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1 
Введение
Внимание! Рекомендуемая версия браузера Internet Explorer 8.0 и выше. При этом обязательно включение режима совместимости. В противном случае некоторые элементы могут отображаться неправильно!

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

Регистрация лиц, представляющих заявки на участие в открытых торгах (далее заявители) выполняется однократно. Зарегистрированный заявитель имеет право подавать заявки на открытые торги, зарегистрированные 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 заявителя, необходимо выбрать пункт «Участник 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, физическое лицо) будет доступна одна из представленных ниже экранных форм:

· Юридическое лицо
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Рисунок 6
· Индивидуальный предприниматель / физическое лицо
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Рисунок 7

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

	Заявления
	
	Просьба зарегистрировать нашу организацию на электронной торговой площадке в качестве участника 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.

	
	Адрес электронной почты
	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 для восстановления пароля ему необходимо обратиться к Оператору ЭТП.
4 Раздел «Личный кабинет»

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

Состав разделов страницы определяется ролью организации, назначение разделов и функций «Личного кабинета» описано ниже.
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Рисунок 9
Личный кабинет участника торгов состоит из следующих разделов:

· Торги по которым поданы заявки на участие.

· Объявленные торги.

· Торги в стадии приёма заявок.

· Торги в стадии подведения итогов.

· Завершенные торги.

Если на площадке нет процедур в стадии соответствующей конкретному разделу, то этот раздел не отображается.
5 Раздел «Личный кабинет»
Раздел «Личный кабинет» находится в основном меню в левой части сайта.
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Рисунок 10
В разделе «Личный кабинет» предоставляются ссылки на размещенные на электронной площадке процедуры открытых торгов. Подраздел «Торги по банкротству» – переводит на страницу поиска торгов (см рис.).
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Рисунок 11
На странице поиска имеется возможность найти нужные торги по следующим данным:

· Предмет торгов

· Номер торгов
· Должник

· Специализированная организация, проводящая торги

· Арбитражный управляющий

· Состояние (состояние торгов, например «идёт прием заявок»)

Для того чтобы перейти к информационной карте торгов необходимо нажать на нужную строку в таблице.

6 Подача заявки на участие в торгах

После регистрации и одобрения организации Оператором заявитель может подать заявку на участие в торгах. Для этого необходимо перейти по ссылке «Подать заявку на участие в торгах», расположенную в разделе лотов.
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Рисунок 12
После перехода по ссылке откроется страница «Представление заявки на участие в открытых торгах». 
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Рисунок 13
На форме предлагается заполнить следующие поля
	Раздел
	Атрибут
	Комментарий

	Заявления
	
	Обязуюсь соблюдать требования, указанные в сообщении о проведении открытых торгов

	Сведения об участнике

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

	
	Организационная форма
	Указывается одна из допустимых организационных форм.

	
	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.

	Сведения об отношении к предмету торгов
	Сведения о наличии или об отсутствии заинтересованности заявителя по отношению к должнику, кредиторам, арбитражному управляющему и о характере этой заинтересованности*
	Указываются сведения о наличии или об отсутствии заинтересованности заявителя по отношению к должнику, кредиторам, арбитражному управляющему и о характере этой заинтересованности.

	
	Cведения об участии в капитале заявителя арбитражного управляющего*
	Указываются сведения об участии в капитале заявителя арбитражного управляющего.

	
	Cведения о заявителе, саморегулируемой организации арбитражных управляющих, членом или руководителем которой является арбитражный управляющий*
	Указываются сведения о заявителе, саморегулируемой организации арбитражных управляющих, членом или руководителем которой является арбитражный управляющий*

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

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

	
	Копии решения об одобрении/совершении крупной сделки
	Прикладываются копии решения об одобрении/совершении крупной сделки.

	
	Другие документы
	Прикладываются прочие документы.


После заполнения формы, заявка перейдет в статус «Представлена» и будет доступна для рассмотрения организатору торгов. 

Решение организатора торгов о допуске заявителей к участию в открытых торгах принимается в течение пяти дней по результатам рассмотрения всех представленных заявок на участие в открытых торгах и оформляется протоколом об определении участников торгов. К участию в торгах допускаются заявители, представившие заявки на участие в торгах и прилагаемые к ним документы, которые соответствуют требованиям, установленным законодательством о несостоятельности (банкротстве) и указанным в сообщении о проведении торгов. Заявители, допущенные к участию в торгах, определяются участниками торгов.

После изменения состояния заявки на адрес, указанный в заявке, будет выслано соответствующее письмо.
В случае если при проведении открытых торгов используется закрытая форма представления предложений о цене имущества (предприятия) должника, предложения о цене имущества (предприятия) должника представляются участниками торгов одновременно с представлением заявок на участие в торгах (см рис. Подача заявки на открытые торги с закрытой формой подачи предложений о цене) или в день подведения результатов торгов до указанного в сообщении о проведении торгов времени подведения результатов торгов.
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Рисунок 14 Подача заявки на открытые торги с закрытой формой подачи предложений о цене

6.1 Указание предложения о цене имущества в день подведения результатов торгов

Для того, чтобы указать предложение о цене имущества в день подведения результатов торгов, нужно перейти по ссылке «Просмотр заявки на участие» на информационной карте торгов. 
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Рисунок 15
Откроется страница «Заявка на участие в торгах». В разделе «Условие торгов» имеется поле ввода, в которое нужно ввести предложение о цене имущества и нажать кнопку «Изменить предложение о цене имущества».
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Рисунок 16
6.2 Просмотр заявок поданных на предыдущий этап снижения цена для торгов ОТПП (в соответствии с п.11 ст.7 432-ФЗ от 22.12.2014)
При проведении торгов ОТПП в соответствии с п.11 ст.7 432-ФЗ от 22.12.2014, заявки подаются на каждый этап снижения цены отдельно. Для того чтобы просмотреть заявки, поданные на предыдущие этапы снижения, необходимо пройти по ссылке «Просмотреть заявки, поданные на предыдущие этапы снижения», расположенной рядом с соответствующим лотом.
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Рисунок 17
На открывшейся странице будут выведены все заявки поданные Вами по лоту, рядом с каждой заявкой указывается интервал снижения на который она зарегистрирована и статус рассмотрения заявки.
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Рисунок 18
7 Проведение открытых торгов с открытой формой подачи предложений
После того как наступит срок начала подачи предложений о цене имущества, на информационной карте торгов станет доступна ссылка «Открыть страницу с ходом торгов». Открытые торги проводятся путем повышения начальной цены продажи на величину, кратную величине «шага аукциона».
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Рисунок 19
На этой странице можно подать ценовое предложение. Данные о предложениях обновляются в процессе получения новых предложений. 
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Рисунок 20
Для того чтобы подать предложение, необходимо нажать кнопку «Подать ценовое предложение», после этого таблица с ходом торгов обновится и в ней появится запись о Вашем ценовом предложении.
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Рисунок 21
По прошествии времени может ценовое предложение может быть подано другим участником торгов. Это ценовое предложение также будет добавлено в таблицу хода торгов. 
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Рисунок 22

Победителем открытых торгов признается участник торгов, предложивший максимальную цену имущества (предприятия) должника.
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