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Введение 

Данное руководство описываются действия пользователя, необходимые для успешного 

прохождения регистрации на электронной торговой площадке.  

У зарегистрированных пользователей появляется доступ к дополнительным опциям 

системы, соответствующим их роли. (Например, для участника торгов появляется возможность 

создавать заявки на участие в торгах и совершать над ними операции.) 

Процесс регистрации можно разделить на следующие этапы: 

 Подготовка заявки на регистрацию: 

o Создание учетной записи; 

o Активация пользователя (подтверждение почты); 

o Ввод информации о регистрирующейся организации; 

o Прикрепление подтверждающих информацию документов; 

 Подача заявки на регистрацию; 

 Повторная подача заявки в случае отклонения; 

 Действия в системе после получения аккредитации. 
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1 Создание заявки на регистрацию 

Для предоставления доступа к проведению торгов на площадке или для участия в них, 

оператор осуществляет регистрацию пользователей в системе. Для начала регистрации 

необходимо перейти по ссылке «Регистрация» в левом верхнем углу экрана: 

 

Рис. 1.1 Начало регистрации в системе 

Регистрация пользователя в системе состоит из нескольких шагов. 

На первом шаге регистрации необходимо вести данные о своём пользователе. На втором 

шаге подтвердить указанный адрес электронной почты. Если эти два этапа пройдены, в системе 

создается учетная запись пользователя и сохраненная заявка на регистрацию. Редактировать 

данные заявки можно за несколько раз. Чтобы вернуться к редактированию заявки, следует 

авторизоваться в системе и через меню личного кабинета вернуться к изменению сохраненного 

черновика. 

1.1 Создание учетной записи пользователя 

На первом шаге регистрации необходимо указать данные пользователя, на имя которого 

будет создан личный кабинет в системе. Обязательные для заполнения поля на ЭТП всегда 

отмечены символом «*».  

Визуально заявка разбита на вкладки, соответствующие разным шагам заполнения заявки. 

Когда все обязательные поля одной вкладки будут заполнены корректно, для перехода к 

следующему шагу регистрации необходимо нажать кнопку «Продолжить»: 
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Рис. 1.2 Регистрация - Данные пользователя 

1.2 Активация учетной записи пользователя (подтверждение почты); 

На следующем шаге необходимо ввести код подтверждения, который системой 

отправляется на адрес электронной почты, указанный на первом этапе. После чего следует нажать 

на кнопку «Продолжить»: 
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Рис. 1.3 Регистрация – подтверждение электронной почты 

ВАЖНО! При копировании кода подтверждения обращайте внимание на отсутствие 

лишних пробелов. 

Если продолжительное время код подтверждения не приходит на эл. почту, следует 

проверить в своем почтовом ящике папку со спамом. Если письма там нет, воспользоваться 

кнопкой «Выслать код подтверждения еще раз». В таком случае будет выслан новый код 

подтверждения.  

Если код повторно не пришел, следует проверить корректность указанного адреса 

электронной почты на первом шаге регистрации и при необходимости изменить его: 

1. В правом верхнем меню перейти в раздел «Персональная информация» 

 

 

Рис. 1.4 Регистрация – проверка почты пользователя и переход к ее редактированию 

2. Нажать кнопку «Редактировать»: 
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Рис. 1.5 Регистрация – переход к редактированию личных данных пользователя 

3. Изменить электронную почту в соответствующем поле, и нажать «Сохранить»: 

 

Рис. 1.6 Регистрация – смена почты пользователя для получения кода активации 

4. Перейти по ссылке «Регистрация» в левом боковом меню: 
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8 

 

 

Компания ФогСофт 

E-mail: sales.global@fogsoft.ru, http://fogsoft.ru 

 

Рис. 1.7 Регистрация – повторное получение кода активации 

5. Нажать кнопку «Выслать код подтверждения еще раз»; 

6. Ввести полученный код подтверждения в соответствующее поле и нажать 

«Продолжить»: 

 

Рис. 1.8 Регистрация – ввод кода подтверждения адреса электронной почты и продолжение регистрации 
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1.3 Ввод информации об организации 

На следующем шаге регистрации необходимо ввести основную информацию об 

организации, от имени которой пользователь будет работать в системе. 

В первую очередь необходимо указать организационно-правовой тип компании 

участника: юридическое лицо, индивидуальный предприниматель или физическое лицо. На его 

основе будет сформирован и предложен для заполнения список полей заявки: 

 

 

Рис. 1.9 Ввод данных организации 

После заполнения всех обязательных сведений, отмеченных знаком «*», следует нажать 

кнопку «Продолжить». Указанные данные организации будут сохранены и осуществится переход 

к следующему шагу заполнения заявки на регистрацию. 

http://www.fogsoft.ru/


10 

 

 

Компания ФогСофт 

E-mail: sales.global@fogsoft.ru, http://fogsoft.ru 

Если на площадке уже зарегистрирован контрагент с указанными данными, система 

сообщит об этом: 

 

Рис. 1.10 Сообщение о зарегистрированной в системе организации  

Такое сообщение может свидетельствовать о том, что для компании пользователя ранее 

уже создавалась заявка на регистрацию. В этом случае, лучше обратиться к оператору площадки 

для получения инструкций о том, что необходимо сделать, чтобы вы смогли работать от имени 

уже зарегистрированной в системе компании или как продолжить регистрацию с новой учетной 

записью. 

1.4 Прикрепление документов 

На 4ом шаге регистрации, необходимо загрузить список документов, подтверждающих 

введенные ранее данные организации. Документы будут доступны для просмотра и скачивания 

только оператору системы в процессе рассмотрения заявки на регистрацию. 

Чтобы загрузить документ в электронной форме необходимо: 

1. Нажать на кнопку «Добавить»: 
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Рис. 1.11 Прикрепление документов 

2. Выбрать файл для загрузки с допустимым расширением. При необходимости 

указать наименование документа в соответствующем поле или добавить к файлу 

комментарий. Когда все будет готово, необходимо нажать на кнопку «Загрузить»: 

http://www.fogsoft.ru/
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Рис. 1.12 Добавление нового документа 

Для загрузки всех документов следует повторить описанную процедуру необходимое 

количество раз. Все прикрепленные документы доступны в виде списка, из которого пользователь 

сможет удалить выбранные файлы или отредактировать их описание до отправки заявки на 

рассмотрение оператору. 

Загруженные документы будут добавлены в список документов организации только после 

подтверждения заявки на регистрацию оператором площадки. 

1.5 Редактирование сохраненного черновика заявки 

Процесс регистрации можно приостановить в любой момент. В дальнейшем регистрация 

продолжится именно с того шага, на котором она была прервана (последнее сохранение данных). 

Чтобы продолжить заполнение заявки на регистрацию необходимо перейти по ссылке 

«Регистрация» в левом боком меню, которое доступно всем авторизованным пользователям на 

любой странице площадки. 
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Рис. 1.13 Раздел «Регистрация» в левом боковом меню 

После перехода по ссылке откроется заявка на регистрацию на том шаге, который еще не 

был пройден: 

 

Рис. 1.14 Заявка на регистрацию на втором шаге «Подтверждение почты» 
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2 Подача заявки на регистрацию 

Как все обязательные документы будут прикреплены к заявке, следует нажать на кнопку 

«Отправить заявку на регистрацию»: 

 

Рис. 2.1 Отправление заявки на рассмотрение оператору 

Пока заявка на регистрацию рассматривается оператором площадки, подавший её 

пользователь будет имеет ограниченные возможности в системе: 

 

Рис. 2.2 Личный кабинет пользователя до подтверждения оператором заявки на регистрацию 

Пользователю станут доступны все необходимые инструменты для организации торгов 

или участия в них на ЭТП сразу после принятия оператором его заявки на регистрацию.  

Решение по заявке отправляется на адрес электронной почты организации и на адрес 

электронной почты пользователя, подавшего заявку. 
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3 Повторная подача заявки на регистрацию 

Сообщение об отклонении заявки на регистрацию отправляется в личный кабинет 

пользователя и на его электронную почту. В этом письме оператор площадки указывает причины 

отклонения заявки, которые необходимо будет устранить, что бы заявка была принята.  

 

 

Рис. 3.1 Уведомление об отклонении заявки 

Для повторной подачи заявки на регистрацию, сначала необходимо перейти на страницу 

«Моя организация». Например, по ссылке с её названием в верхнем меню площадки: 

  

Рис. 3.2 Переход на страницу «Моя организация» 

На странице организации следует нажать кнопку «Подать новую заявку на регистрацию»: 
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Рис. 3.3 Кнопка «Подать новую заявку на регистрацию» 

В результате будет создана новая заявка на регистрацию, с документами и заполненной 

информацией из последней отклоненной заявки. 

После внесения всех исправлений, согласно замечаниям оператора, необходимо нажать 

кнопку «Подать»: 

  

Рис. 3.4 Повторная подача заявки на регистрацию 

Процесс повторной подачи заявки на регистрацию может быть выполнен необходимое 

количество раз до тех пор, пока заявка не будет одобрена оператором площадки. 
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4 Действия в системе после получения аккредитации 

По окончанию процесса регистрации пользователю станут доступны все необходимые 

инструменты для проведения или участия в торгах на ЭТП в соответствии с выбранной ролью. 

Описание работы на ЭТП представлены в отдельных руководствах соответствующее 

выбранной роли в системе. Скачать эти документы можно в разделе бокового меню: 

«Персональная информация -> Обучающие материалы»: 

 

Рис. 4.1 Обучающие материалы 
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Термины и определения 

Электронная торговая площадка (ЭТП) – аппаратно-программный комплекс, 

обеспечивающий взаимодействие между организатором торгов и участниками торгов на всех 

этапах заключения сделки в ON-line режиме. 

Оператор площадки – организация, которой принадлежат права на использование ЭТП. 

Организатор торгов – юридическое лицо, зарегистрированное на торговой площадке, 

формирующее условия проведения и публикующее информацию о проведении торгов в 

электронной форме. 

Участник торгов – юридическое лицо, индивидуальный предприниматель или физическое 

лицо, зарегистрированное на торговой площадке, подающее заявку на участие в торгах и 

вносящее ценовые предложения. 

Электронный документ (ЭД) — документ, информация в котором представлена в 

электронно-цифровой форме. 
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Требования к рабочему месту пользователя ЭТП 

Для работы на ЭТП сотрудник Пользователя должен иметь автоматизированное рабочее 

место, представляющее собой одну рабочую станцию – компьютер или ноутбук, минимальная 

конфигурация которого: 

1) Процессор, 32-разрядный (x86) или 64-разрядный (x64) с тактовой частотой не менее 1,5 

ГГц или выше, 

2) Оперативная память не менее 1Gb (для 32-разрядного процессора) или 2 ГБ (для 64-

разрядного процессора), 

3) Свободное место на жестком диске 200 Mb или выше, 

4) Монитор с разрешающей способностью 1280х800 или выше, 

5) Требования к установленному программному обеспечению: 

 Microsoft Windows 7 Starter или более поздняя версия; 

 Браузер Internet Explorer 9.0 или выше; 

 Средства для создания документов (MS Office, WordPad); 

 Средства сжатия (упаковки) файлов (RAR, ZIP, WINZIP); 

 Средства чтения PDF файлов (Adobe Acrobat или аналогичный); 

Для корректной работы на ЭТП рекомендуется отключить все нестандартные надстройки 

браузера (такие как Skype, ICQ и др.), так как их использование может приводить к изменению 

структуры формируемых электронных документов.  

При работе с ЭТП для просмотра страниц могут быть использованы все стандартные 

браузеры: Internet Explorer, Opera, Chrome, Firefox, Safari и прочие. 
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