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Общие сведения о работе в СЭТ OTC-market.  

Введение. 

OTC-market – Система Электронной Торговли, которая позволяет государственным, 

муниципальным, корпоративным заказчикам и поставщикам, исполнителям, подрядчикам 

заключать юридически значимые сделки в электронной форме, с использованием ключей 

электронной подписи. 

 

Необходимые условия для полнофункционального доступа в СЭТ OTC-market: 

 Наличие уполномоченного сотрудника с действующим сертификатом электронной 

подписи, применимым для работы на электронных площадках группы ОТС.RU. 

 Наличие регистрации на электронных площадках группы ОТС.ru. 3. Наличие 

регистрации уполномоченного сотрудника с действующим сертификатом ЭП в 

качестве пользователя зарегистрированной организации. 
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Регистрация на площадках группы ОТС.ru. 

В случае отсутствия у Вашей организации регистрации на электронных площадках группы 

ОТС.ru необходимо пройти процедуру регистрации. Регистрация на площадках группы 

ОТС.ru возможна как с сертификатом ЭЦП, так и без сертификата ЭЦП. Если организация 

зарегистрировалась без ЭЦП, то возможность заключать договоры в электронной форме в 

ЭМ ОТС-market не будет. 

Для прохождения регистрации на электронных площадках группы ОТС.ru: 

1. Запустите браузер. В адресной строке введите адрес otc.ru. Откроется главная страница 

Группы электронных площадок ОТС.ru. В правом верхнем углу нажмите на кнопку 

«Регистрация». 

2. Откроется форма «Регистрация пользователя». Заполните обязательные поля. 

Обратите внимание! На один E-mail может быть зарегистрирована только одна учетная 

запись! 

3. После заполнения всех обязательных полей установите галочку согласия с условиями 

работы и согласия на обработку персональных данных и нажмите на кнопку 

«Зарегистрироваться». 
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После отправки заявки и подтверждения адреса электронной почты, заявка будет 

утверждена в системе автоматически. На указанный адрес электронной почты поступит 

уведомление об успешной регистрации на площадках группы ОТС.ru. 

Более подробную информацию о заполнении заявки на регистрацию можно посмотреть 

здесь. 

Регистрация пользователя с новым сертификатом электронной подписи. 

После каждого получения нового сертификата ЭП на уполномоченного сотрудника 

зарегистрированной организации, полученный сертификат ЭП необходимо установить на 

рабочее место, после чего зарегистрировать на площадках группы ОТС.ru. Регистрация 

сертификата ЭП совершается посредством подачи заявки на добавление нового 

пользователя организации из открытой части площадок группы ОТС.ru. 

Подробную информацию по подаче заявки на добавление нового пользователя организации 

смотрите здесь. 

Вход в OTC-market. 

Для входа в OTC-market: 

1. Перейдите на сайт https://otc.ru/ 

2. Нажмите на кнопку «Вход», расположенную вверху справа. 

3. Откроется форма «Авторизация». Введите логин и пароль пользователя в 

соответствующие поля, после чего нажмите на кнопку «Войти». 

Или: 

https://help.otc.ru/knowledge-bases/2/articles/7682-registratsiya-na-ploschadkah-gruppyi-otsru
http://help.otc.ru/topic/866890-dobavlenie-polzovatelya-dobavlenie-etsp/
http://help.otc.ru/topic/866890-dobavlenie-polzovatelya-dobavlenie-etsp/
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4. Нажмите на кнопку «Войти по ЭЦП». 

5. В появившемся окне выберите необходимый сертификат ЭП и нажмите «ОК». 

6. При первом входе в СЭТ OTC-market система автоматически сформирует Заявление о 

присоединении к Условиям оказания услуг в качестве Заказчика, заполненное данными 

вашей организации. Внимательно ознакомьтесь с текстом Заявления о присоединении и 

Условий оказания услуг. Для продолжения работы Заявление необходимо подписать, 

используя сертификат ЭП. Нажмите кнопку «Принять». 

7. В появившемся окне выберите необходимый сертификат ЭП и нажмите «ОК». 

8. Личный кабинет СЭТ OTC-market откроется в роли Поставщика. 
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Личный кабинет Поставщика. 

Навигация по Личному кабинету. 

В левой части Личного кабинета Поставщика отображается панель навигации в виде 

заголовков, соответствующих разделам Личного кабинета. Работа Поставщика на 

площадке осуществляется через раздел «Управление продажами» - «Продажи через 

электронный магазин». 

Раздел «Поиск закупок» предназначен для поиска подходящих закупок Заказчиков. 

Раздел «Оферты» предназначен для просмотра и хранения всех созданных оферт. 

Раздел «Заказы и Договоры» используется для работы с заказами, начиная с этапа 

формирования черновика заказа. 

В разделе «Каталог» отображаются все предложения, которые Поставщик создает для 

последующей реализации. 

Поиск закупок. 

1. На верхней панели главной страницы нажмите на кнопку «Закупки». 

 

2. Откроется страница «Поиск закупок». 
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3. С правой стороны размещен фильтр поиска. 

Введите нужную информацию (наименование или ИНН заказчика; номер закупки; регион 

поставки, ОКПД2 и т.д.) и нажмите кнопку «Показать». 

4. Информация о закупке отобразится в результатах поиска. Для просмотра подробной 

информации нажмите на наименование закупки. 

 

 



9 

 

 

5. Откроется предварительный просмотр закупки. 

6. Для просмотра более подробной информации о закупке нажмите на кнопку «Открыть 

карточку тендера в личном кабинете». 
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Подача оферты на закупку. 

Для того чтобы сформировать оферту: 

1. В витрине поиска малых закупок найдите нужную закупку и нажмите на ее 

наименование. 

2. Откроется предварительный просмотр закупки. Откройте карточку закупки в личном 

кабинете. 

3. Откроется карточка закупки. 
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4. В разделе «Спецификация закупки» нажмите на кнопку «Сформировать оферту». 

5. Ознакомьтесь с уведомлением и нажмите «Ок» для продолжения. 

6. Откроется форма «Редактирование оферты». 

7. В разделе «Информация об оферте» укажите срок действия оферты и ограничен он или 

нет. 
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8. В разделе «Спецификация оферты» отображается информация о предоставляемом 

товаре, работе, услуге. Обратите внимание: наименование и цена оферты формируются 

автоматически в соответствии с данными, указанными в закупке. 

9. Для изменения данных нажмите на кнопку «Изменить». 

10. Поля станут доступны для редактирования, внесите необходимые изменения и нажмите 

на кнопку «Сохранить». 

11. В нижней части страницы нажмите на кнопку «Сохранить». Для того, чтобы отправить 

оферту Заказчику – кнопка «Отправить заказчику». Чтобы отправить оферту в архив, 

нажмите на кнопку «В архив». Для того, чтобы вернуться к списку оферт – кнопка 

«Назад к списку оферт». 

12.  После нажатия на кнопку «Отправить заказчику», появится сообщение, ознакомьтесь и 

нажмите «Ок». 
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13. Статус оферты изменится на «Активное». На данном этапе можно ее отозвать, 

отправить в архив. 

Изменение ценового предложения 

Для изменения ценового предложения необходимо: 

1. Войти в личный кабинет ЭМ OTC-market. 

2. Перейти в раздел «Управление продажами», «Продажи через электронный магазин», 

«Оферты». 

3. Открыть нужную оферту, нажав на значок  

Или в закупке напротив своей оферты нажать на кнопку «Изменить» в разделе «Оферты 

поставщиков». 

 

4. В нижней части страницы нажмите на кнопку «Отозвать». 
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5. Откроется форма «Редактирование оферты к закупке №...». 

 

6. Внесите изменения в разделе «Спецификация оферты». Для этого нажмите на кнопку 

«Изменить». 

7. После изменения данных нажмите на кнопку «Сохранить». 

 

8. В нижней части страницы нажмите на кнопку «Сохранить».  

 

9. Нажмите на кнопку «Отправить Заказчику». 
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10. Ознакомьтесь с уведомлением и нажмите на кнопку «Ок». 

11. Оферта будет направлена Заказчику. 

 

Если второй Участник изменит своё ценовое предложение в ходе дополнительного торга, 

то на адрес электронной почты других Участников будет направлено соответствующее 

уведомление. 

Раздел Оферты. 

В разделе «Оферты» в табличной форме отображаются все ответные предложения, 

направленные Поставщиком на конкретные закупки Заказчика. 

Табличная форма разделена на несколько вкладок, соответствующих статусу 

направленного ответного предложения: Все оферты, Черновики, Активные, 

Отклоненные заказчиком, Предложение принято, Архивные.  

В табличной форме раздела отображаются ответные предложения. Таблица содержит 

следующие поля: 

№ - идентификатор предложения;  

Закупка – номер закупки; 

Заказчик – наименование заказчика; 

Название – наименование закупки (нажав, вы перейдете в карточку закупки); Изменена – 
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дата изменения/создания; 

Сумма – цена предлагаемой продукции, указанная Поставщиком в карточке предложения, 

опубликованной в каталоге «Предложения»; 

Статус – текущий статус ответного предложения. 

Раздел Заказы и Договоры. 

Раздел «Заказы и Договоры» используется для работы с заказами, начиная с этапа 

получения нового заказа от Заказчика. 

Табличная форма разделена на вкладки, соответствующие статусу заказа: Новые, 

Отправленные для обсуждения, Встречное предложение от Заказчика, На заключении 

договора, Отклоненные, Договор заключен, Архивные. 

В табличной форме раздела отображаются заказы Поставщика, сгруппированные по 

значению «Заказчик». Таблица содержит следующие поля: 

№ – уникальный идентификатор (номер) заказа, присваиваемый системой при создании 

заказа Заказчиком (нажав, вы перейдете в карточку заказа); 

Создан – дата и время получения нового заказа; Заказчик – наименование заказчика; 

Сумма – общая сумма заказа, исходя из цены, указанной в карточке предложения, 

опубликованной в каталоге;  

Сумма НДС – сумма НДС, исходя из цены, указанной в карточке предложения, 

опубликованной в каталоге. 

Для просмотра карточки заказа: 

1. Нажмите кнопку номер заказа в строке заказа. 
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2. Откроется карточка заказа, содержащая информацию о заказе. Статус «Новый» 

присваивается заказу при его направлении Заказчиком Поставщику. Заказ со статусом 

«Новый» можно подтвердить и перейти к подписанию договора, либо внести изменения 

и отправить встречное предложение Заказчику. 

Для внесения изменения в заказ и направления встречного предложения: 

1. Нажмите кнопку «Внести изменения и отправить встречное предложение». 

2. Для изменения количества единиц позиции и/или направления Заказчику 

альтернативного ценового предложения по позиции, в строке позиции нажмите кнопку 

«Изменить». 

Откроется окно «Редактирование позиции». Внесите необходимые изменения, после чего 

нажмите кнопку «Сохранить». 

Окно «Редактирование позиции» закроется. Строка позиции будет обновлена. 

3. При необходимости в области «Запрос информации или вопрос Заказчику» карточки 

заказа введите сообщение для Заказчика. 

4. В случае если Ваше предложение является окончательным, установите отметку в поле 

Окончательное предложение. 

5. После внесения всех необходимых изменений в заказ, нажмите кнопку «Отправить 

предложение». 
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6. Появится информационное сообщение об успешной отправке, нажмите кнопку «Ок». 

Заказ изменит статус на «Отправленный для обсуждения» и будет отображаться на 

соответствующей вкладке табличной формы раздела «Заказы». 

В случае если Заказчик примет решение отклонить отправленный для обсуждения заказ, он 

изменит статус на «Отклоненный» и будет отображаться в соответствующей вкладке 

табличной формы раздела «Заказы и Договоры». 

В случае если Заказчик направит встречное предложение на отправленный для обсуждения 

заказ, заказ изменит статус на «Встречное предложение от Заказчика» и будет отображаться 

в соответствующей вкладке табличной формы раздела «Заказы и Договоры». Вы получите 

соответствующее уведомление. 

В случае если Заказчик примет решение подтвердить условия и перейти к подписанию 

договора, заказ изменит статус на «На заключении договора» и будет отображаться в 

соответствующей вкладке табличной формы раздела «Заказы и Договоры». Вы получите 

соответствующее уведомление. 

Заключение договора. 

Для подтверждения заказа и перехода к заключению договора: 

1. Откройте раздел «Заказы и Договоры», вкладка «Новые». Нажмите на номер заказа. 

2. Нажмите кнопку «Подтвердить и перейти к подписанию договора» в карточке заказа. 

3. Появится уведомление, нажмите «Ок» для продолжения. 
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4. Карточка заказа обновится, в нижней части страницы будут отображаться разделы 

«Договоры» и «Счета». 

 

5. Для прикрепления собственного проекта договора, в разделе «Договоры» нажмите 

кнопку «Добавить договор». 

6. Откроется окно «Добавить договор». Нажмите кнопку «Выбрать». 

7. Выберите файл договора с Вашего ПК и нажмите «Открыть». 

8. Файл отобразится в окне «Загрузка договора». Нажмите кнопку «Закрыть». 
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9. Загруженный документ отобразится в разделе «Договоры». Нажмите кнопку 

«Подписать». 

10. В появившемся окне выберите необходимый сертификат ЭП и нажмите «ОК». 

11. Договор будет подписан со стороны Вашей организации. После подписания договора 

Pаказчиком статус заказа изменится на «Договор заключен». 

 

Для заключения договора на бумажном носителе, без подписания ЭЦП и сохранения 

электронной версии договора необходимо: 

1. На вкладке «На заключении договора» нажмите на номер заказа. 

2. Откроется карточка заказа. В подразделе «Подписание договора вне системы» нажмите 

кнопку «Предложить». 

3. Страница обновится, в карточке договора появится сообщение: 
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В случае, если Заказчик направил Вам предложение заключить договор вне системы: 

1. В подразделе «Заключение договора вне системы» нажмите кнопку «Принять 

предложение». 

2. Страница обновится, в карточке договора появится сообщение: 

 

В случае, если заказчик направил Вам для подписания дополнительное соглашение: 

1. В меню «Заказы» перейдите в раздел «Договор заключен» и нажмите на номер нужного 

договора. 

2. В разделе «Дополнительные соглашения» отобразится документ с пометкой «На 

подписи». 

3. Для подписания дополнительного соглашения нажмите на кнопку «Подписать». 

4. Подписанный документ отобразится в разделе «Дополнительные соглашения» с 

пометкой «Подписан».  


