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6. Подача заявки на тендер 

 

6.1. Заполнение данных заявки на тендер 

На вкладке «Форма заявки» необходимо заполнить поля, устанавливающие условия 

участия контрагента в тендере (см. Рисунок 59). 

 

Рисунок 59. Вкладка «Форма заявки» 
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В ряде полей заявки при её заполнении отображаются значения связанных с ними 

условий тендера, с которыми контрагенту нужно согласиться или отказаться. По некоторым 

полям в случае отказа контрагенту будет предложено ввести свои условия. 

 

Если в заявке доступна табличная часть «Контактные лица», то в неё можно внести 

перечень контактных лиц, участвующих в работе по данному тендеру со стороны 

контрагента (см. Рисунок 60). 

 

 Рисунок 60. Заполнение табличной части «Контактное лицо» 

 При добавлении нового контактного лица будет создан пользователь Исполнителя 

и прикреплен к контрагенту текущего пользователя. Максимальное количество записей в 

табличной части не может превышать 4. Такому пользователю не будет направлено письмо 

о регистрации на портале, но при необходимости он сможет авторизоваться после 

обращения к функции восстановления пароля (см. п. п. 2.2). 

 

6.2. Заполнение расценок по позициям заявки 

6.2.1. Заполнение полей по лотам 

Заказчик может в тендере запросить заполнение полей по лотам. В этом случае на 

вкладке каждого лота будут отображаться поля для заполнения контрагентом (см. Рисунок 

61). 

  

Рисунок 61. Заполнение полей по лотам 
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6.2.2. Заполнение расценок 

На вкладке «Позиции» заявки (см. Рисунок 62) необходимо:  

1. заполнить расценки по всем позициям тендера, таким образом сформировав 

стоимость коммерческого предложения; 

 Заказчик может разрешить ввод нулевых расценок в заявке, таким образом 

контрагенту нужно заполнить расценки только по тем работам и материалам, 

по которым он собирается подать Заказчику свое коммерческое предложение. 

2. ввести примечание, если по данной позиции есть какое-то уточнение, о 

котором нужно знать Заказчику; 

3. проставить признак зависимости позиции от курса валюты (если при 

выполнении данной работы применяются материалы, чья расценка зависит от курса 

валюты); 

 После заполнения каждого поля система автоматически сохраняет 

внесенную информацию, подсвечивая контур полей зеленым цветом.  

также есть возможность: 

4. выгрузить позиции в файл Excel; 

5. загрузить их обратно после заполнения данных в Excel. 

 

Рисунок 62. Вкладка «Позиции» заявки 
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 В Excel нельзя добавлять новые строки или новые столбцы. 

 Если по тендеру добавлены «Лоты», то выгрузку/загрузку Excel-файла 

необходимо выполнять по отображаемому «Лоту». 

Для рейтинговых (попозиционных) торгов в заявке будет отображаться рейтинг 

каждой введенной расценки по позиции (см. Рисунок 63), при этом во всплывающем окне в 

может отображаться перечень расценок конкурентов (зависит от параметров тендера). 

 

Рисунок 63. Рейтинговые попозиционные торги 

Для тендера с возможностью ввести свое количество по позиции в каждой строке 

будет выведено поле, в котором контрагент может указать иное количество в случае, если 

количество, запрошенное Заказчиком, контрагент обеспечить не может. В этом случае 

стоимость заявки будет рассчитана по введенному контрагентом количеству. 

Контрагенту могут отображаться рекомендованные Заказчиком расценки, чтобы 

контрагент мог ориентироваться на ожидания Заказчика от его коммерческого 

предложения. 

 Набор полей позиций заявки определяется администратором. 

 В выгрузке в Excel могут также содержаться дополнительные поля 

(столбцы) позиций, указанные заказчиком, которые требуется заполнить 

Исполнителю, а также дополнительные поля позиций, указанные заказчиком, 

приведенные для информации. 

Если в тендере есть материалы (или работы) с признаком «Номинированный 

материал», то по таким материалам подтягивается расценка, указанная Заказчиком. Для 

таких позиций запрещен ввод расценок контрагентом. Если Заказчиком по какой-то причине 

не введены расценки по таким позициям, необходимо дождаться из заполнения Заказчиком 

перед формированием своего коммерческого предложения, пересохранить свою заявку для 
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обновления стоимости заявки с учетом номинированных материалов и только после этого 

подавать свое предложение. 

Система предусматривает уведомление контрагента по электронной почте о том, 

что Заказчик полностью заполнил расценки по номинированным материалам. 

Если Исполнителю требуется целевое авансирование, то в системе может (при 

включении такой настройки администратором) автоматически рассчитываться значение 

поля «Условия оплаты (аванс) на номинированные материалы, в руб.» на вкладке «Позиции» 

предложения (заявки) на тендер. 

 

По позициям с типом «Давальческий материал» расценка может быть указана 

справочно. Стоимость давальческого материала не включается в стоимость КП контрагента. 

 При вводе расценки в «Неноминированный материал» и «Номинированный 

материал» автоматически пересчитывается и сохраняется единичная расценка 

по материалам в вышестоящую работу: рассчитывается стоимость по 

каждому входящему в нее материалу как произведение количества на расценку 

(округляется до 2-х знаков), после складываются все стоимости входящих в нее 

материалов, разделяются на количество по работе. 

6.2.3. Подача аналогов 

На странице позиций предложения Исполнителя может быть разрешено 

заполнение информации об аналоге. В этом случае у каждой позиции будет отображаться 

иконка «Аналог» (см. Рисунок 64). 

 

Рисунок 64. Иконка «Аналог» в позициях предложения 

При нажатии на иконку будет открываться модальное окно «Указать аналог», с 

возможностью указать наименование аналога (см. Рисунок 65), а также с возможностью 

применить значение к одной или ко всем позициям. 
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Рисунок 65. Модальное окно «Указать аналог» 

Реализована визуализация иконки в зависимости от наличия значения и стороны 

(Заказчик/Исполнитель): 

– на стороне Исполнителя — если в позиции не указано наименование аналога, 

то иконка «Аналог» отображается в бледном цвете, с подсказкой «Ввести аналог». – На 

стороне Заказчика — если в позиции аналога нет, иконка не отображается; 

– если наименование аналога указано, то на страницах и Заказчика, и 

Исполнителя иконка «Аналог» будет отображаться ярко, при наведении на значок 

отображается подсказка, содержащая значение из поля «Наименование аналога». 

Адаптирована загрузка/выгрузка позиций заявки на тендер через Excel от лица 

Исполнителя и Заказчика  

 

Рисунок 66. Указание аналога через выгрузку Excel 

При изменении значения в поле «Аналог» выполняется автоматическое заполнение 

поля предложения «Участие по аналогу/проекту» по следующей логике: 

– «Проект»: если ни в одной позиции не заполнено поле «Аналог»; 

– «Аналог»: если во всех позициях заполнено поле «Аналог»; 

– «Проект + Аналог»: если часть позиций с указанным аналогом, часть — без. 

На вкладке «Форма» предложения от лица Исполнителя в поле «Участие по 

аналогу/проекту» (order.analog_original) будет отображаться соответствующее текстовое 

значение. 
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6.2.4. Разбивка предложения по критериям 

В ряде случаев Заказчик может указать в тендере требование о разбивке суммы 

предложения по нескольким критериям (например, по видам работ, очередям или еще 

каким-либо критериям). В этом случае под позициями заявки будет отображен блок с 

критериями с предложением разбить по ним сумму заявки (см. Рисунок 67). 

 

Рисунок 67. Ввод разбивки суммы заявки по критериям 

 

6.3. Предварительный просмотр и генерация печатных форм 

После заполнения расценок необходимо перейти на вкладку «Предварительный 

просмотр» (см. Рисунок 68). На ней расположены: 

1. сводная информация о тендере и по заполненной заявке; 

2. кнопка генерации печатных форм. 

 

Рисунок 68. Вкладка «Предварительный просмотр» 

Необходимо проверить введенную информацию и, если все в порядке, 

сгенерировать печатные формы, распечатать, подписать у руководителя контрагента и 

заверить печатью. 

Отсканированные печатные формы прикладываются к заявке в составе 

коммерческого предложения (см. п. п. 6.4). 
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6.4. Прикрепление документации к заявке 

На вкладке «Документы» (см. Рисунок 69) необходимо по всем наборам документов 

заявки приложить файлы, подтверждающие коммерческое предложение. 

Все обозначения аналогичны обозначениям на странице документов контрагента 

(см. п. п. 3.5.6). 

 

Рисунок 69. Вкладка «Документы заявки» 

6.5. Подача заявки 

6.5.1. Контроль подаваемых данных 

На вкладке «Подать заявку» осуществляется финальный контроль заполнения 

данных (см. Рисунок 70). 

Если будут какие-либо проблемы с внесенными данными на других вкладках, и вы 

пропустите системное уведомление об этом, то на этой вкладке система вас повторно об 

этом уведомит. 

Необходимо перевести заявку в статус «Подана», причем сделать это нужно до 

окончания времени приема заявок по тендеру. 

Контрагент может отредактировать свое предложение до момента окончания 

приема заявок. Для этого нужно перевести заявку в статус «Черновик», отредактировать и 

заново подать. При внесении изменений в содержимое заявки, необходимо заново 

генерировать печатные формы и прикреплять их к заявке. 

6.5.2. Уведомления 

Контрагенту, принимающему участие в тендере, будет направлено «Уведомление 

об изменении тендерной документации», если Заказчик изменит файлы, приложенные к 

тендеру. 

За 24 часа до времени окончания приёма заявок контрагент получит 

«Предварительное уведомление об окончании приема заявок по тендеру». 

В момент завершения приема заявок по тендеру контрагент получит уведомление 

«Окончание приема заявок по тендеру». 
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Рисунок 70. Вкладка «Подать заявку» 

6.5.3. Ограничения подачи предложения 

Контрагент не может подать заявку, находясь в неаккредитованном статусе даже 

если к участию в тендере разрешено допускать неаккредитованных контрагентов. В этом 

случае контрагент должен приложить все усилия для успешного прохождения аккредитации 

параллельно с заполнением своей заявки, чтобы успеть получить аккредитацию до 

завершения приема заявок на тендер. 

Условиями тендера контрагенту может быть запрещено подавать заявку, если 

Заказчик еще не успел заполнить расценки по номинированным материалам. В этом случае 

будет выведена ошибка “Заявку можно подать после заполнения позиций с номинацией 

Заказчиком”. 

Условиями тендера контрагенту может быть запрещено подавать нулевые расценки 

по одной или нескольким позициям, а также в зависимости от типа позиции. 

 

6.6. Подача нескольких заявок на тендер 

В ряде случаев контрагент может подать несколько заявок на тендер. 

Такая ситуация может возникнуть, например, если Заказчику необходимо получить 

два варианта расценок от каждого участника (например варианты отделки «эконом» и 

«люкс»). 

В этом случае после подачи первой заявки на странице тендера можно будет 

повторно нажать кнопку «Создать черновик заявки» и сформировать еще одно предложение 

по той же схеме. 

 

6.7. Контроль поданных заявок 

При изменении статуса заявки портал отправит Исполнителю уведомление 

«Изменение статуса заявки на тендер». 

 

При приближении времени окончания приема заявок, если у Исполнителя есть 

созданные заявки на тендер, портал отправит уведомление «Скорое окончание приема 

заявок по тендеру». 
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