене имущества определяется автоматически, им становится участник торгов, предложивший максимальную цену имущества (предприятия) должника.
5.7 Проведение повторных торгов
В случае необходимости провести торги повторно организатор может воспользоваться функцией «Провести торги повторно», расположенной в верхнем меню информационной карты торгов.

При этом появится окошко с возможностью выбора формы проведения торгов и возможностью скопировать один или несколько лотов из текущей процедуры.
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Рисунок 24
При нажатии на кнопку «Сформировать копию торгов» создастся новая торговая процедура со статусом «В работе» (текущая запись не меняется). Ее можно будет редактировать, нажав на ссылку «Изменить или опубликовать заявку на проведение торгов» в верхнем меню информационной карты торгов.

6. Регистрация процедуры открытого аукциона/открытого конкурса с закрытой формой подачи предложений о цене имущества

6.1 Представление заявки на проведение открытых торгов

Регистрация, а также проведение открытого аукциона и открытого конкурса с закрытой формой подачи заявок полностью идентично, за исключением отсутствия для процедуры открытого аукциона поля «условия конкурса».
Для регистрации процедуры открытых торгов с закрытой формой подачи предложений о цене имущества (предприятия) должника необходимо перейти по ссылке «Подача заявки на проведение торгов» - «Открытый аукцион с закрытой формой подачи предложений о цене имущества (предприятия) должника» в Личном кабинете. Откроется страница с формой регистрации заявки.
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Рисунок 25
В заявке на проведение открытых торгов указываются: 
	Раздел
	Атрибут
	Комментарий

	Информация о должнике
	Тип должника*
	Тип должника – юридическое лицо / Индивидуальный предприниматель

	
	ИНН *
	Указывается ИНН должника

	
	ОГРН (для организаций)
	Указывается основной государственный регистрационный номер.

	
	Полное наименование / ФИО *
	Указывается полное наименование должника или ФИО должника (для ИП).

	
	Краткое наименование*
	Указывается краткое наименование должника.

	Арбитражный управляющий


	ИНН *
	Указывается ИНН арбитражного управляющего

	
	ФИО *
	Указывается ФИО арбитражного управляющего

	
	Регистрационный номер ФРС
	Указывается регистрационный номер ФРС

	
	Название саморегулируемой организации*
	Указывается название саморегулируемой организации

	Организатор торгов
	Наименование
	Наименование организатора указывается автоматически.

	
	Адрес электронной почты*
	Указывается адрес электронной почты

	
	Номер контактного телефона*
	Указывается номер контактного телефона

	Сведения о деле
	Наименование арбитражного суда*
	Указывается наименование арбитражного суда, рассматривающего дело о банкротстве.

	
	Номер дела о банкротстве*
	Указывается номер рассматриваемого дела о банкротстве.

	
	Основание для проведения открытых торгов*
	Указываются реквизиты судебного акта арбитражного суда (реквизиты судебного акта арбитражного суда). 

	Информация о торгах
	Форма проведения открытых торгов и подачи предложений*
	Автоматически проставляется тип торгов, по которому заводится заявка.

	
	Начало предоставления заявок на участие*
	Указывается дата начала предоставления заявок на участие (выбирается в календаре)

	
	Окончание предоставления заявок на участие*
	Указывается дата окончания предоставления заявок на участие (выбирается в календаре)

	
	Дата и время подведения результатов открытых торгов*
	Указывается дата и время подведения результатов (выбирается в календаре)

	
	Место подведения результатов открытых торгов*
	Указывается место подведения результатов торгов

	
	Порядок оформления участия в торгах, перечень представляемых участниками торгов документов и требования к их оформлению*
	Указывается перечень документов, необходимых для участия в торгах и порядок оформления участия

	
	Сроки и порядок внесения и возврата задатка, реквизиты счетов, на которые вносится задаток*
	Указывается реквизиты для внесения задатка и сроки и порядок его внесения и возврата

	
	Порядок, место, срок и время представления заявок на участие в открытых торгах и предложений о цене имущества (предприятия) должника*
	Указывается порядок, место, срок и время представления заявок на участие в открытых торгах и предложений о цене имущества (предприятия) должника

	Лот
	Номер лота*
	Указывается номер лота, по умолчанию формируется автоматически порядковый номер.

	
	Краткие сведения об имуществе (предприятии) должника (наименование лота)*
	Указывается наименование лота и краткие сведения об выставляемом на торги имуществе.

	
	Сведения об имуществе (предприятии) должника, выставляемом на торги, его составе, характеристиках, описание
	Указываются сведения об имуществе (предприятии) должника, выставляемом на торги, его составе, характеристиках, описание

	
	Порядок ознакомления с имуществом (предприятием) должника*
	Указывается порядок ознакомления с имуществом должника

	
	Начальная цена продажи имущества, руб.*
	Указывается начальная цена продажи имущества.
Имеется возможность выбора, как указывается цена – с НДС / без НДС

	
	Величина повышения начальной цены*
	Указывается величина шага повышения цены.
Возможность указания шага: 

    в процентах / в рублях

	
	Размер задатка*
	Указывается размер задатка по этому лоту.

Возможность указать либо сумму в рублях, либо описать задаток в текстовом поле.

	
	Дополнительная документация
	Загружаются файлы, представляющие собой дополнительную документацию. Для того чтобы загрузить файл, нужно нажать на кнопку «Загрузить».

	
	Кнопка «Копировать лот»
	При нажатии на кнопку появляется информация еще об одном лоте, копирующем данные предыдущего лота. Данные доступны для редактирования.

	
	Кнопка «Добавить лот»
	При нажатии на кнопку появляются поля для ввода информации об еще одном лоте.

	Определение победителей
	Порядок и критерии определения победителей торгов*
	Указываются порядок и критерии определения победителей торгов.

	Договор купли-продажи
	Порядок и срок заключения договора купли-продажи*
	Указывается порядок и срок заключения договора купли-продажи имущества (предприятия) должника.

	
	Сроки платежей, реквизиты счетов, на которые вносятся платежи*
	Указываются сроки платежей, реквизиты счетов, на которые вносятся платежи.

	Информация о публикации сообщения о проведении открытых торгов
	Дата публикации сообщения в официальном издании*
	Указывается дата публикации сообщения о проведении открытых торгов в официальном издании.

	
	Дата размещения сообщения в Едином Федеральном Реестре сведений о банкротстве*
	Указывается дата размещения сообщения в Едином Федеральном Реестре сведений о банкротстве

	
	Дата публикации сообщения в печатном органе по месту нахождения должника
	Указывается дата публикации сообщения в печатном органе по месту нахождения должника

	
	Название регионального издания
	Указывается название регионального издания, где публикуется сообщение о проведении торгов по месту нахождения должника.

	Электронные документы
	Договор о задатке*
	Прикрепляется договор о задатке.

	
	Проект договора купли-продажи имущества*
	Прикрепляется проект договора купли-продажи имущества.

	
	Другие документы
	Прикрепляются прочие документы.


После заполнения формы можно:

· подписать заявку и отправить оператору;

· сохранить черновик заявки;

· удалить черновик заявки.

Черновик заявки доступен в Личном кабинете в разделе «В работе».

После заполнения формы и нажатия кнопки «Подписать и отправить оператору» откроется сформированное сообщение о проводимых торгах  с требованием дополнительно проверить правильность заполнения информации и отправить сообщение оператору торгов. До отправки сообщения оператору торгов заявка будет находится в стадии «На утверждении». 

Можно отправить сообщение сразу или в любой момент через «Личный кабинет» организатора торгов, выбрав нужную заявку в разделе «Торги в стадии утверждения».

После отправки сообщения о проводимых торгах оператору торговой площадки откроется «Информационная карта торгов» и заявка перейдет в статус «Опубликовано».
6.2 Прием заявок на участие в открытых торгах
Вверху информационной карты находится желтое меню доступных операций, которые изменяются в зависимости от стадии, в которой находится процедура открытых торгов.
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Рисунок 26
6.3 Просмотр представленных заявок на участие в открытых торгах

После того как участники размещения торгов подадут заявки, организатор торгов должен принять или вернуть поданные заявки. Они на информационной карте процедуры после перехода по ссылке «Заявки участников торгов» (см. рисунок). Откроется страница со списком поданных заявок. 
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Рисунок 27
При нажатии на нужную строку в таблице откроется страница, представляющая выбранную заявку на участие в торгах. На ней можно просмотреть информацию о заявке и прикрепленные документы.
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Рисунок 28
6.4 Формирование протокола определения участников открытых торгов

После окончания срока подачи предложений о цене имущества в списке операций появится возможность автоматически сформировать протокол определения участников  открытых торгов. При формировании протокола предлагается выбрать итоговое решение о допуске заявки к участию в открытых торгах.
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Рисунок 29
В случае отказа в допуске, необходимо указать причину отказа. После выбора решения необходимо нажать кнопку «Получить протокол». 
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Рисунок 30
После формирования протокола откроется форма «Утверждение сформированных документов» где можно будет просмотреть и подписать сформированный протокол.
Сформированный протокол будет доступен на информационной карте торгов, в разделе «Приложенные файлы».
При необходимости организатор торгов может приостановить торги или отказаться от проведения торгов. Для этого необходимо кликнуть по соответствующей ссылке в верхнем меню на информационной карте торгов (перейти к информационной карте можно из «Личного кабинета»).
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Рисунок 31
Чтобы приостановить торги необходимо указать основание для приостановки торгов и при желании приложить вложения. После чего необходимо нажать кнопку «Приостановить торги».
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Рисунок 32
После этого верхнее меню в информационной карте торгов изменить внешний вид и появится возможность «Возобновить торги»
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Рисунок 33
Чтобы отказать от проведения торгов необходимо нажать кнопку «Отменить торги» после этого торги будут завершены.
6.5 Подведение результатов проведения открытых торгов

После формирования протокола определения участников торгов и наступления даты подведения итогов торгов в списке операций появится возможность сформировать протокол о результатах открытых торгов.
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Рисунок 34
При нажатии на ссылку «Получить протокол о результатах проведения открытых торгов» откроется информационная таблица, с указанием цен, предложенных участниками и занятых ими мест.
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Рисунок 35
Победителем признается участник, предложивший наибольшую цену. В случае, если была предложена цена имущества (предприятия) должника, равная цене имущества (предприятия) должника, предложенной другим (другими) участником (участниками) торгов, представленным признается предложение о цене имущества (предприятия) должника, поступившее ранее других предложений.
6.6 Проведение повторных торгов

В случае необходимости провести торги повторно организатор может воспользоваться функцией «Провести торги повторно», расположенной в верхнем меню информационной карты торгов.

При этом появится окошко с возможностью выбора формы проведения торгов и возможностью скопировать один или несколько лотов из текущей процедуры.
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Рисунок 36
При нажатии на кнопку «Сформировать копию торгов» создастся новая торговая процедура со статусом «В работе» (текущая запись не меняется). Ее можно будет редактировать, нажав на ссылку «Изменить или опубликовать заявку на проведение торгов» в верхнем меню информационной карты торгов.
7. Регистрация процедуры открытых торгов посредством публичного предложения (в соответствии с п.11 ст.7 432-ФЗ от 22.12.2014)
7.1 Представление заявки на проведение открытых торгов

Для регистрации процедуры открытых торгов посредством публичного предложения необходимо перейти по ссылке в Личном кабинете «Подача заявки на проведение торгов» - «Процедуры открытых торгов посредством публичного предложения». Откроется страница с формой регистрации заявки.
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Рисунок 37
В заявке на проведение открытых торгов указываются:

	Раздел
	Атрибут
	Комментарий

	Информация о должнике
	Тип должника*
	Тип должника – юридическое лицо / Индивидуальный предприниматель

	
	ИНН *
	Указывается ИНН должника

	
	ОГРН (для организаций)
	Указывается основной государственный регистрационный номер.

	
	Полное наименование / ФИО *
	Указывается полное наименование должника или ФИО должника (для ИП).

	
	Краткое наименование*
	Указывается краткое наименование должника.

	Арбитражный управляющий


	ИНН *
	Указывается ИНН арбитражного управляющего

	
	ФИО *
	Указывается ФИО арбитражного управляющего

	
	Регистрационный номер ФРС
	Указывается регистрационный номер ФРС

	
	Название саморегулируемой организации*
	Указывается название саморегулируемой организации

	Организатор торгов
	Наименование
	Наименование организатора указывается автоматически.

	
	Адрес электронной почты*
	Указывается адрес электронной почты

	
	Номер контактного телефона*
	Указывается номер контактного телефона

	Сведения о деле
	Наименование арбитражного суда*
	Указывается наименование арбитражного суда, рассматривающего дело о банкротстве.

	
	Номер дела о банкротстве*
	Указывается номер рассматриваемого дела о банкротстве.

	
	Основание для проведения открытых торгов*
	Указываются реквизиты судебного акта арбитражного суда (реквизиты судебного акта арбитражного суда). 

	Информация о торгах
	Форма проведения открытых торгов и подачи предложений*
	Автоматически проставляется тип торгов, по которому заводится заявка.

	
	Начало предоставления заявок на участие*
	Указывается дата начала предоставления заявок на участие (выбирается в календаре)

	
	Дата и время подведения результатов открытых торгов*
	Указывается дата и время подведения результатов (выбирается в календаре)

	
	Место подведения результатов открытых торгов*
	Указывается место подведения результатов торгов

	
	Порядок оформления участия в торгах, перечень представляемых участниками торгов документов и требования к их оформлению*
	Указывается перечень документов, необходимых для участия в торгах и порядок оформления участия

	
	Сроки и порядок внесения и возврата задатка, реквизиты счетов, на которые вносится задаток*
	Указывается реквизиты для внесения задатка и сроки и порядок его внесения и возврата

	
	Порядок, место, срок и время представления заявок на участие в открытых торгах и предложений о цене имущества (предприятия) должника*
	Указывается порядок, место, срок и время представления заявок на участие в открытых торгах и предложений о цене имущества (предприятия) должника

	
	Способ задания интервалов снижения*
	Указывается способ задания интервалов снижения. Для торгов опубликованных в официальном издании после 22.06.2015 в данном поле всегда необходимо выбирать пункт «Указать интервалы снижения цены (в соответствии с п.11 ст.7 432-ФЗ от 22.12.2014)»

	Порядок создания лотов
	Импортировать лоты из экселя
	При выборе данного флага лоты автоматически загружаются из Excel файла

	Лот
	Номер лота*
	Указывается номер лота, по умолчанию формируется автоматически порядковый номер.

	
	Краткие сведения об имуществе (предприятии) должника (наименование лота)*
	Указывается наименование лота и краткие сведения об выставляемом на торги имуществе.

	
	Сведения об имуществе (предприятии) должника, выставляемом на торги, его составе, характеристиках, описание
	Указываются сведения об имуществе (предприятии) должника, выставляемом на торги, его составе, характеристиках, описание

	
	Порядок ознакомления с имуществом (предприятием) должника*
	Указывается порядок ознакомления с имуществом должника

	
	Начальная цена продажи имущества, руб.*
	Указывается начальная цена продажи имущества.
Имеется возможность выбора, как указывается цена – с НДС / без НДС

	
	Дополнительная документация
	Загружаются файлы, представляющие собой дополнительную документацию. Для того чтобы загрузить файл, нужно нажать на кнопку «Загрузить».

	
	Интервалы снижения цены
	В данной таблице указываются интервалы снижения, по каждому интервалу указываются начальная цена и задаток.

	
	Кнопка «Копировать лот»
	При нажатии на кнопку появляется информация еще об одном лоте, копирующем данные предыдущего лота. Данные доступны для редактирования.

	
	Кнопка «Добавить лот»
	При нажатии на кнопку появляются поля для ввода информации об еще одном лоте.

	Определение победителей
	Порядок и критерии определения победителей торгов*
	Указываются порядок и критерии определения победителей торгов.

	Договор купли-продажи
	Порядок и срок заключения договора купли-продажи*
	Указывается порядок и срок заключения договора купли-продажи имущества (предприятия) должника.

	
	Сроки платежей, реквизиты счетов, на которые вносятся платежи*
	Указываются сроки платежей, реквизиты счетов, на которые вносятся платежи.

	Информация о публикации сообщения о проведении открытых торгов
	Дата публикации сообщения в официальном издании*
	Указывается дата публикации сообщения о проведении открытых торгов в официальном издании.

	
	Дата размещения сообщения в Едином Федеральном Реестре сведений о банкротстве*
	Указывается дата размещения сообщения в Едином Федеральном Реестре сведений о банкротстве

	
	Дата публикации сообщения в печатном органе по месту нахождения должника
	Указывается дата публикации сообщения в печатном органе по месту нахождения должника

	
	Название регионального издания
	Указывается название регионального издания, где публикуется сообщение о проведении торгов по месту нахождения должника.

	Электронные документы
	Договор о задатке
	Прикрепляется договор о задатке.

	
	Проект договора купли-продажи имущества*
	Прикрепляется проект договора купли-продажи имущества.

	
	Другие документы
	Прикрепляются прочие документы.


После заполнения формы можно:

· подписать заявку и отправить оператору;

· сохранить черновик заявки;

· удалить черновик заявки.

Черновик заявки доступен в Личном кабинете в разделе «В работе».

После заполнения формы и нажатия кнопки «Подписать и отправить оператору» откроется сформированное сообщение о проводимых торгах  с требованием дополнительно проверить правильность заполнения информации и отправить сообщение оператору торгов. До отправки сообщения оператору торгов заявка будет находится в стадии «На утверждении». 

Можно отправить сообщение сразу или в любой момент через «Личный кабинет» организатора торгов, выбрав нужную заявку в разделе «Торги в стадии утверждения».

После отправки сообщения о проводимых торгах оператору торговой площадки откроется «Информационная карта торгов» и заявка перейдет в статус «Опубликовано».
7.2 Прием заявок на участие в открытых торгах

Вверху информационной карты находится желтое меню доступных операций, которые изменяются в зависимости от стадии, в которой находится процедура открытых торгов.
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Рисунок 38
7.3 Допуск представленных заявок на участие в открытых торгах

Подача заявок для торгов ОТПП в соответствии с п.11 ст.7 432-ФЗ от 22.12.2014 ведется отдельно на каждый этап снижения. До конца интервала снижения организатор не может просмотреть предложенную заявителем цену лота. После окончания этапа снижения заявки становятся полностью доступны для просмотра и рассмотрения. Рассмотрение заявок возможно или каждой по отдельности, или всех вместе при формировании протокола рассмотрения.
После того как очередной этап снижения цены завершается, организатор торгов должен принять или вернуть поданные на этап заявки. Для просмотра поданных заявок на информационной карте процедуры доступна ссылка «Заявки участников торгов» (см. рисунок). 
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Рисунок 39
При нажатии на нужную строку в таблице откроется страница, представляющая выбранную заявку на участие в торгах. На ней можно просмотреть информацию о заявке и выбрать результат рассмотрения. После допуска хотя бы одной заявки торги прекращаются, также, в таком случае, после формирования протокола рассмотрения, формируется протокол подведения итогов. Если все заявки отклонены, продолжается прием заявок на следующий интервал, протокол подведения итогов в таком случае не формируется.
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Рисунок 40
7.4 Формирование протокола рассмотрения заявок
В случае, если в течение интервала на торги была подана хотя бы одна заявка, то по окончании интервала, организатор торгов формирует протокол определения участников. Если при формировании протокола хотя бы одна заявка допускается, то торги прекращаются. И после формирования протокола рассмотрения организатор также формирует протокол итогов. Если все заявки, поданные на интервале, отклоняются, то продолжается прием заявок на следующий интервал, протокол подведения итогов не формируется. 
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Рисунок 41
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Рисунок 42
7.5 Формирование протокола результатов проведения торгов
Если в ходе рассмотрения заявок по этапу был допущен хотя бы один участник или если все этапы завершились, организатор торгов формирует протокол результатов проведения торгов.

Для формирования торгов в желтом меню на информационной карте торгов доступна операция «Получить протокол о результатах проведения торгов».
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Победителем признается участник, который подал лучшее предложение на этапе. В случае, если сделка с данным участником не состоялась, то она может быть заключена с другими допущенными по итогам торгов участниками.
7.6 Отмена и приостановка торгов
При необходимости организатор торгов может приостановить торги или отказаться от проведения торгов. Для этого необходимо кликнуть по соответствующей ссылке в верхнем меню на информационной карте торгов (перейти к информационной карте можно из «Личного кабинета»).
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Рисунок 43
Чтобы приостановить торги необходимо указать основание для приостановки торгов и при желании приложить вложения. После чего необходимо нажать кнопку «Приостановить торги».
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Рисунок 44
После этого верхнее меню в информационной карте торгов изменить внешний вид и появится возможность «Возобновить торги»
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Рисунок 45
Чтобы отказать от проведения торгов необходимо нажать кнопку «Отменить торги» после этого торги будут завершены.
7.7 Проведение повторных торгов

В случае необходимости провести торги повторно организатор может воспользоваться функцией «Провести торги повторно», расположенной в верхнем меню информационной карты торгов.

При этом появится окошко с возможностью выбора формы проведения торгов и возможностью скопировать один или несколько лотов из текущей процедуры.
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Рисунок 46
При нажатии на кнопку «Сформировать копию торгов» создастся новая торговая процедура со статусом «В работе» (текущая запись не меняется). Ее можно будет редактировать, нажав на ссылку «Изменить или опубликовать заявку на проведение торгов» в верхнем меню информационной карты торгов.
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Рисунок 47
1) Правка отдельных полей извещения оператором торговой площадки.

В случае если организатором торгов была допущена ошибка при формировании торговой процедуры он может обратиться к оператору торговой площадки с просьбой поправить отдельные поля заявки.

Изменению подлежат:

· Начало предоставления заявок на участие

· Окончание предоставления заявок на участие

· Начало подачи предложений о цене имущества

· Дата и время подведения результатов открытых торгов

· Начальная цена продажи имущества (полотово)

· Величина повышения начальной цены (полотово)
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Рисунок 48
8. Регистрация процедуры открытых торгов посредством публичного предложения (опубликованных до 22.06.2015)
8.1 Представление заявки на проведение открытых торгов

Для регистрации процедуры открытых торгов посредством публичного предложения необходимо перейти по ссылке в Личном кабинете «Подача заявки на проведение торгов» - «Процедуры открытых торгов посредством публичного предложения». Откроется страница с формой регистрации заявки.
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Рисунок 49
В заявке на проведение открытых торгов указываются:

	Раздел
	Атрибут
	Комментарий

	Информация о должнике
	Тип должника*
	Тип должника – юридическое лицо / Индивидуальный предприниматель

	
	ИНН *
	Указывается ИНН должника

	
	ОГРН (для организаций)
	Указывается основной государственный регистрационный номер.

	
	Полное наименование / ФИО *
	Указывается полное наименование должника или ФИО должника (для ИП).

	
	Краткое наименование*
	Указывается краткое наименование должника.

	Арбитражный управляющий


	ИНН *
	Указывается ИНН арбитражного управляющего

	
	ФИО *
	Указывается ФИО арбитражного управляющего

	
	Регистрационный номер ФРС
	Указывается регистрационный номер ФРС

	
	Название саморегулируемой организации*
	Указывается название саморегулируемой организации

	Организатор торгов
	Наименование
	Наименование организатора указывается автоматически.

	
	Адрес электронной почты*
	Указывается адрес электронной почты

	
	Номер контактного телефона*
	Указывается номер контактного телефона

	Сведения о деле
	Наименование арбитражного суда*
	Указывается наименование арбитражного суда, рассматривающего дело о банкротстве.

	
	Номер дела о банкротстве*
	Указывается номер рассматриваемого дела о банкротстве.

	
	Основание для проведения открытых торгов*
	Указываются реквизиты судебного акта арбитражного суда (реквизиты судебного акта арбитражного суда). 

	Информация о торгах
	Форма проведения открытых торгов и подачи предложений*
	Автоматически проставляется тип торгов, по которому заводится заявка.

	
	Начало предоставления заявок на участие*
	Указывается дата начала предоставления заявок на участие (выбирается в календаре)

	
	Дата и время подведения результатов открытых торгов*
	Указывается дата и время подведения результатов (выбирается в календаре)

	
	Место подведения результатов открытых торгов*
	Указывается место подведения результатов торгов

	
	Порядок оформления участия в торгах, перечень представляемых участниками торгов документов и требования к их оформлению*
	Указывается перечень документов, необходимых для участия в торгах и порядок оформления участия

	
	Сроки и порядок внесения и возврата задатка, реквизиты счетов, на которые вносится задаток*
	Указывается реквизиты для внесения задатка и сроки и порядок его внесения и возврата

	
	Порядок, место, срок и время представления заявок на участие в открытых торгах и предложений о цене имущества (предприятия) должника*
	Указывается порядок, место, срок и время представления заявок на участие в открытых торгах и предложений о цене имущества (предприятия) должника

	Лот
	Номер лота*
	Указывается номер лота, по умолчанию формируется автоматически порядковый номер.

	
	Краткие сведения об имуществе (предприятии) должника (наименование лота)*
	Указывается наименование лота и краткие сведения об выставляемом на торги имуществе.

	
	Сведения об имуществе (предприятии) должника, выставляемом на торги, его составе, характеристиках, описание
	Указываются сведения об имуществе (предприятии) должника, выставляемом на торги, его составе, характеристиках, описание

	
	Порядок ознакомления с имуществом (предприятием) должника*
	Указывается порядок ознакомления с имуществом должника

	
	Начальная цена продажи имущества, руб.*
	Указывается начальная цена продажи имущества.
Имеется возможность выбора, как указывается цена – с НДС / без НДС

	
	Размер задатка*
	Указывается размер задатка по этому лоту.

Возможность указать либо сумму в рублях, либо описать задаток в текстовом поле.

	
	Порядок снижения цены*
	В текстовом виде описывается порядок снижения цены лота

	
	Дата окончания приёма заявок по лоту*
	Указывается дата и время окончания приема заявок по лоту

	
	Дополнительная документация
	Загружаются файлы, представляющие собой дополнительную документацию. Для того чтобы загрузить файл, нужно нажать на кнопку «Загрузить».

	
	Кнопка «Копировать лот»
	При нажатии на кнопку появляется информация еще об одном лоте, копирующем данные предыдущего лота. Данные доступны для редактирования.

	
	Кнопка «Добавить лот»
	При нажатии на кнопку появляются поля для ввода информации об еще одном лоте.

	Определение победителей
	Порядок и критерии определения победителей торгов*
	Указываются порядок и критерии определения победителей торгов.

	Договор купли-продажи
	Порядок и срок заключения договора купли-продажи*
	Указывается порядок и срок заключения договора купли-продажи имущества (предприятия) должника.

	
	Сроки платежей, реквизиты счетов, на которые вносятся платежи*
	Указываются сроки платежей, реквизиты счетов, на которые вносятся платежи.

	Информация о публикации сообщения о проведении открытых торгов
	Дата публикации сообщения в официальном издании*
	Указывается дата публикации сообщения о проведении открытых торгов в официальном издании.

	
	Дата размещения сообщения в Едином Федеральном Реестре сведений о банкротстве*
	Указывается дата размещения сообщения в Едином Федеральном Реестре сведений о банкротстве

	
	Дата публикации сообщения в печатном органе по месту нахождения должника
	Указывается дата публикации сообщения в печатном органе по месту нахождения должника

	
	Название регионального издания
	Указывается название регионального издания, где публикуется сообщение о проведении торгов по месту нахождения должника.

	Электронные документы
	Договор о задатке
	Прикрепляется договор о задатке.

	
	Проект договора купли-продажи имущества*
	Прикрепляется проект договора купли-продажи имущества.

	
	Другие документы
	Прикрепляются прочие документы.


После заполнения формы можно:

· подписать заявку и отправить оператору;

· сохранить черновик заявки;

· удалить черновик заявки.

Черновик заявки доступен в Личном кабинете в разделе «В работе».

После заполнения формы и нажатия кнопки «Подписать и отправить оператору» откроется сформированное сообщение о проводимых торгах  с требованием дополнительно проверить правильность заполнения информации и отправить сообщение оператору торгов. До отправки сообщения оператору торгов заявка будет находится в стадии «На утверждении». 

Можно отправить сообщение сразу или в любой момент через «Личный кабинет» организатора торгов, выбрав нужную заявку в разделе «Торги в стадии утверждения».

После отправки сообщения о проводимых торгах оператору торговой площадки откроется «Информационная карта торгов» и заявка перейдет в статус «Опубликовано».
8.2 Прием заявок на участие в открытых торгах

Вверху информационной карты находится желтое меню доступных операций, которые изменяются в зависимости от стадии, в которой находится процедура открытых торгов.
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Рисунок 50
8.3 Допуск представленных заявок на участие в открытых торгах

После того как участники размещения торгов подадут заявки, организатор торгов должен принять или вернуть поданные заявки. Они на информационной карте процедуры после перехода по ссылке «Заявки участников торгов» (см. рисунок). Откроется страница со списком поданных заявок. 
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Рисунок 51
При нажатии на нужную строку в таблице откроется страница, представляющая выбранную заявку на участие в торгах. На ней можно просмотреть информацию о заявке и выбрать результат рассмотрения. После допуска хотя бы одной заявки торги прекращается и допущенный участник считается победителем торгов.
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Рисунок 52
8.4 Подведение результатов проведения открытых торгов

После принятия заявки хотя бы одного участника торгов или истечения срока подачи предложений в списке операций появится возможность сформировать протокол о результатах открытых торгов.
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Рисунок 53
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Рисунок 54
Победителем признается участник, который первым был допущен организатором. В случае, если сделка с данным участником не состоялась, то она может быть заключена с другими допущенными по итогам торгов участниками.
8.5 Отмена и приостановка торгов
При необходимости организатор торгов может приостановить торги или отказаться от проведения торгов. Для этого необходимо кликнуть по соответствующей ссылке в верхнем меню на информационной карте торгов (перейти к информационной карте можно из «Личного кабинета»).
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Рисунок 55
Чтобы приостановить торги необходимо указать основание для приостановки торгов и при желании приложить вложения. После чего необходимо нажать кнопку «Приостановить торги».
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Рисунок 56
После этого верхнее меню в информационной карте торгов изменить внешний вид и появится возможность «Возобновить торги»
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Рисунок 57
Чтобы отказать от проведения торгов необходимо нажать кнопку «Отменить торги» после этого торги будут завершены.
8.6 Проведение повторных торгов

В случае необходимости провести торги повторно организатор может воспользоваться функцией «Провести торги повторно», расположенной в верхнем меню информационной карты торгов.

При этом появится окошко с возможностью выбора формы проведения торгов и возможностью скопировать один или несколько лотов из текущей процедуры.
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Рисунок 58
При нажатии на кнопку «Сформировать копию торгов» создастся новая торговая процедура со статусом «В работе» (текущая запись не меняется). Ее можно будет редактировать, нажав на ссылку «Изменить или опубликовать заявку на проведение торгов» в верхнем меню информационной карты торгов.
9. Внесение изменений в  торговую процедуру.

Для организатора торгов имеется 2 варианта внесения изменений в торговую процедуру
2) Дополнительная публикация изменений к сообщению о торгах.
Организатор торговой процедуры имеет возможность опубликовать изменения к сообщению о торгах в виде дополнительной текстовой информации. Для этого необходимо в «Информационной карте торгов» выбрать пункт меню «Опубликовать изменения к сообщению о торгах»
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Рисунок 59
При этом организатору будет доступно текстовое поле, в котором могут быть описаны изменения в торговой процедуре и приложены соответствующие файлы
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Рисунок 60
После нажатия на кнопку «Опубликовать изменения» и заверения изменений при помощи ЭЦП – данные изменения направляются на акцепт оператору торговой площадки. В случае одобрения изменений в описании торговой процедуры появляется уведомление о проведенных изменениях.
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Рисунок 61
3) Правка отдельных полей извещения оператором торговой площадки.

В случае если организатором торгов была допущена ошибка при формировании торговой процедуры он может обратиться к оператору торговой площадки с просьбой поправить отдельные поля заявки.

Изменению подлежат:

· Начало предоставления заявок на участие

· Окончание предоставления заявок на участие

· Начало подачи предложений о цене имущества

· Дата и время подведения результатов открытых торгов

· Начальная цена продажи имущества (полотово)

· Величина повышения начальной цены (полотово)
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Рисунок 62
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