
Репозиторий документов. Инструкция участника.

Репозиторий документов – организованное на электронной торговой площадке 
хранилище документов, которые могут быть использованы организацией для участия в 
торгово-закупочных процедурах.

Репозиторий документов актуален 90 дней. По истечении этого срока документы из 
данного репозитория будут недоступны для прикладывания к заявке. Для того чтобы 
использование репозитория вновь стало доступно, его нужно актуализировать.

1. Для создания репозитория, необходимо в личном кабинете участника перейти в 
раздел «Репозиторий документов» и нажать кнопку «Создать репозиторий» (рис.
1).

Рис. 1

После подтверждения создания репозитория, система создаст черновик репозитория, и 
присвоит ему уникальный номер (рис.2).

Рис. 2



Для добавления документа необходимо нажать на кнопку «Добавить документ» (рис. 
3).

Рис. 3

В появившемся окне необходимо указать тип добавляемого документа, выбрать файлы и 
нажать кнопку «Добавить» (рис. 4). При добавлении файлов, они подписываются ЭП.

Рис. 4

После добавления документа, он отображается в блоке «Список документов 
репозитория» (рис. 5).

Рис. 5

В случае если в данный документ необходимо добавить еще файлы необходимо нажать 
кнопку «Добавить файлы» (действие 1, рис. 6).  Для удаления лишнего файла 
необходимо нажать соответствующий значок напротив данного файла (действие 2, рис. 6).

Рис. 6

Для удаления документа в целом, необходимо нажать на соответствующий значок, 
напротив данного документа (рис. 7).



Рис. 7

После того, как все необходимые документы в репозиторий добавлены, необходимо 
выполнить действие «Подтвердить актуальность и подписать» (рис. 8).

Рис. 8

В появившейся форме «Подписания заявления о подтверждении актуальности 
документов репозитория» можно ознакомиться с текстом заявления и нажать 
соответствующую кнопку «Подписать» (для подтверждения актуальности репозитория) 
или «Отменить» (для  продолжения редактирования репозитория» (рис. 9) 

Рис. 9

После подписания заявления, репозиторий сменит состояние на «Актуальный», а дата и 
время его актуализации будут видны в соответствующем поле (рис. 10).



Рис. 10

Для изменения состава документов в репозитории необходимо создать новую версию 
репозитория (рис. 11). Дальнейшее редактирование и актуализация репозитория 
осуществляется аналогично первой версии.

Рис. 11

2. Прикладывание документов репозитория к заявке осуществляется в карточке 
заявки, в разделе «Перечень приложенных документов из репозитория» по кнопке 
«Указать» (действие 1, рис. 12). В появившейся форме, галочками необходимо 
указать документы (действие 2, рис. 12), и нажать кнопку «Сохранить». 

Рис. 12

Просмотр документов из репозитория, приложенных к заявке будет отражен в данном 
разделе (рис. 13).

Рис. 12


