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Войдите в систему 

Для входа в систему нужно связаться с оператором любым представленным на сайте способом для регистрации в системе. 

Оператор регистрирует в системе, после чего Вам приходит письмо на указанный e-mail со ссылкой на установку логина и 

пароля, как указано ниже. 

  



 

  

Введите логин и пароль 
После перехода по ссылке Вам надо будет заполнить поля «Логин», «Пароль» и «Повторить пароль». Далее нажимаем на 

кнопку «Сохранить». Далее на этой же странице вводим свой логин и пароль и нажимаем кнопку «Вход». 

 

  



 

  

Создайте заявку 
Для того чтобы создать заявку, нужно навести курсор на кнопку «Создать заявку+», которая находится слева. 

 

 

 

  



 

  

Введите ИНН и ОГРН 
Далее вводим ИНН или ОГРН и нажимаем «Enter», в случае если компания присутствует в базе, у Вас отобразится следующий 

результат. 

 

 

 

 

  



 

  

Добавьте клиента 
Для того чтобы завести заявку, нажмите на «Наименование компании». В случае если компания отсутствует в базе, требуется 

нажать на кнопку «Добавить организацию». 

 

 

  



 

  

Зарегистрируйте клиента 
Для регистрации клиента укажите его ИНН, далее нажмите кнопку «Получить данные», далее укажите Email (поле не является 

обязательным), после чего нажмите кнопку «Зарегистрировать». 

 



 

  

Создайте заявку 
После этого Вы перейдете на форму с данными, где будет несколько вариантов заявок. Выберите необходимую. 

Далее будем рассматривать создание заявки на БГ. Для этого необходимо нажать кнопку “Заявка на БГ”. 

 

 

 

  



 

  

Введите реестровый номер 
Далее Вы перейдете на форму, где нужно ввести реестровый номер и нажать кнопку «Получить данные». 

 

Важно: если Вы заводите заявку на многолотовый тендер или совместные торги, система автоматически определит данный тип 

процедуры и предложит выбрать из списка, по каким лотам или торгам будет требоваться БГ. 

 

  



 

  

Получите банковскую гарантию по каждому лоту 
 

Если Вам требуется гарантия по каждому лоту или совместной закупке отдельно, тогда заводите заявку на каждый 

лот/совместную закупку по отдельности (заводится новой заявкой и выбирается тот лот/совместная закупка, по которой 

требуется БГ). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

Заполните заявку 
После того как автоматически получены данные, нужно будет заполнить обязательные поля в заявке. В самом начале выберете 

тип БГ, в зависимости от типа БГ у Вас или появятся, или исчезнут некоторые поля в заявке. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Далее выбираем необходимые условия по заявке. 

 



 

  

Обратите внимание! 

Обязательным будет поле, которое имеет слева отметку  

Пример: 

 

Без заполнения обязательных полей кнопка “Создать заявку” будет неактивна. После нажатия на “Создать заявку” Вас 

перебросит на следующий этап. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

  

Перейдите к заполнению анкеты 
Нажмите “Просмотреть”. 

 

 

 

 



 

  

Если компания новая и данных нет, то необходимо нажать “Редактировать”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

Заполните анкету клиента 
Кнопка «Выгрузить из хранилища» понадобится, если в системе уже есть заполненные данные по клиенту. 

В анкете необходимо заполнить все поля, отмеченные « ». 

 

 



 

  

Также обратите внимание на поле справа “Содержимое”. Строка, не отмеченная галочкой и не подсвеченная зеленым, означает, 

что в данном разделе не заполнено одно или несколько из обязательных полей. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

Как только все будет заполнено кнопка “Сохранить” станет активной. 

 

 

 



 

  

Обратите внимание, что если в анкете есть какие-либо отклонения, то появится предупреждение. Пример: 

 

В данном случае можно нажать “крестик” и отредактировать анкету или нажать “Продолжить”, что сохранит данные в анкете и 

позволит далее заполнять заявку. 

 

  



 

  

Заполните бухгалтерскую отчетность 
Нажмите “Заполнить”. 

 

После заполнения отчетности нажмите “Сохранить” 

 

 



 

  

Стоит обратить внимание на заполнение «Отчета о финансовых результатах». Вам не нужно ставить знак «-» для строк 

2120,2210,2220,2330,2350, 2410. Но для строк, находящихся ниже (выделены на изображении), нужно проставить вручную знак 

«-», если они имеют отрицательное значение. 

 

  



 

  

Сформируйте документы 
 

 

 

Нажмите “Заполнить”. 

 



 

  

 

 

Нажмите “Загрузить документы”. Будут сформированы анкеты.  

В случае если компания новая, Вам нужно будет загрузить документы, а если компания уже оформляла БГ в этом Банке, все 

документы, которые были ранее загружены, автоматически выгрузятся из хранилища. 

 



 

  

В случае если изменилась, например, отчетная дата, Вам нужно будет загрузить новую отчетность. Все необходимые 

документы, которые нужно загружать, отображены следующим образом: 

 

После того, как сформируются анкеты и загружены все документы для банков (обратите внимание - справа есть проценты 

загрузки документов для каждого доступного банка), нажмите “Продолжить”. 

 

 

  



 

  

Заполните контактную информацию 

 

 

 

 



 

  

Ниже для каждого банка можно выбрать формат, необходимость доставки и также развернув список, можно увидеть документы 

для сформированные для банка. 

 

 

 

  



 

  

Отправьте заявку на проверку 
 

После заполнения данных нажмите “Отправить на проверку”. 

 

  



 

  

Оставьте комментарий верификатору на стороне площадки 
Блок "Оставить комментарий верификатору" доступен для редактирования в статусах "На редактировании у брокера", "Отправлена брокеру на 

доработку".  

 

 



 

  

Есть предложение 
 

После того как банк обработал заявку и вынес решение, в заявке поменяется статус на «Есть предложение». 

Стоить обратить внимание, что клиент не видит самого предложения, пока Вы не нажмете на портале “Отправить 

предложение клиенту”. 

“Согласовать текст БГ”: для того, чтобы Банк сразу увидел и обратил внимание, что Вы хотите поменять, рекомендуем Вам 

выделять цветом то, что убираем или добавляем из проекта. 

“Согласовать комиссию”: кнопка нажимается в том случае, когда необходимо согласовать стоимость БГ (в меньшую или 

большую сторону) 

Кнопки «Согласовать текст» и «Согласовать комиссию» есть только с Вашей стороны. 

Если правка по тексту и комиссии не требуются, Вы отправляете предложение клиенту, его задача принять предложение. 

Совет: отправлять предложение клиенту на площадке лучше после того, как Вы уже согласовали текст с банком, чтобы клиент 

по ошибке не принял несогласованный текст, для ознакомления клиента с текстом БГ можно отправить его посредством 

электронной почты. 
 

  



 

  

Запрос банка 
 

Если банк написал запрос, Вам приходит уведомление на электронную почту 

Когда банк направляет запрос, то клиент не видит текст данного запроса до тех пор, пока Вы не перешлете запрос клиенту. 

В случае если требуемый документ имеется у Вас, Вы можете его загрузить самостоятельно в ответ на запрос. Для подписания 

его ЭЦП направляем запрос с вложенным файлом на сторону клиента. 

Нажимая кнопку «Загрузить», требуется выбрать нужный файл, затем обязательно нужно написать короткое сообщение 

«Документ по запросу» и отправить в банк. 

 

 



 

  

Если Вы не можете ответить на запрос самостоятельно, т.е. необходимо участие клиента, Вам необходимо направить запрос на 

клиента с помощью соответствующей кнопки, заранее скопировав текст запроса. При необходимости загрузки нескольких 

документов Вы выбираете их поочередно в один запрос. 

После этого запрос перейдет на сторону клиента, и он сможет приложить необходимый файл, а также подписать его ЭЦП. 

Примечание: обычно банку требуется документ с ЭЦП, Вы можете загрузить документ в ответ на запрос и отправить его на 

клиента. В данной ситуации клиент подпишет документы ЭЦП на площадке. Для этого он войдет на площадку, откроет заявку и 

перейдет во вкладку «История запросов». 

  



 

  

Описание остальных статусов площадки 
 

Ожидается скан БГ: этот статус означает, что клиент принял предложение и согласен на выпуск. 

После поступления денежных средств заявка из этого статуса перейдет в следующий статус: 

Ожидается выписка – если это 44ФЗ или 615ПП. Также это означает, что скан БГ уже подгружен в заявку. 

БГ получена - по остальным законам (223ФЗ, закрытые закупки и 275ФЗ) 

 

 

 


