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1. СОКРАЩЕНИЯ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ 

Сокращение, определение Пояснения 

УТП Универсальная торговая платформа  

utp.sberbank-ast.ru 

ОЧ Открытая часть электронной площадки 

ЗЧ Закрытая часть электронной площадки 

ТС Торговая секция 

ЛК Личный кабинет пользователя 

Пользователь Юридическое или физическое лицо, прошедшее или 

проходящее регистрацию на Электронной площадке 

Заказчик Юридическое лицо, размещающие информацию о 

процедурах в торговой секции.  

Участник Юридическое или физическое лицо, прошедшее 

регистрацию на Электронной площадке и принимающие 

участие в процедурах торговой секции 
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2. РЕГИСТРАЦИЯ НА УНИВЕРСАЛЬНОЙ ТОРГОВОЙ ПЛАТФОРМЕ 

1. Для работы на электронной площадке необходимо пройти процедуру регистрации. При 

этом регистрация осуществляется в два этапа: 

 регистрация в открытой части электронной площадки в качестве 

пользователя электронной площадки; 

 регистрация в торговой секции (далее ТС). 

2.1. Регистрация пользователей в открытой части электронной площадки 

2. Функционал регистрации позволяет пользователю ввести регистрационные данные в 

ОЧ электронной площадки. 

3. Работа в ТС «Закупки и продажи» осуществляется как с применением электронной 

подписи, так и без применения электронной подписи (зависит от типа размещенной 

процедуры).  

 

Прохождение регистрации на электронной площадке 

4. Для прохождения регистрации без применения электронной подписи, после перехода в 

раздел «Регистрация» необходмио выбрать раздел Регистрация ФЛ без ЭП или 

Регистрация ЮЛ без ЭП. 

5. Для прохождения регистрации с применением электронной подписи, после перехода в 

раздел «Регистрация» необходмио выбрать раздел Регистрация ФЛ с ЭП или Регистрация 

ЮЛ с ЭП. 
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6. На электронной площадке могут зарегистрироваться как юридические, так и 

физические лица (только как участники), а также возможно зарегистрировать нового 

представителя юридического лица или индивидуального предпринимателя. 

2.2. Регистрация представителей в открытой части электронной площадки 

1. Регистрация дополнительных представителей  возможна: 

   На стартовой странице площадки выбрать раздел «Регистрация» - 

«Регистрация пользователей» - «Регистрация представителя с ЭП»; 

   В ЛК (для зарегистрированнх пользователей) – выбрать раздел «Личный 

кабинет» - «Реестр представителей»  
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2.3. Регистрация индивидуальных предпринимателей на электронной площадке 

1. Индивидуальным предпринимателям следует выбрать вариант: «Регистрация ФЛ без 

ЭП» или «Регистрация ФЛ с ЭП». После нажатия кнопки «Подать заявку» откроется 

форма регистрации в соответствии с выбранными параметрами. 

 

Выбор значения для регистрации 

2.4. Регистрационная форма 

1. После того как региструющийся пользователь выбрал раздел для регистрации и 

нажал кнопку «Подать заявку», перед ним откроется регистрационная форма подачи 

заявления на регистрацию. 

2. В том случае, если Пользователь регистрируется с ЭП, то сертификат должен 

отобразиться у него в верхней части страницы. Необходимо нажать на «Прочитать», чтобы 

данные сертификата распределились по форме для заполнения. 
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3. В раздел «Основные сведения» вносятся общие сведения о Пользователе. 

 

Раздел «Основные сведения» для юридического лица 

4. «Идентификационные данные контактного лица» необходимо внести логин и 

пароль, которые будут в дальнейшем использованы для работы на площадке. Введенные 

данные являются конфиденциальными и могут быть использованы для входа в личный 

кабинет. 

 

Внесение сведений о логине и пароле 
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5. На электронной площадке предусмотрен контроль дублирования логинов. Если в 

заявке на регистрацию заявитель укажет логин, который уже существует на площадке, 

появится предупреждающее сообщение, и операция не будет выполнена. В этом случае, 

необходимо вернуться к редактированию данных, и по завершении редактирования 

повторить отправку запроса на регистрацию. 

6. В раздел «Юридический адрес» необходимо внести сведения о юридическом адресе 

организации (только для юридических лиц). 

 

Внесение сведений о юридическом адресе 

7. В раздел «Фактический адрес» необходимо внести сведения о фактическом адресе 

организации (только для юридических лиц). 

 

Внесение сведений о фактическом адресе 

8. Если фактический адрес совпадает с юридическим, поля раздела можно заполнить 

автоматически. Для этого необходимо нажать ссылку «Совпадает с юридическим» (только 

для юридических лиц). 

9. В раздел «Банковские реквизиты» необходимо внести сведения о банковских 

реквизитах организации. 
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Внесение сведений о банковских реквизитах 

10. В разделе «Документы» необходимо прикрепить все требуемые документы. 

 

Раздел «Документы» заявки на регистрацию на электронной 

площадке юридического лица 

1) Копия выписки из ЕГРЮЛ  

Максимально возможный размер файла для загрузки 16 МБ. Данный документ 

предполагает прикрепление копии выписки из ЕГРЮЛ, которая должна быть выдана не 

ранее 6 месяцев до даты подачи заявки на регистрацию в ТС, заверена органом, 

выдавшим документ (печать налогового органа или электронная подпись налогового 

органа (квадратная синяя отметка)) или нотариально заверенная копия. 

2) Копия учредительных документов  

Максимально возможный размер файла для загрузки 16 МБ. Данный документ 

предполагает прикрепление копии всех страниц Устава (включая титульный лист и лист 

сшивки) 

3) Копии документов, подтверждающих полномочия руководителя - Максимально 

возможный размер файла для загрузки 16 МБ. Данный документ предполагает 

прикрепление копии Протокола о назначении или Решения учредителей о выборе 

Генерального Директора. Данные, указанные в документе должны соответствовать 

другим документам компании. 

4) В том случае, если от имени компании участвует не генеральный директор, должна 

быть также прикреплена доверенность на лицо, осуществляющее действия на УТП в ТС, в 

том числе участвующее в процедурах и подписывающее все свои действия электронной 

подписью. Доверенность должна быть заверена Генеральным директором компании и 

печатью организации. Доверенность должна быть действующая (в соответствии со 

сроком, на который она была выдана). 

11. Для отправки заявки на регистрацию необходимо нажать кнопку «Подписать и 

сохранить». 
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12. После направления заявления на регистрацию Пользователь может войти в свой 

Личный кабинет с использованием логина/пароля.  

13. Регистрация пользователей без ЭП осуществляется автоматически, после чего, Вы 

сразу можете подавать заявку на «регистрацию в торговой секции». 

14. Регистрация пользователей с ЭП осуществляется через службу аккредитации  

(в течение 3 рабочих дня), после чего, в ЛК пользователя поступает уведомление о 

результате рассмотрения направленного Пользователем заявления на регистрацию. 
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3. РЕГИСТРАЦИЯ В ТОРГОВОЙ СЕКЦИИ 

1. Для работы в торговой секции, пользователю необходимо направить заявление на 

регистрацию в торговую секцию с выбранными полномочиями.  

2. Для регистрации в торговую секцию необходимо войти в личный кабинет, нажав 

кнопку «Войти», ввести логин и пароль (указанные при заполнении заявки на 

регистрацию на площадке) и нажать кнопку «Войти». 

 

 

Вход в личный кабинет 

3. Далее зарегистрироваться в ТС можно: 

Вариант 1. Через вкладку «Личный кабинет»  - «Регистрация в торговых секциях»; 

Вариант 2. Через «+» Регистрация в торговых секциях; 

Вариант 1. 

 

Выбор раздела «Регистрация в торговых секциях» 
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Вариант 2. 

 

4. Перед Вами откроется страница «Регистрация в торговых секциях». 

 

Страница «Регистрация в торговых секциях»  

5. На странице «Регистрация в торговых секциях» отображен полный список 

торговых секций и полномочий, с которыми можно зарегистрироваться в торговую 

секцию. А так же приведена ссылка на заявление на регистрацию. 

Обращаем внимание:  

регистрация в ТС участников, которые зарегистрированы на УТП  

без электронной подсписи, требует подверждения Оператора (3 рабочих дня),   

регистрация в ТС участников, которые зарегистрированы на УТП  

с электронной подсписью, автоматическая,   

регистрация в ТС Заказчиков, которые зарегистрированы на УТП  

с электронной подсписью, автоматическая,   

 регистрация в ТС Заказчиков, которые зарегистрированы на УТП  

без электронной подсписи,  осуществляется по ссылке, направляемой Оператором 

УТП после подписания Договора в бумажной форме. 
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Просим заблаговременно проходить регистрацию и своевременно контролировать 

результат рассмотрения Оператором поданного заявления. 

6. Для регистрации в ТС в блоке ТС «Закупки и продажи» необходимо нажать ссылку, 

соответсвующую требованиям, например «Участник без ЭП» или «Заказчик и Участник с 

ЭП». 

7. Форма заявления на регистрацию в ТС состоит из раздела «Заявления на 

регистрацию, информационного раздела «Информация о торговой секции», и разделов с 

регистрационными сведениями Пользователя.  

 

Заявление на регистрацию в ТС 

8. Если Ваша регистрационная форма требует подтверждения Оператора, то после 

рассмотрения регистрационной формы, в Личный кабинет поступает уведомление о 

результатах ее рассмотрения, содержащее отказ или подтверждение регистрации. 

9. В случае получения отказа в регистрации указывается причина по которой форма 

была отклонена. В этом случае необходимо внести соответствующие изменения в  

регистрацио через меню Личный кабинет – Изменение данных без ЭП и направить 

заявление повторно. Уведомление о результатах рассмотрения заявления на регистрацию 

можно просмотреть, выбрав пункт меню «Личный кабинет» – «Реестр документов». 
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4. ИЗМЕНЕНИЕ РЕГИСТРАЦИОННЫХ ДАННЫХ 

1. Пользователь в любой момент может внести изменения в регистрационные данные. 

2. Для изменения регистрационных данных необходимо: 

 Выбрать раздел меню «Личный кабинет» далее подпункт «Изменение 

данных». Откроется страница с формой заявления на изменение регистрационных данных. 

 

Рисунок 1. Выбор раздела «Изменение регистрационных 

данных» 

 Внести в форму изменения обоснование внесения изменений и изменения в 

данные и сохранить. 

3. Регистрационные данные будут изменены автоматически. 

4. После чего необходимо переподать заявку на регистрацию в ТС. 



Инструкция по регистрации на УТП в ТС «ЗАКУПКИ и ПРОДАЖИ»    

 
  

 

5. ОТКАЗ В РЕГИСТРАЦИИ 

1. В случае получения уведомления о результатах рассмотрения заявления на 

регистрацию, содержащего отказ в регистрации, необходимо внести соответствующие 

изменения в заявку на регистрацию и направить заявление повторно. Уведомление о 

результатах рассмотрения заявления на регистрацию можно просмотреть, выбрав пункт 

меню «Личный кабинет» – «Реестр документов». 

2. Внесение изменений в заявку на регистрацию необходимо выполнять в пункте 

меню «Личный кабинет» – «Изменение данных» (в случае регистрации с ЭП) и 

«Изменение данных без ЭП» (в случае регистрации без ЭП).  

 

Внесение изменений в заявку на регистрацию 

3. После выбора указанного пункта меню откроется форма, аналогичная форме, 

заполняемой первый раз при регистрации из ОЧ, в которую необходимо внести требуемые 

изменения. После внесения изменений, заявку необходимо сохранить. Заявка 

рассматривается в сроки, установленные регламентом электронной площадки. 
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6. ВОССТАНОВЛЕНИЕ / ИЗМЕНЕНИЕ ПАРОЛЯ 

1. В случае, если пользователь забыл пароль, его можно восстановить, 

воспользовавшись ссылкой «Забыли пароль?». 

 

Функция «Забыли пароль» 

2. После нажатия на ссылку «Забыли пароль?» откроется страница с формой запроса 

восстановления пароля, где необходимо обязательно указать адрес электронной почты и, 

по крайней мере, одно из двух значений: логин или кодовое слово и нажать кнопку 

«Отправить запрос». 

 

Страница для изменения пароля 

3. На адрес электронной почты представителя придет письмо, содержащее ссылку, по 

которой необходимо пройти и сформировать новый пароль. 
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7. ПОДАЧА ЗАЯВЛЕНИЯ НА ОТКРЫТИЕ СЧЕТОВ ДЛЯ УЧАСТНИКОВ, 

ЗАРЕГИСТРИРОВАННЫХ БЕЗ ЭЛЕКТОРОННОЙ ПОДПИСИ 

Обращаем внимание, что для всех Пользователей, зарегистрированных с 

электронной подпистю на УТП, лицевой счет для зачисления денежных средств 

открывается автоматически. Для Пользователей, зарегистрированных без ЭП 

требуется открытие лицевого счета. 

1. Для участия в процедурах ТС «Закупки и продажи», предусматривающих внесение 

Участниками депозита
1
, необходимо подать «заявление на открытие счетов». Для этого в 

ЛК необходимо выбрать пункт меню «Счета»-«Заявление на открытие счетов». 

   

Заявление на открытие счетов 

2. Откроется предварительно заполненная форма (регистрационные данные), далее 

необходимо нажать на «Подписать и сохранить». 

ВАЖНО: для подачи заявления на открытие счетов необходимо, чтобы поля 

«банковские реквизиты» и раздел «документы» обязательно были заполнены. 

                                            
1
 Данные процедуры, предусматривают подачу зачвки на форме которой указана информация о 

депозите 
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Форма заявления 

3. Заявление на открытие счета рассматривается сотрудниками сектора аккредитации 

в соответствии с пунктами Регламента УТП. 

Внимание: рассмотрение поданных заявлений на открытие счетов осуществляется в 

течение 3 рабочих дней, в связи с чем, просим заблаговременно подавать заявление на 

открытие счетов.   

4. Результаты рассмотрения заявления будут направлены на электронную почту, 

указанную при регистрации и размещены в ЛК Пользователя, раздел «Личный кабинет»-

«Реестр документов». 

 


