С ЧЕГО НАЧАТЬ ?
     Для тех, кто сразу решил участвовать в торгах первым делом нужно готовить Электронную подпись, проходить аккредитацию на электронных торговых площадках, чтобы не терять время, а затем уже искать тендер, изучать документацию, готовить заявку.
ПОШАГОВАЯ ИНСТРУКЦИЯ:
   1. О финансах.
В первую очередь нужны финансовые средства для закупки товара (если к поставке идет товар, а не услуга). Можно участвовать и совсем не имея денежных средств, но в таком случае должна быть надежная компания, которая готова поставить товар после оплаты Государственного Контракта, срок оплаты смотреть в Проекте контракта, а также в Документации на официальном сайте Единой Информационной системы. Также могут потребоваться денежные средства для обеспечения заявки и контракта, но не всегда. (согласно ст. 44. 44-ФЗ Заказчик обязан установить требование к обеспечению заявок в конкурсе и аукционах)
Для того чтобы решить участвовать или нет, сначала необходимо найти нужный тендер, внимательно изучить Документацию, Проект Контракта, Техническое задание и т.д (срок оплаты, место поставки, денежное обеспечение заявки и контракта). Помнить, про антидепинговые меры, согласно ч.2 ст.37 44-ФЗ что при падении цены в аукционе на 25 % и более денежное обеспечение Контракта увеличивается в 1,5 раза .
Если возникли вопросы (Заказчик не указал срок оплаты или место поставки, и другие важные моменты) нужно подать Запрос на разъяснение за 3 дня до окончания срока подачи Заявки. Любой участник может подать не более чем три запроса на разъяснение, но в одном запросе может быть хоть тысяча вопросов. (статья 65 44-ФЗ).
ПОМНИТЕ!!!
После выигранного тендера нельзя изменить существенные условия Контракта ч.2 ст.34, 95 44-ФЗ, за исключением случаев, предусмотренных ст.95 44-ФЗ. Подав заявку на участие в тендере, вы СОГЛАШАЕТЕСЬ СО ВСЕМИ УСЛОВИЯМИ. Изменить или дополнить что-либо можно только путем подачи Запроса на разъяснение (см. выше).
Если с самого начала вы плохо изучили документацию и не рассчитали свои силы, например в документации стоит срок поставки 5 дней, а у вас поставка товара ж/д транспортом из Владивостока в Москву, и вы этот момент пропустили, то придется платить штраы, пени, которые предусмотрены  Проектом Контракта, ст.34 44-ФЗ   и Постановлением Правительства РФ от 25 ноября 2013 г. № 1063. А за не надлежащее исполнение контракта вы рискуете потерять обеспечение Контракта и попасть на 2 года в реестр недобросовестных поставщиков.
Итак, с денежными средствами определились, теперь ищем нужный тендер.
      2. Где искать тендер?
Единая информационная система (ЕИС), на которой в самом низу страницы размещены
5 государственных площадок:
- sberbank-ast.
- roseltorg.
- etp.zakazrf.
- rts-tender.
- etp-micex.
А также размещаются тендеры с коммерческих площадок по 223-ФЗ, но не все. Коммерческие площадки сложно искать в сети интернет вручную, для поиска тендеров существуют различные платные программы. Но для новичка, достаточно Единой информационной системы, она бесплатная и на ней несколько тысяч тендеров по всей России. Сначала Заказчик размещает тендер на электронной площадке, а затем интегрирует его с сайтом ЕИС. На сайте ЕИС размещены все государственные тендеры и нет необходимости их искать на каждой площадке отдельно, как это многие делают.
      3. Как искать тендер?
Поиск осуществляется по ключевым словам и не только. Рассмотрим пока это вариант.
На главной странице сайта ЕИС zakupki.gov. есть две вкладки: «Быстрый поиск» и «Расширенный поиск». Если мы хотим быстро найти тендер, то в поисковой строке вбиваем ключевое слово (например, ремонт) и нам выйдут тендеры по всей России на ремонт всего, в том числе и ненужных нам: ремонт оборудования, техники, котельной и т.д. Если нам нужны более конкретные тендеры, открываем вкладку «Расширенный поиск» и ставим нужный нам фильтр.
       3.1 Сначала нужно определиться с тегами, подумать какие слова можно использовать при названии нужного нам тендера, Заказчик может специально обозвать свою закупку так чтобы ее никто не нашел, и таким образом можно просто не найти нужную нам закупку.
Пример:
Поставка колбасной продукции. В поисковую строку вбиваем корень слова- колбас, так как Заказчик может назвать закупку по-иному, например, поставка колбасы, также мясной продукции, корень мяс, поставка полуфабрикатов, вбиваем слово полуфабрикат, можно назвать и закупка продуктов питания, ищем по слову продукт. Итак, у нас получились следующие теги: колбас, мясн, полуфабрикат, продукт.
       3.2 Следующая строка
Размещение сведений осуществляется по законам: № 44ФЗ, № 223-ФЗ. Поставить галочку в нужном окошке, если нужны закупки по двум законам, то ставим две галочки, 94-фз уже не действует, он распространяется только на тендеры, заключенные до 01.01.2014 года.
Если нам нужны все способы закупок, то следующий фильтр не ставим.
Если нам требуется только определенный способ закупки, например, котировка, или аукцион ставим следующий фильтр:
      3.3 Способ размещения закупки нажимаем на стрелочку справа и ставим галочку напротив нужной нам закупки (аукцион, котировка или конкурс)
      3.4 Начальная (максимальная) цена. Ставим диапазон цен, который нам интересен. Например, нам не интересны закупки до 500т, ставим минимальная цена 500 000, максимальная, на ваше усмотрение, но также учитываем, чем выше цена, тем больше обеспечение заявки и контракта, а также сложность в подготовке заявки и требования к предоставлению документации. 
Можно поставить фильтр по дате размещения, например, текущую дату и выйдут только вновь размещенные закупки, но я не всегда ставлю дату.
Далее выбираем свой регион, также справа нажимаем на стрелочку и в раскрывшемся окне ставим галочку напротив нужного нам региона. Если нам нужна вся Россия, то данный фильтр пропускаем.
      3.5 Этап закупки. Раскрываем стрелочкой справа и ставим галочку Подача заявок. Если мы хотим провести аналитику по завершенным процедурам, то в выбранном окне ставим галочку Закупка завершена.
 Также поиск можно осуществлять по ОКПД или по наименованию Заказчика.
    4. Нашли тендер, что делать дальше?
Нажимаем на наименование закупки, нам откроется общая информация, в которой содержится:
- на какой площадке тендер,
- наименование Заказчика,
- срок окончания подачи заявки,
- начальная цена контракта,
- место поставки товара,
- обеспечение заявки,
- обеспечение контракта.
[bookmark: _GoBack]Изучаем Документацию, Техническое задание, Проект Контракта, обращаем внимание на сроки поставки, срок оплаты (согласно ч.8 ст.30 44-фз для с субъектов малого предпринимательства или социально ориентированной некоммерческой организацией оплата не более чем в течении 30 дней с даты подписания документа о приемке Заказчиком!)
При любом нарушении законодательства Заказчиком можно писать ЖАЛОБУ в территориальную Федеральную антимонопольную службу по месту нахождения Заказчика (ФАС fas.gov), но сначала лучше все-таки написать запрос на разъяснение. Заказчики не любят, когда на них пишут жалобы и в случае победы могут «ставить палки в колеса» (затягивать с оплатой, не принимать товар, придираться к документам и т.д.), поэтому если вы решили жаловаться, то лучше с помощью «чужой» компании.
Например: если Заказчик установил срок оплаты 60 дней после подписания документов о приемке Заказчиком, такое встречается, пишите запрос на разъяснение, чтобы Заказчик исправил данное нарушение, если вы не успеваете подать Запрос, который пишется за 3 дня до окончания срока подачи заявки, тогда пишите ЖАЛОБУ в ФАС на документацию, ее надо успеть до окончания срока подачи заявки, в ином случае, если вы не успели подать ни то, ни другое, а подали заявку на участие, то подав Заявку вы даете свое СОГЛАСИЕ.
Прежде чем готовить документацию для подачи Заявки необходимо пройти аккредитацию на электронных торговых площадках. При правильной подготовке документов аккредитация проходит быстро, в зависимости от загруженности операторов, но не более 5-ти дней и срок ее действия 3 года.
Для прохождения аккредитации вам потребуется Электронная подпись (ЭЦП).
         5. Электронная подпись.
Электронная подпись –флешка со всеми данными участника торгов, она равносильна настоящей подписи.
Для ее изготовления потребуется обратится в любой удостоверяющий центр.
Любая из 5-ти государственных площадок готовит ЭЦП, обращайтесь в службу техподдержки, телефон указан на площадке и оператор вам бесплатно подробно объяснит, как заполнить заявку для оформления ЭЦП, куда прикрепить документы.
При выборе ЭЦП следует сказать оператору что ЭЦП нужна для торгов, и при выборе тарифа вам нужно решить какую ЭЦП выбрать, есть ЭЦП только для участия на 5 государственных площадках и нескольких коммерческих, она стоит около 4х-5ти тысяч рублей, можно выбрать ЭЦП с которой можно участвовать на 5 государственных площадках + коммерческие, такая ЭЦП стоит в пределах 6-7 тысяч рублей.
Мне нравится заказывать ЭЦП на площадке roseltorg, т.к Крипто-про встроенная в ключи и ЭЦП без привязки к рабочему месту, то есть поехали в отпуск, взяли с собой ноутбук, и в любом месте, где есть интернет можно сыграть в аукцион, приехали обратно вставили ЭЦП в свой рабочий компьютер, тем более ключи легко автоматически устанавливаются.
Срок действия электронных ключей 1 год. Об этом нужно обязательно помнить!!!
Чтобы у вас не возникло ситуации, когда вам нужно подписывать Контракт у вас вдруг действие ЭЦП закончилось, и все обеспечение Контракта теряете, в реестр недобросовестных поставщиков на 2 года попадаете!
         6. Аккредитация на электронной площадке.
После получения ЭЦП рекомендую сразу пройти аккредитацию на всех 5 государственных площадках. Как пройти аккредитацию, куда нажать что прикрепить, вам также подскажет служба тех поддержки, которая есть на любой площадке. Если планируете участвовать по 44-ФЗ, на этих площадках аккредитация бесплатная, на остальных коммерческих может быть платная, тариф указан на каждой площадке отдельно. Коммерческих площадок несколько сотен, поэтому нет смысла сразу проходить аккредитацию на всех площадках, тем более на платных площадках аккредитация как правило проходит быстро, в течении 1 часа, максимум 1 день. Необходимость прохождения аккредитации на коммерческой площадке возникнет, когда вы найдете нужный тендер, и вы увидите во вкладке Общая информация напротив - «Наименование электронной площадки в сети Интернет» наименование площадки, кликаете на нее и проходите аккредитацию.
Документы для прохождения аккредитации, как правило, стандартные (Цветные сканы документов с синей печатью и подписью, заверенные участником торгов. Сканы должны быть четко пропечатаны, хорошо видны, иначе вам могут отказать в аккредитации, а это потраченное время, придется аккредитацию проходить заново.
Для юридических лиц:
· Копия выписки из ЕГРЮЛ, полученная не ранее чем за шесть месяцев до дня обращения с заявлением на аккредитацию.
· Копия учредительных документов участника размещения заказа (Устав).
· Копии документов, подтверждающие полномочия лица на получение аккредитации от имени участника размещения заказа (решение о назначении или об избрании лица на должность, в соответствии с которым такое лицо обладает правом действовать от имени участника размещения заказа – юридического лица без доверенности для получения аккредитации (далее руководитель). В случае, если от имени участника размещения заказа действует иное лицо, также должна представляться доверенность на осуществление действий от имени участника размещения заказа, заверенная печатью такого участника размещения заказа и подписанная руководителем или уполномоченным им лицом. В случае, если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем, должна представляться копия документа, подтверждающая полномочия этого лица.
· Копии документов, подтверждающие полномочия руководителя (решение о назначении или об избрании руководителя на должность).
· Доверенность на право осуществления действий.
· Решение об одобрении или о совершении сделок по результатам проведения электронного аукциона с указанием максимальной суммы такой сделки.
Для индивидуальных предпринимателей:
· Копия выписки из ЕГРИП, полученная не ранее чем за шесть месяцев до дня обращения с заявлением на аккредитацию.
· Копия документов, удостоверяющих личность.
На ЕЭТП за три месяца до истечения срока аккредитации Участник размещения заказа лишается права подавать заявки на участие в электронных аукционах.
 Электронные ключи получены, аккредитация пройдена, тендер найден, загоняем деньги на электронную площадку в сумме обеспечения заявки.  Реквизиты площадки можно узнать позвонив на площадку, они вам подскажут куда зайти, где посмотреть. В случае проигрыша обеспечение заявки возвращается участнику, в случае победы -это страховка для Заказчика чтобы вы своевременно подписали Контракт, если вы по какой-либо причине не подписали вовремя Контракт (забыли, отвалился интернет, оплатили не всю сумму обеспечения Контракта), обеспечение заявки уходит Заказчику, а вы попадаете в реестр недобросовестных поставщиков на 2 года.
Если средства позволяю можно сразу класть любую сумму на площадку, это ваши деньги, они никуда не денуться, их можно будет вернуть в течении 3х дней обратно на ваш счет.
Далее готовим документацию, об этом чуть позже.

