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1. ВВЕДЕНИЕ
Руководство предназначено для пользователей АС «Партнёры» и предоставляет

пошаговые инструкции, пояснения для использования всех функций платформы.



АС «Партнёры»Инструкция пользователя

5

2. ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ ТЕРМИНЫИ СОКРАЩЕНИЯ
2.1.1. Термины.

В Таблице№ 1 приведены термины и определения, используемые в АС «Партнёры»:
Таблица№1.

«Термины и определения»
Термин Определение

Аванс
Денежная сумма, предусмотренная в расчетах торговых процедур СМР.

Расчет производится от общей суммы за материалы.
Авторизация Процесс получения Пользователем доступа к ПО по итогам регистрации,

при котором производится проверка корректности введенных им данных.
Аккредитация Получение одобрения заявки Пользователя под ролью администратора

на регистрацию в ПО Участника с целью участия в торговых (тендерных)
процедурах в соответствии с функционалом ПО.

АС «Партнёры» Аппаратно-программный комплекс, обеспечивающий взаимодействие
между организаторами и участниками торговых процедур.

Внутренний
пользователь

Пользователь системы со стороны заказчика

Внешний
пользователь

Пользователь системы со стороны подрядчика (участник)

Запрос ценовых
предложений

Процедура, при которой победителем признается участник,
предложивший наименьшую цену.

Организатор
Ответственный, который создает торговые процедуры, отслеживает

этапы их проведения, принимает решения в соответствии с критериями оценки
и порядка проведения.

Переторжка Процедура, при которой участники улучшают первоначально поданные
предложения.
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Пользователь
Любое физическое лицо, осуществляющее фактические и юридические

действия в ПО от имени юридического лица или индивидуального
предпринимателя, прошедшее регистрацию в ПО в целях, определенных
Соглашением в пределах условий Соглашения и на правах в зависимости от
выбранной роли администратора или пользователя.

Регистрация
Процесс, включающий создание Учетной записи посредством

заполнения и отправки физическим лицом регистрационной формы путем
указания необходимых сведений и выбором роли – администратора или
пользователя, а также загрузкой необходимых документов о Пользователе и
Участнике.

Редукцион Процедура, при которой победителем признается тот, кто предложит
наименьшую цену.

Тендер на единичные
расценки

Закрытая торговая процедура СМР.

Торговая процедура Конкурентный способ, при котором победителем признается участник,
предложивший наилучшие условия в соответствии с критериями оценки и
сравнения заявок.

Уточненный материал Материал, заменяющий основной материал в торговой процедуре,
прописывается участником при подаче КП.

Участник Любое юридическое лицо, индивидуальный предприниматель,
зарегистрированное Пользователем с ролью администратора в ПО и
прошедшее аккредитацию с целью участия в торговых процедурах.

Учетная запись Персональный раздел ПО, созданный на основе предоставленных
Пользователем данных при регистрации, для осуществления
пользования ПО и взаимодействия с Правообладателем, доступ к
которому предоставляется после Регистрации и Авторизации.

2.1.2. Сокращения.
В Таблице№2 приведены сокращения, используемые в инструкции:

Таблица№2.
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«Сокращения»
Сокращение Определение
АРМ Автоматизированное рабочее место
АС Автоматизированная система
ЗП Запрос предложений
КП Коммерческое предложение
НСИ Нормативно-справочная информация
П Переторжка
ПО Программное обеспечение
Р Редукцион
РДЦ Расчет договорной цены
СБ Служба безопасности
СМР Строительно-монтажные работы



АС «Партнёры»Инструкция пользователя

8

3. ОПИСАНИЯ РОЛЕЙ И ИХ ПОЛНОМОЧИЯ
Внутренние пользователи
Топ администратор – ответственный по рассмотрению заявок на аккредитации, изменению данных

компаний, присвоению ролей внутренним пользователям.
Организатор СМР – ответственный по созданию торговых процедур строительно-монтажных работ,

отслеживающий этапы их проведения, принимающий решения в соответствии с критериями оценки и
порядка проведения.

Организатор по поставке - ответственный по созданию торговых процедур по поставке,
отслеживающий этапы их проведения, принимающий решения в соответствии с критериями оценки и
порядка проведения.

Организатор по СМР/Поставка - ответственный по созданию торговых процедур строительно-
монтажных работ и по поставке, отслеживающий этапы их проведения, принимающий решения в
соответствии с критериями оценки и порядка проведения.

Сотрудник СБ – ответственный по службе безопасности портала.
Сотрудник НСИ – ответственный за НСИ портала.

Внешние пользователи
Участник - пользователь, прошедший аккредитацию и принимающий участие в торговых

процедурах СМР и/или по поставке.
Администратор – участник компании, первым прошедшим регистрацию компании на портале.
Сотрудник без прав - участник компании, прошедший регистрацию на портале.
Сотрудник - участник компании, прошедший регистрацию на портале и получивший от

администратора компании одобрение на присоединение к компании (роль назначается
администратором компании).
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4. ПРИЧИНЫ ПОПАДАНИЯ В ЧЕРНЫЙ СПИСОК (РЕЕСТР НЕДОБРОСОВЕСТНЫХ
ОРГАНИЗАЦИЙ)

По решению службы безопасности - компания внесена в черный список на основании
рекомендаций и выводов службы безопасности.

По решению руководства - компания внесена в черный список в соответствии с решением
руководства организации.
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5. РЕГИСТРАЦИЯ В СИСТЕМЕ АС «ПАРТНЁРЫ»
Для возможности просмотра и участия в торговых процедурах в АС «Партнёры»

необходимо пройти регистрацию на портале. Регистрация выполняется в два этапа:
1. Регистрация пользователя;
2. Регистрация компании.

5.1.1. Регистрация пользователя
Для того, чтобы зарегистрировать нового пользователя на площадке АС «Партнёры»

необходимо выполнить следующие действия:
1. Перейти на главную страницу АС «Партнёры» по адресу https://partner.strana.com/ и кликнуть

кнопку «Зарегистрироваться» в верхнем правом углу экрана.
2. Откроется страница авторизации пользователя, далее на данной странице необходимо

нажать кнопку «Зарегистрироваться»

3. Откроется следующая страница, на которой необходимо заполнить все поля и нажать кнопку
«Регистрация»

https://partner.strana.com/
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После нажатия кнопки «Регистрация» будет выполнен переход на следующую страницу.
Регистрация пользователя на данном этапе заканчивается. Далее следует регистрация
организации.

5.1.2. Регистрация организации
После завершения регистрации пользователя система автоматически перенаправляет

пользователя на главную страницу.
На которой если пользователь нажмет на свое ФИО или значок профиля, система

перенаправит его на регистрацию организации.
При регистрации организации необходимо ввести ИНН и КПП организации и нажать кнопку
«Продолжить»
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На следующем шаге откроется карточка для заполнения данных компании. Данные загрузятся
автоматически на основании введенного ИНН и КПП. Необходимо проверить данные и
отредактировать при необходимости. Особое внимание стоит уделить галочкам «Система
налогообложения» и «Наличие электронного документооборота (ЭДО) Контур Диадок».
Обязательно необходимо заполнить поля «Номер телефона» «E-MAIL» и выбрать регионы, в
которых организация осуществляет свою деятельность, данные поля не заполняются
автоматически, если у организации имеется сайт, то необходимо так же заполнить поле «Адрес
сайта». После заполнения всех обязательных полей необходимо нажать кнопку продолжить.
Если на предыдущем шаге была допущена ошибка при вводе ИНН и КПП, то можно нажать
кнопку назад и внести корректировки.
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На следующем этапе необходимо выбрать виды деятельности, которыми занимается
организация. Для выбора доступны два варианта «СМР» и «Поставка». При выборе типа
деятельности «СМР» необходимо выбрать типы выполняемых работ СМР из выпадающего
списка. После заполнения всех полей необходимо нажать кнопку «Продолжить».
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После выбора видов деятельности последним этапом необходимо загрузить документы об
организации, а также отметить, если вы являетесь директором или вписать свою должность.
Загрузку документов требуется производить в соответствующие разделы. Каждый раздел
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подписан в соответствии с необходимым документом. Если необходимо добавить какую-либо
дополнительную информацию, можно воспользоваться последним разделом «Другой
документ». Допустимые форматы файлов: PDF, WORD, EXCEL, RAR, ZIP, 7Z. Максимальный
размер файла не должен превышать 100 мегабайт.

После загрузки всех необходимых документов необходимо нажать кнопку «Подать заявку».
На данном этапе регистрация организации завершена. Будет создана заявка на аккредитацию
компании. Данную заявку рассматривает администратор АС «Партнёры» по факту одобрения
заявки компания будет аккредитована и получит возможность участвовать в торговых
процедурах.
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После регистрации, можно перейти в ”торговые процедуры” нажав на свое ФИО или значок профиля на
главной странице.
Появится навигация. Которую можно изучить с помощью кнопки “далее” или закрыть ее вовсе нажав на
крестик.

Так же нажав на любую торговую процедуру выйдет навигация.
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Заявку на аккредитацию можно просмотреть во вкладке «Моя организация».

Если на момент редактирования своих данных имеются необработанные администратором
заявки, то необходимо получить решение предыдущей заявки.
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5.1.3. Изменение данных и повторная аккредитация
В случае отклонения заявки на изменение данных или аккредитацию. Необходимо перейти

в раздел «Моя организация».
Нажав на кнопку «Подать заявку на аккредитацию

» ,
внести необходимые поправки и нажать на кнопку «Сохранить».

Указать причину изменения данных, затем нажать на кнопку «Отправить». Данное поле
является обязательным для заполнения.
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Появится следующее сообщение:

После рассмотрения администратором заявки во вкладке «Уведомления» поступит
сообщение о изменений данных компании и об аккредитации
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5.1.4. Присоединение сотрудника к компании
Для того, чтобы зарегистрировать нового пользователя на площадке АС «Партнёры»

необходимо выполнить следующие действия:
1. Перейти на главную страницу АС «Партнёры» по адресу https://partner.strana.com/ и
кликнуть кнопку «Зарегистрироваться» в верхнем правом углу экрана.
2. Откроется страница авторизации пользователя, далее на данной странице необходимо

нажать кнопку «Зарегистрироваться»

3. Откроется следующая страница, на которой необходимо заполнить все поля и нажать кнопку
«Регистрация»

https://partner.strana.com/
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После нажатия кнопки «Регистрация» будет выполнен переход на следующую страницу.
Регистрация пользователя на данном этапе заканчивается. Далее следует этап подтверждения
данных организации.
Необходимо будет ввести ИНН и КПП организации и нажать на кнопку «Продолжить».
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Отобразятся данные организации. Далее нужно нажать на кнопку «Продолжить».

На последнем этапе нужно отправить запрос на вступление в компанию. Для этого
необходимо прописать должность и нажать на кнопку «Продолжить».
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Появится следующее сообщение.

Администратор компании получит уведомление.

Перейдя по ссылке, увидит данные сотрудника организации на портале. У данного
сотрудника роль не назначена – сотрудник не прав.



АС «Партнёры»Инструкция пользователя

24

Нажав на иконку, раскроется список ролей. Выбрав роль сотрудника, необходимо нажать на
кнопку «Сохранить».

Затем нужно обновить страницу портала.

У администратора компании в разделе Моя организация во вкладке Сотрудник
отобразится новый сотрудник с присвоенной ему ролью.
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У сотрудника организации появятся соответствующие разделы и активные кнопки «Подать
ценовое предложение» тендерных процедур на статусе «Прием заявок».
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6. УЧАСТИЕ В ТОРГОВЫХ ПРОЦЕДУРАХ ПО ПОСТАВКЕ
Организации могут принимать участие в процедурах в том случае, если они аккредитованы

на площадке. Статус аккредитации можно посмотреть в профиле организации рядом с
наименованием компании.

На АС «Партнёры» существует три типа торговых процедур – Запрос ценовых предложений,
Переторжка и Редукцион (Аукцион на понижение).

6.1.Подача заявки на участие в процедурах «Запрос ценовых предложений» и
«Переторжка»

Номера процедур с типами «Запрос ценовых предложений» и «Переторжка» начинаются
с префиксов «ЗП» и «П» соответственно.

Подать заявки на участие можно в те процедуры, которые находятся в статусе «Прием
заявок».
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Для подачи заявки необходимо выполнить следующие действия:
1) Открыть торговую процедуру. Для этого необходимо нажать по карточке заявки.
2) Нажать кнопку «Подать ценовое предложение».

6.1.1. Создание ценового предложения на поставку товара
Откроется страница, где нужно будет внести цены за материалы. Нужно раскрыть как указано
на стрелке
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При создании ценового предложения на поставку товара помимо стоимости за единицу товара
необходимо будет заполнить номенклатуру партнера. Это поле является обязательным для
заполнения. Так же можно внести изменения в количество материалов.
Если одинаковых материалов по наименованию много, то можно нажать кнопку “копирование
поля Номенклатура и Цена” чтобы одновременно ввести стоимость за ед.
Если в перечне работ не хватает каких-либо видов материалов, то можно нажать кнопку
«Добавить услугу на товар» и указать каких материалов не хватает, выбрав их из списка. Это
действие можно пропустить.
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При необходимости можно загрузить документы, нажав на значок «Загрузить документы».
Затем нажать на кнопку «Отправить» и заявка будет подана.
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Статус заявки станет «Подана».

6.1.2. Создание ценового предложения на поставку товара
(комплексная)

Откроется страница, где нужно будет внести цены за материалы
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При необходимости можно загрузить документы, нажав на значок «Загрузить документы».
Затем нажать на кнопку «Отправить» и заявка будет подана.
Статус заявки станет «Подана».

6.1.3. Редактирование КП
Для редактирования поданного КП необходимо будет убедиться, что статус торговой процедуры

«Прием заявок». Необходимо будет отозвать заявку, нажав на иконку крестик.

Подтвердить свое решение.
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Статус заявки изменится с «Подана» на «Отозвана».

На данной странице нажать на кнопку «Подать ценовое предложение».

В заявке отобразятся ранее указанные цифры.
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Отредактировав КП, необходимо будет нажать на кнопку «Отправить».

Появится сообщение.
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Статус заявки станет «Подана».

6.1 Создание ценового предложения на поставку товара
Прогнозной или фактической номинации

(ПРОГНОЗНАЯ НОМИНАЦИЯ)
Подать заявки на участие можно в те процедуры, которые находятся в статусе «Прием

заявок».

Откроется страница, где нужно будет внести цены за материалы.
При создании ценового предложения на поставку товара помимо стоимости за единицу товара
необходимо будет заполнить номенклатуру партнера. Это поле является обязательным для
заполнения. Так же можно внести изменения в количество материалов.
Если одинаковых материалов по наименованию много, то можно нажать кнопку “копирование
поля Номенклатура и Цена” чтобы одновременно ввести стоимость за ед.
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Если в перечне работ не хватает каких-либо видов материалов, то можно нажать кнопку
«Добавить услугу на товар» и указать каких материалов не хватает, выбрав их из списка. Это
действие можно пропустить.
При необходимости можно загрузить документы, нажав на значок «Загрузить документы».
Затем нажать на кнопку «Отправить» и заявка будет подана.

(ФАКТИЧЕСКАЯ НОМИНАЦИЯ)
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Откроется страница, где нужно будет внести цены за материалы.
При создании ценового предложения на поставку товара помимо стоимости за единицу товара
необходимо будет заполнить номенклатуру партнера. Это поле является обязательным для
заполнения. Так же можно внести изменения в количество материалов.
Если одинаковых материалов по наименованию много, то можно нажать кнопку “копирование
поля Номенклатура и Цена” чтобы одновременно ввести стоимость за ед.
Если в перечне работ не хватает каких-либо видов материалов, то можно нажать кнопку
«Добавить услугу на товар» и указать каких материалов не хватает, выбрав их из списка. Это
действие можно пропустить.
При необходимости можно загрузить документы, нажав на значок «Загрузить документы».
Затем нажать на кнопку «Отправить» и заявка будет подана.

6.2.Подача заявки на участие в редукционе
Номера процедур типа Редукцион начинаются с префикса «Р».
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Подать заявки на участие можно в те процедуры, которые находятся в статусе «Прием
заявок».

Для подачи заявки на участие в процедуре типа «Редукцион» необходимо выполнить
следующие действия:

1) Открыть торговую процедуру кликнув по карточке процедуры.
2) Нажать кнопку «Подать заявку».
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В случае поставке материалов выйдет сообщение, которое нужно будет подтвердить.

6.2.1. Процесс участия в торгах
В торгах могут принимать участие организации подавшие заявки на участие, при условии,

что эти заявки были одобрены организатором до начала торгов. Дата начала торгов
отображается в торговой процедуре на вкладке «Параметры торгов», на вкладке «Торговый
зал», а также во всплывающих окнах при подаче заявки на участие в процедуре.

Торговый зал представлен тремя основными панелями – панель с отображением текущей
цены (слева), панель управления подачей предложений (посередине) и панель таймера
обратного отсчета (справа). Условные обозначения торгового зала размещены внизу.
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На панели управления представлены следующие элементы:
● Текущая цена – актуальная цена на данный момент времени поданная одним из

участников торгов, рядом с текущей ценой отображается цифра 1. Это означает, что
текущее предложение лучшее. Если будет стоять перечеркнутая цифра – это
предложение другого участника;

● Шаг торгов – это величина, кратно которой выполняется расчет подачи
предложения;

● Таймер обратного отсчета – отображает количество времени до окончания
проведения торгов;

● Ваше предложение – содержит элементы управления для подачи ставок. Стрелки
вверх и вниз позволяют регулировать величину ставки кратно шагу торгов. Ваше
рассчитанное предложение отображается сверху от стрелок.

Для подачи ставки необходимо настроить желаемую цену с помощью кнопок вверх и вниз
и нажать кнопку «Отправить ставку». Появится всплывающее окно с подтверждением,
необходимо проверить цену и нажать кнопку «Подтвердить» и ставка будет отправлена. Если
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решено отказаться от ставки, то необходимо нажать крестик в верхнем правом углу.
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1.1.1. Обновление ценового предложения
Участнику торговой процедуры придет уведомление об обновлении ценового

предложения.

Статус заявки будет «ожидает заполнения». Необходимо будет пройти, нажать на
“обновить заявку на тендер”

При ЗП и П первоначально поданные цены должны подтянуться. В случае Р, как первого
этапа создания торговой процедуры для поставки материалов, цены необходимо будет внести.

В случае, когда значения первых двух строк не равны, необходимо нажать на кнопку
«Пересчитать».
Раскрыть стрелку
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Можно сохранить итоговую заявку в черновике, нажав на кнопку «Сохранить», или
отправить обновленную заявку на тендер, нажав на кнопку «Отправить».

В случае, когда участник торговой процедуры сохраняет итоговую заявку, статус заявки
изменится с «ожидает заполнения» на «черновик».
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Данную заявку необходимо будет обновить и отправить в течении 48 часов, как указано
было в уведомлении.

Организатор торговой процедуры может отозвать заявку. В этом случае, если заявка была
со статусом «черновик», при попытке обновления ценового предложения появится сообщение
о невозможной подаче заявки.

В случае, когда участник торговой процедуры отправляет заявку, нажав на кнопку
«Отправить», статус заявки изменится с «ожидает заполнения» на «на рассмотрении».

Организатор торговой процедуры может данную заявку отозвать или допустить:
1) Статус заявки изменится с «на рассмотрении» на «допущен».

2) Статус заявки изменится с «на рассмотрении» на «отозван».
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1.2.Уведомления. Изменения в процедурах
При изменении наименований, времени, даты и комментариев процедуры приходят

следующие уведомления:

Нужно нажать на ссылку Перейти и подать на обновление заявки.

Статус предыдущей ранее поданной заявки станет требует внесение изменений.
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Необходимо будет обновить данные заявки. Нажать на подать ценовое предложение

Когда вся информация заполнена, можно нажать одну из кнопок – «Сохранить» или
«Отправить». Кнопка «Сохранить» сохранит предложение, но оно не будет отправлено
организатору, к нему можно будет вернуться позже, отредактировать предложение и отправить
его. Кнопка «Отправить» сразу отправит предложение организатору. После нажатия кнопки
«Отправить» появится окно с сообщением, что заявка отправлена.
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Текущая заявка станет со статусом Подана.

2. УЧАСТИЕ В ТОРГОВЫХ ПРОЦЕДУРАХ СМР
Организации могут принимать участие в процедурах в том случае, если они аккредитованы

на площадке. Статус аккредитации можно посмотреть в профиле организации рядом с
наименованием компании.



АС «Партнёры»Инструкция пользователя

47

На АС «Партнёры» существует три типа торговых процедур – Запрос ценовых предложений,
Переторжка и Редукцион (Аукцион на понижение).

2.1.Подача заявки на участие в процедурах «Запрос ценовых предложений» и
«Переторжка»

Номера процедур с типами «Запрос ценовых предложений» и «Переторжка» начинаются
с префиксов «ЗП» и «П» соответственно.

Подать заявки на участие можно в те процедуры, которые находятся в статусе «Прием
заявок».

Для подачи заявки необходимо выполнить следующие действия:
1) Открыть торговую процедуру. Для этого необходимо нажать по карточке заявки.
2) Нажать кнопку «Подать ценовое предложение».
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2.1.1. Создание ценового предложения на СМР
В создании ценового предложения СМР помимо стоимости за единицу работы при

необходимо нужно будет заполнить стоимость за вспомогательные материалы за единицу
работ. Это поле не является обязательным для заполнения.

Откроется страница, где нужно будет внести цены за работы и материалы, используемые
в данных работах, А так же нужно будет заполнить разделы “о компании” и “о строительстве”

Можно добавить нового подписанта или из списка
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Если одна и та же работа или материал встречаются в списке более одного раза, то цена
будет автоматически продублирована на эти позиции.
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При заполнении ценового предложения можно воспользоваться кнопкой «загрузить из
шаблона».
После скачать шаблон.

Скачается шаблон эксель.
Затем нужно нажать на кнопку «Разрешить редактирование» и заполнить файл.
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Следующий шаг нужно сохранить файл, указав путь сохранения документа, и нажать на кнопку
«Сохранить».

-
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Вернуться на страницу создание ценового предложения и нажать на кнопку «Загрузить
заполненный шаблон».

Откроется окно, где нужно будет указать путь, сохраненного документа. Затем навести на документ
и нажать на кнопку «Открыть».

Появится сообщение об успешной загрузке файла.
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Суммы аванса без НДС и с НДС отобразиться автоматически. Она рассчитывается от стоимости
материала.
Последним этапом создания ценовых предложений по поставке и СМР является загрузка
необходимых документов и подписание каждого документа.
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2.1.2. Когда вся информация заполнена, можно нажать одну из кнопок – «Сохранить» или
«Отправить». Кнопка «Сохранить» сохранит предложение, но оно не будет отправлено
организатору, к нему можно будет вернуться позже, отредактировать предложение и
отправить его. Кнопка «Отправить» сразу отправит предложение организатору. После
нажатия кнопки «Отправить» появится окно с сообщением, что заявка отправлена.
Заявка считается успешно поданной. Откроется страница с перечнем заявок от организации
по данной процедуре.

2.1.3. 2.1.2 Заполнение итоговой заявки СМР РДЦ
Тендерная процедура переходит на этап подведение итогов тендерной процедуры на
данном этапа Организатор выбирает победителей процедуры

Во вкладке "Уведомления" появится сообщение об обновлении итогового РДЦ
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После перехода по данному уведомлению вы будете перенаправлены на страницу "Итогового
РДЦ". Статус поданного КП изменится на "Ожидает заполнения". Вам необходимо нажать на
кнопку "Обновить РДЦ" для дальнейших действий.

Откроется КП с ранее поданными ценами , можно подкорректировать цены либо отправить
данное КП
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статус данного КП изменился на рассмотрении, данный статус будет изменен до рассмотрения
Организатором тендерной процедуры

2.1.4. Заполнение итогового урезанного РДЦ СМР
После рассмотрение итоговой заявки Организатором СМР статус заявки будет отклонен либо
Допущен
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Во вкладке "Уведомления" появится сообщение об обновлении итогового РДЦ

При переходе по данному уведомлению , загружается страница “итогового РДЦ” со
вкладкой “урезанный РДЦ” статус данной заявки на росмотрении

При переходе по данной заявки видим что Организатор СМР разделил РДЦ на несколько
победителей
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Далее необходимо нажать на “отклонить” либо если участник согласен с данным
урезанным объемом работ на “Согласовать”

после нажатия на кнопку “согласовать” статус данной заявки будет “согласован”
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После рассмотрения урезанного РДЦ организатором СМР , если перейти во вкладку “мои заявки
на участие” статус КП данной организации “Победитель ”

2.1.5. Создание ценового предложения на СМР (комплексная)
В создании ценового предложения СМР (комплексная) необходимо будет заполнить

стоимость за материалы.
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При необходимости можно загрузить документы, нажав на значок «Загрузить документы».
Затем нажать на кнопку «Отправить» и заявка будет подана.

Статус заявки станет «Подана».
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1.1.1. Редактирование КП
Для редактирования поданного КП необходимо будет убедиться, что статус торговой процедуры

«Прием заявок». Необходимо будет отозвать заявку, нажав на иконку крестик.

Подтвердить свое решение.

Статус заявки изменится с «Подана» на «Отозвана».

На данной странице нажать на кнопку «Подать ценовое предложение».
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В заявке отобразятся ранее указанные цифры.

Отредактировав КП, необходимо будет нажать на кнопку «Отправить».
Появится сообщение.
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Статус заявки станет «Подана».

1.2.Подача заявки на участие в редукционе
Номера процедур типа Редукцион начинаются с префикса «Р».
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Подать заявки на участие можно в те процедуры, которые находятся в статусе «Прием
заявок».

Для подачи заявки на участие в процедуре типа «Редукцион» необходимо выполнить
следующие действия:

3) Открыть торговую процедуру кликнув по карточке процедуры.
4) Нажать кнопку «Подать заявку».
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В случае участия в редукционе СМР отметить галочкой и подтвердить свое участие в торгах.

Согласиться с условиями и нажать кнопку «Подать».
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Появится окно с уведомлением об успешной подаче заявки. Заявка успешно подана.

1.2.1. Процесс участия в торгах
В торгах могут принимать участие организации подавшие заявки на участие, при условии,

что эти заявки были одобрены организатором до начала торгов. Дата начала торгов
отображается в торговой процедуре на вкладке «Параметры торгов», на вкладке «Торговый
зал», а также во всплывающих окнах при подаче заявки на участие в процедуре.

Торговый зал представлен тремя основными панелями – панель с отображением текущей
цены (слева), панель управления подачей предложений (посередине) и панель таймера
обратного отсчета (справа). Условные обозначения торгового зала размещены внизу.
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На панели управления представлены следующие элементы:
● Текущая цена – актуальная цена на данный момент времени поданная одним из

участников торгов, рядом с текущей ценой отображается цифра 1. Это означает, что
текущее предложение лучшее. Если будет стоять перечеркнутая цифра – это
предложение другого участника;

● Шаг торгов – это величина, кратно которой выполняется расчет подачи
предложения;

● Таймер обратного отсчета – отображает количество времени до окончания
проведения торгов;

● Ваше предложение – содержит элементы управления для подачи ставок. Стрелки
вверх и вниз позволяют регулировать величину ставки кратно шагу торгов. Ваше
рассчитанное предложение отображается сверху от стрелок.

Для подачи ставки необходимо настроить желаемую цену с помощью кнопок вверх и вниз
и нажать кнопку «Отправить ставку». Появится всплывающее окно с подтверждением,
необходимо проверить цену и нажать кнопку «Подтвердить» и ставка будет отправлена. Если
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решено отказаться от ставки, то необходимо нажать крестик в верхнем правом углу.

1.3.Подача заявки на лот многолотовой процедуры
Номера многолотовых процедур начинаются с префикса «М».

При нажатии на стрелку в многолотовой процедуре раскроется список процедур

Для подачи заявки на участие нужно нажать на кнопку «Подать ценовое предложение»

Затем в раскрывающемся списке выбрать лот на для подачи ценового предложения и нажать на
кнопку “подать КП”
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Создание ценового предложения лота многолотовой процедуры аналогично п. 4.1.2 данной инструкции
при создании ценового предложения на СМР.

Необходимо выгрузить шаблон для заполнения, нажав на кнопку «загрузить из шаблона”.

Затем «скачать шаблон» , заполнить файл и загрузить его на портал.
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И нажать “добавить”

Когда вся информация заполнена, можно нажать одну из кнопок – «Сохранить» или
«Отправить». Кнопка «Сохранить» сохранит предложение, но оно не будет отправлено
организатору, к нему можно будет вернуться позже, отредактировать предложение и отправить
его. Кнопка «Отправить» сразу отправит предложение организатору. После нажатия кнопки
«Отправить» появится окно с сообщением, что заявка отправлена.



АС «Партнёры»Инструкция пользователя

72

Заявка считается успешно поданной. Откроется страница с перечнем заявок от организации
по данной процедуре.
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Процесс подачи заявки на Р лота многолотовой процедуры аналогично подаче заявки обычной
торговой процедуре Р.

1.3.1. Обновление ценового предложения
Участнику торговой процедуры придет уведомление об обновлении ценового

предложения.

Статус заявки будет «ожидает заполнения». Необходимо будет пройти, нажав на него.
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При ЗП и П первоначально поданные цены должны подтянуться. Для Р торговой
процедуры СМР, которая создается из ЗП или П, цены также должны будут подтянуться из
предыдущих этапов.

Необходимо выгрузить шаблон для заполнения, нажав на кнопку «загрузить из шаблона».
Затем нажать на кнопку «Разрешить редактирование» и заполнить файл.

Следующий шаг нужно сохранить файл, указав путь сохранения документа, и нажать на кнопку
«Сохранить».

Вернуться на страницу создание ценового предложения и загрузить заполненный шаблон.
Откроется окно, где нужно будет указать путь, сохраненного документа. Затем навести на
документ и нажать на кнопку «Открыть».



АС «Партнёры»Инструкция пользователя

75

Появится сообщение об успешной загрузке файла.

Если итоговая цифра будет красной (самая верхняя), то следует нажать на кнопку
«Пересчитать» (слева в верхней части РДЦ).

При этом сумма договора цифра подсветится зеленым цветом.
Можно сохранить ценовое предложение в черновике, нажав на кнопку «Сохранить», или

отправить обновленное ценовое предложение, нажав на кнопку «Отправить».
В случае, когда участник торговой процедуры сохраняет итоговую заявку, статус заявки

изменится с «ожидает заполнения» на «черновик».

Данную заявку необходимо будет обновить и отправить в течении 48 часов, как указано
было в уведомлении.

Организатор торговой процедуры может отозвать заявку. В этом случае, если заявка была
со статусом «черновик», при попытке обновления ценового предложения появится сообщение
о невозможной подаче РДЦ.
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В случае, когда участник торговой процедуры отправляет заявку, нажав на кнопку
«Отправить», статус заявки изменится с «ожидает заполнения» на «на рассмотрении».

Организатор торговой процедуры может данную заявку отозвать или допустить:
1) Статус заявки изменится с «на рассмотрении» на «допущен».

2) Статус заявки изменится с «на рассмотрении» на «отозван».
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1.4 Уведомления. Изменения в процедурах
При изменении наименований, времени, даты и комментариев процедуры приходят

следующие уведомления:

При внесении изменений в РДЦ процедуры приходят следующие уведомления:

Нужно нажать на ссылку Перейти и подать на обновление заявки.
Статус предыдущей ранее поданной заявки станет отозван.

Перейти во вкладку лоты , выбрать лот и нажать на “подать КП”

Необходимо будет обновить данные заявки, при этом можно будет выгрузить шаблон для
заполнения, заполнить его и загрузить цены с Excel.
Заполнить цены по работам
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Когда вся информация заполнена, можно нажать одну из кнопок – «Сохранить» или
«Отправить». Кнопка «Сохранить» сохранит предложение, но оно не будет отправлено
организатору, к нему можно будет вернуться позже, отредактировать предложение и отправить
его. Кнопка «Отправить» сразу отправит предложение организатору. После нажатия кнопки
«Отправить» появится окно с сообщением, что заявка отправлена.



АС «Партнёры»Инструкция пользователя

79

Текущая заявка станет со статусом Подана.

1.5 Уведомления. При приглашении организации
Приглашение к участию в тендерной процедуре от организатора сопровождается данным
уведомлением:

● Если вы нажмете на кнопку «Намерены участвовать», вы будете получать все
уведомления, связанные с этой тендерной процедурой.

● Если выбрать опцию «Не хочу участвовать», уведомления по данной процедуре
приходить не будут.


