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1. Общие сведения  

1.1. Назначение документа 

Инструкция описывает основные объекты и возможности модуля Тендеры портала 

взаимодействия с контрагентами «АСТ-Альфа», а также определяет набор действий 

пользователей Исполнителя (внешних пользователей контрагентов/подрядчиков), 

необходимых для выполнения их задач в системе. 

 

1.2. Исполнители, условия начала и окончания 

Исполнитель: Пользователь (специалист подрядчика). 

1.3. Назначение и основные возможности модуля 

Назначение модуля: размещение торговых предложений Заказчика для 

привлечения с рынка наиболее выгодных предложений потенциальных Исполнителей 

(контрагентов) по тендерам Заказчика. 

 

Модуль позволяет: 

– проводить регистрацию Контрагентов; 

– аккредитовывать Контрагентов; 

– формировать объектные сметы; 

– согласовывать тендеры и публиковать их на торговой площадке; 

– проводить торги по различным схемам, собирать предложения Контрагентов; 

– производить сравнение и оценку предложений Контрагентов; 

– формировать отчетные и печатные формы, утвержденные Заказчиком; 

– синхронизировать данные с системами Заказчика. 

 

1.4. Термины и определения, сокращения 

Браузер – программа для запроса и отображения веб-страниц. 

ВРКА – виды работ контрагента – один из двух справочников видов работ портала, 

по которому контрагент заявляет свой опыт, и по которому заказчик квалифицирует 

контрагента для участия в тендерах. 

Заказчик – пользователь с одной из ролей, содержащих разрешения Заказчика в 

системе. 

Исполнитель – пользователь с одной из ролей, содержащих разрешения 

Исполнителя (Контрагента) в системе; связан с конкретным контрагентом. 

Округление – на портале используется математическое округление, когда результат 

«0,004» округляется до «0,00», а «0,005» и «0,006» – до «0,01»; при этом округление 

количества на портале не применяется, а суммы, связанные с денежными единицами 

измерения, округляются до сотых; при округлении сумм произведений сначала округляется 

до сотых каждая суммируемая строка, а затем строки суммируются. 
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Тендерная позиция – строка, формирующая наполнение ведомости объемов работ 

тендера, имеющая название, единицу измерения и объем. Связана с объектной сметой, с 

номенклатурой или непосредственно с тендером. 

ЗИД – Запрос изменения данных контрагента, используется в том числе для 

аккредитации и переаккредитации контрагента. 

 

1.5. Режимы проведения тендерных процедур 

Система позволяет работать с тендерами в следующих режимах (настраивается 

Заказчиком при подаче тендера): 
Открытый тендер 

После публикации открытый тендер становится доступен для просмотра всем 

посетителям портала. Аккредитованные контрагенты могут принять участие в тендере. На 

некоторые тендеры Заказчик может допускать неаккредитованных контрагентов, но в 

процессе проведения тендера такой контрагент должен пройти аккредитацию. Также в 

тендере может участвовать контрагент в статусе аккредитации «Предварительно 

аккредитован», но его заявки на тендер нельзя будет выбрать Победителем или назначить 

на 2/3 место. 
Закрытый тендер 

Закрытый тендер доступен для участия только контрагентам, указанным в списке его 

участников. 

Аукцион на понижение 

После публикации открытый аукцион становится доступен для просмотра всем 

посетителям портала. Проверенные контрагенты могут принять участие в аукционе, если их 

подтвержденные категории (виды работ) соответствуют категориям (вида работ) аукциона. 

После подачи заявки, Заказчик проводит рассмотрение поданных заявок и 

принимает решение о допуске контрагентов до участия в аукционе. 

После проведения аукциона контрагенту необходимо по требованию Заказчика 

обновить свое предложение для соответствия его стоимости, заявленной на аукционе. 

Запрос цен 

Публикуется аналогично открытому тендеру. В зависимости от потребностей 

Заказчика может отличаться от тендера жизненным циклом или набором необходимых 

документов. 

Рейтинговые попозиционные торги 

В своих заявках по таким торгам контрагент увидит рейтинг своих расценок по 

каждой позиции. 

Проведение переторжки 

В процессе переторжки контрагент видит рейтинг своего предложения среди 

остальных предложений и может снизить стоимость своей заявки. После окончания 
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переторжки контрагент должен обновить расценки своего предложения для соответствия 

сумме своего предложения. 

Ввод частичных объемов 

У контрагента в заявке в режиме редактирования по каждой позиции может быть 

возможность указать своё количество, меньшее, чем требующееся по позиции тендера 

Заказчику. 

 

1.6. Подписание документов ЭЦП 

До подписания документа ЭЦП пользователь сможет сформировать и ознакомиться 

с документом. 

Для подписания документов ЭЦП необходимо наличие в браузере пользователя 

установленного плагина Crypto PRO. 

При генерации печатной формы, предполагающей подписание ЭЦП, при наличии 

установленного плагина, система получит и отобразит пользователю список сертификатов, 

доступных для использования при подписании. 

Иначе отобразится уведомление с ссылкой на инструкцию по установке плагина 

Crypto PRO. 

После выбора пользователем сертификата будет сформирован итоговый PDF-файл 

со штампом подписания ЭЦП, содержащим информацию о подписанте. Файл печатной 

формы со штампом будет прикреплен к документу. При необходимости Исполнитель 

сможет переформировать и переподписать файл, пока документ находится в статусе, 

предполагающем возможность изменения файлов. 

Приложить файл с персонального компьютера пользователя будет невозможно – 

только сформировать файл в системе. 

 В текущем релизе подписание файлов ЭЦП реализовано только для 

документа Заявка на тендер. 

2. Регистрация пользователя и начало работы на портале 

 

2.1. Требования к браузеру 

Для доступа к системе необходимо использовать актуальные версии браузеров 

Chrome/FireFox или их производных. 

Корректная работа в других браузерах не гарантирована. 
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2.2. Регистрация в системе 

Заказчик может пригласить Исполнителя к работе на портале, в этом случае 

Исполнителю поступит уведомление «Приглашение к регистрации в системе» со ссылкой на 

главную страницу портала. 

 

Пример главной страницы портала, доступной всем его посетителям, представлен 

ниже (см. Рисунок 1). 

 

Нажатие на кнопку «Принять участие» или кнопку «Вход» в правом верхнем углу 

главной страницы вызывает окно ввода регистрационных данных пользователя (Рисунок 2). 

Если у вас уже есть регистрационные данные, то войдите в систему с и 

использованием (см. п. п. 2.3). 

 

Если у вас нет регистрационных данных и в системе Заказчика не разрешена 

свободная регистрация, необходимо обратиться к контактному лицу Вашего контрагента на 

стороне Заказчика и сообщить регистрационный адрес электронной почты. После 

регистрации на данный адрес поступят регистрационные данные в уведомлении 

«Регистрация в системе». 

Если в системе Заказчика разрешена свободная регистрация, то начать процесс 

регистрации можно нажатием кнопки «Зарегистрироваться». В открывшемся окне 

регистрации (см. Рисунок 3) необходимо ввести ваш емейл, придумать имя пользователя и 

пароль, ввести имя пользователя и телефон. Пароль должен соответствовать требованиям 

Парольной политики: 

– Длина от 8 символов 

– Обязательное присутствие букв верхнего и нижнего регистра, а также цифры 

или спецсимвола.  

После ввода регистрационных данных на указанный адрес электронной почты будет 

направлено уведомление «Подтверждение регистрации в системе» со ссылкой для 

активации учетной записи. После открытия этой ссылки и активации учетной записи можно 

войти в систему (см. п. п. 2.3). 

Если сообщение на электронную почту не пришло, воспользуйтесь ссылкой «Не 

пришло письмо» для его повторной отправки. 

 

Если пользователь забыл пароль, то ссылка «Забыли пароль» откроет окно 

восстановления пароля (см. Рисунок 4). После ввода емейла и кода проверки, необходимо 

нажать «Продолжить» для отправки уведомления «Восстановление пароля» с дальнейшими 

инструкциями. 
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Рисунок 1. Главное окно портала 

 

Рисунок 2. Окно ввода регистрационных данных пользователя 

 

Рисунок 3. Окно регистрации 
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Рисунок 4. Окно восстановления пароля 

 

Рисунок 5. Повторная отправка инструкций 

2.3. Вход в систему 

Для входа в систему на форме ввода регистрационных данных необходимо указать: 

– Логин – имя пользователя. 

– Пароль – пароль пользователя для входа в систему. 

– Чужой компьютер – установите флаг при работе не со своего персонального 

устройства или через общественную сеть для ограничения длительности сеанса 30-ю 

минутами. 

 

После ввода регистрационных данных необходимо нажать кнопку 

«Авторизоваться». 

В случае ввода корректных регистрационных данных (указан зарегистрированный в 

системе пользователь и его правильный пароль) на экране откроется основное рабочее окно 

программы. При использовании двухфакторной аутентификации также необходимо ввести 

проверочный код из приложения Google Authenticator. 

В случае ввода некорректных регистрационных данных на экране появится 

информация с перечнем неверно заполненных полей, выделенная красным цветом. 
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2.4. Рабочий стол 

Рабочий стол – отдельная страница с виджетами, которая открывается 

автоматически после авторизации пользователя в системе (см. Рисунок 6). 

На данной странице отображаются уведомления, требующие реакции пользователя 

на них. 

Для новых пользователей будет отображен виджет, предлагающий 

зарегистрировать контрагента либо присоединиться к существующему контрагенту. 

Для пользователей, зарегистрировавших контрагента, но не подавшихся на 

аккредитацию, будет выводиться виджет для создания первого запроса изменения данных. 

 

 

Рисунок 6. Варианты рабочего стола 

 

2.5. Верхнее меню портала 

В верхнем правом углу портала расположены четыре ссылки (см. Рисунок 7): 

1. ссылка выхода из системы; 

2. ссылка на профиль пользователя (см. 2.6.1); 

3. ссылка на страницу сообщений (см. п. п. 2.6.3); 

4. ссылка на модальное окно «Печатные формы» (см. п. п. 2.7). 

На странице «Учетные данные» пользователь может сменить свои емейл и пароль 

(см. п. п. 2.6.2). 
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Рисунок 7. Ссылки в верхнем правом углу портала 

 

2.6. Профиль пользователя 

2.6.1. Редактирования профиля 

Пользователь может заполнить по себе информацию на странице своего профиля 

(см. Рисунок 8). Также на этой странице есть возможность отключить виджет часов в верхнем 

меню индивидуально пользователю для себя. 

 

Рисунок 8. Редактирование профиля пользователя 

2.6.2. Учетные данные (смена пароля и емейла) 

На странице «Учетные данные» пользователь может сменить свои емейл и пароль 

(см. Рисунок 9). Емейл будет изменен после подтверждения по ссылке, которая будет 

отправлена в уведомлении «Запрос смены email» на почтовый ящик пользователя. Также тут 

отображаются роли, назначенные данному пользователю в системе. 

Система (в зависимости от настроек администратора) может периодически 

запрашивать обязательную смену пароля пользователя, о чем будет поступать уведомление 

«Необходимо изменить пароль». 
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Рисунок 9. Смена пароля 

2.6.3. Вкладка «Сообщения» 

Право просмотра вкладки с сообщениями предоставляется для разрешений 

«И_Контрагент – Сообщения – Просмотр» и «И_Контрагент – Сообщения – Создание». 

На странице «Сообщения» осуществляется взаимодействие Контрагента с 

Заказчиком (см. Рисунок 10). При выборе сообщений Контрагента откроются все сообщения 

данного контрагента. 

При поступлении нового сообщения от Заказчика все пользователи контрагента с 

разрешением «Контрагент – Сообщения – Просмотр» получат уведомление «Новое 

сообщение». 

 

Рисунок 10. Вкладка «Сообщения» пользователя контрагента 
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2.6.4. Вкладка «Настройка уведомлений» 

На странице «Настройка уведомлений» пользователь может включать и выключать 

возможность получения им соответствующих уведомлений (см. Рисунок 11). 

 Старайтесь без необходимости не выключать уведомления, чтобы не 

пропускать важные события, связанные с вашей зоной ответственности в 

системе. 

 Рассылка по всем видам уведомлений по умолчанию включена. 

 

Рисунок 11. Управление уведомлениями 

2.6.5. Делегирование полномочий 

 Необходимо помнить, что вы делегируете право, но не ответственность. 

Ответственность за действия делегата в системе тот пользователь, 

который делегировал свои полномочия. 

Делегирование полномочий осуществляется от ответственного пользователя к 

делегату. На странице управления правилами делегирования (см. Рисунок 12) 

ответственный пользователь может: 

– делегировать свои полномочия другим пользователям; 

– активировать доступные ему правила делегирования. 

Рядом с пунктом меню «Делегирование» отображается бейджик с количеством 

доступных для активации правил делегирования. 
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Рисунок 12. Управление правилами делегирования 

Выбор делегата осуществляется по ФИО пользователя. Делегировать права можно 

как пользователям-заказчикам, так и пользователям-исполнителям. Исполнители 

отмечаются в списке значком . 

Делегировать полномочия можно на постоянной основе или временно. В случае 

временного делегирования необходимо указать, с какого и по какое число вы будете 

делегировать полномочия выбранному пользователю-делегату. 

Если текущему пользователю делегировал свои права какой-то ответственный 

пользователь, то текущий пользователь в том числе может (см. Рисунок 13): 

1. войти под делегированными правами через меню системы; 

2. для прав, делегированных пользователями-исполнителями, в данном списке 

будет указано краткое наименование их контрагента. 

 

Рисунок 13. Вход под ответственным пользователем 

При назначении задач согласования пользователям аналогичное письмо также 

отправляется их делегатам, на которых настроено активное правило делегирования. 
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2.7. Модальное окно «Печатные формы» 

Некоторые печатные формы могут формироваться через очередь отдельного 

микросервиса печатных форм. Преимущества использования микросервиса: 

– снижается нагрузка на базу данных в случае, когда несколько пользователей 

одновременно генерируют тяжелые печатные формы – так как они будут сформированы по 

очереди; 

– пользователю не нужно ждать генерации печатной формы и смотреть на 

спиннер; после завершения процесса в верхнем меню он увидит бейджик, обозначающий 

возможность скачать файл печатной формы; 

– в случае закрытия браузера, выключения ПК пользователя и т. п. запрошенная 

печатная форма не потеряется. 

После запуска на формирование такой печатной формы появится подсказка 

«Печатная форма <название> направлена в очередь» (см. Рисунок 14). 

 

Рисунок 14. Подсказка об отправке в очередь печатной формы 

В верхнем меню портала появится специальный значок с информацией по печатным 

формам пользователя в очереди на формирование (см. Рисунок 15).  

 

Рисунок 15. Значок с информацией по печатным формам 

На значке указано количество печатных форм в очереди или уже сформированных 

(не скачанных). При нажатии на значок открывается модальное окно со списком таких 

печатных форм (см. Рисунок 16). Отобразятся: 

1. ссылка на документ; 

2. ссылка на скачивание файла; 

3. статус формирования печатной формы. 

После клика по печатной форме и ее скачивания она пропадает из данного списка.  
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Рисунок 16. Модальное окно со списком печатных форм 

 

2.8. Форма обратной связи 

Внизу каждой страницы портала отображается кнопка «Обратиться в поддержку» 

(см. Рисунок 17). 

 

Рисунок 17. Кнопка «Обратиться в поддержку» 

При нажатии на кнопку «Обратиться в поддержку» открывается форма обратной 

связи (см. Рисунок 18). На ней имеются поля: «Выберите тему»; «Телефон для связи»; «Почта 

для связи», «Номер договора»; «Сообщение» (набор полей регулируется 

администратором). Нажмите «Отправить сообщение» и сообщение будет передано 

получателю со стороны Заказчика.  

 

Рисунок 18. Форма обратной связи 

В форме обратной связи есть возможность настроить загрузку файлов при отправке 

сообщения через форму обратной связи (см. Рисунок 19). 



тех. поддержка: +7(495)150-06-30 
support@alfa2b.ru 

продажи: +7(495)150-06-30, доб. 1 
info@alfa2b.ru 

 
 

Страница 18 из 63 
 

 

Рисунок 19. Прикрепление файлов в форме обратной связи 

Поддерживается загрузка нескольких файлов. Все загруженные файлы 

прикладываются в виде вложений к отправляемому email-уведомлению. 

3. Регистрация контрагента 

 

3.1. Прикрепление к существующему контрагенту 

При регистрации на портале пользователь по умолчанию получает роль 

«Исполнитель (основной)». Данная роль дает право зарегистрировать своего контрагента на 

портале, если это еще не сделал иной сотрудник данного контрагента. 

 На портале есть возможность работы только с контрагентами 

Российской Федерации, а также вводить телефоны только региона +7. 

Если контрагент пользователя уже присутствует на портале, то пользователь может 

инициировать свое прикрепление к контрагенту. Это можно сделать на странице 

«Запрос/приглашение» (см. Рисунок 20). Для этого необходимо: 

1. в разделе «Мои запросы» нажать «Добавить»; 

2. ввести ИНН контрагента; 

3. ввести примечание для адресата – основного пользователя, ранее 

зарегистрировавшего данного контрагента; 

4. нажать «Отправить». 

Основной пользователь контрагента при этом получит на почту уведомление о 

поступлении к нему на рассмотрение запроса о прикреплении к контрагенту. 
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На вкладке «Запрос/приглашение» пользователь будет видеть статус своего 

запроса, а в случае изменения его статуса получит уведомление на почту. 

 

Рисунок 20. Создание запроса на прикрепление к существующему контрагенту 

 

3.2. Ввод основных данных нового контрагента 

При нажатии на ссылку «Зарегистрировать контрагента» откроется страница ввода 

основных данных по контрагенту (см. Рисунок 21). 

 

Рисунок 21. Страница ввода основных данных контрагента 

Необходимо заполнить обязательные поля и нажать «Сохранить» для продолжения 

ввода прочей информации и дальнейшей работы с карточкой контрагента. 
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Также можно ввести ИНН и нажать кнопку загрузки данных контрагента. Система 

автоматически заполнит поля контрагента из централизованного справочника. 

По умолчанию в поле «Страна» указано значение «Российская Федерация». 

Если при регистрации нового контрагента выберете страну, отличную от 

«Российской Федерации», то: 

– проверка корректности значения в поле «ИНН» не выполняется; 

– поле «ИНН» переименовывается в «Налоговый код». 

 

Рисунок 22. Страница ввода основных данных контрагента (иностранный контрагент) 

 

3.3. Прикрепление других пользователей к контрагенту 

После успешной регистрации контрагента можно прикрепить к нему пользователей 

компании контрагента. Для этого такие пользователи должны зарегистрироваться на 

портале (см. п. 2), после чего есть два варианта действий: 

– пользователи сами могут запросить прикрепление к контрагенту (см. п. п. 3.1); 

– основной пользователь контрагента может отправить им запрос на 

прикрепление к контрагенту; для этого необходимо (см. Рисунок 23): 

1. в разделе «Мои приглашения» нажать «Добавить»; 

2. ввести точный емейл присоединяемого зарегистрированного пользователя; 

3. выбрать тип приглашения из следующих: 

– Присоединить к контрагенту – пользователь будет присоединен как 

неосновной пользователь; 

– Передать права полностью – права основного пользователя будут переданы 

присоединяемому пользователю; 

4. ввести примечание для получателя (не обязательно); 

5. нажать «Отправить». 

 Передать права полностью можно также пользователю, который уже 

присоединен к контрагенту. 
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Рисунок 23. Присоединение к контрагенту зарегистрированного пользователя 

 

3.4. Управление ставкой НДС в карточке контрагента 

Контрагент в любой момент времени (доступ управляется администратором) может 

изменить свою текущую ставку НДС (перечень и значения ставок настраиваются вендором 

портала). 

 

Рисунок 24. Указание ставки НДС контрагентом 

 

3.5. Запрос изменения данных контрагента 

3.5.1. Общие сведения 

После сохранения контрагента становится доступным создание запроса изменения 

данных с помощью кнопки «Создать запрос» в профиле контрагента (см. Рисунок 25). 

 

Рисунок 25. Кнопка «Создать запрос» в профиле контрагента 
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Необходимо заполнить все обязательные поля в запросе изменения данных для 

дальнейшей передачи контрагента на проверку\аккредитацию. 

 Набор полей ЗИД определяется администратором. 

 В следующих версиях запроса изменения данных будет отображаться 

селектор версий запроса в верхней правой части страницы. 

В зависимости от настроек, установленных администратором, Исполнителю при 

создании ЗИД может быть выведено окно подтверждения (см. Рисунок 26). В этом случае 

после подтверждения автоматически изменится статус аккредитации контрагента. 

В зависимости от настроек, установленных администратором, при отправке запроса 

изменения данных контрагента на согласование может происходить автоматический 

перевод статуса контрагента из текущего статуса аккредитации в следующий статус (в 

соответствии с настройками конструктора статусов). 

Автоматический переход выполняется при соблюдении следующих условий: 

– контрагент находится в статусе «Проверен»; 

– статус действия аккредитации имеет значение «Подготовка к 

переаккредитации». 

 

Рисунок 26. Подтверждение создания запроса изменения данных 

 

На каждой вкладке запроса изменения данных контрагента добавлен блок 

"Комментарии" между кнопками "Назад" и "Далее", с помощью которого контрагент может 

вносить свой комментарий, а также видит комментарии Заказчика. 

Таким же образом контрагент видит и комментарии согласующих ЗИД, в случае 

направления ими замечаний контрагенту. 

3.5.2. Активация контрагента 

В ряде случаев при задержке подачи документов на проверку контрагент может 

быть деактивирован. При этом, если контрагент успел создать запрос изменения данных, то 

его нужно лишь заново активировать (см. Рисунок 27). 

Если контрагент длительное время оставался неактивен и не загружал свои данные 

в ЗИД, то при деактивации его пользователи могут быть отвязаны от контрагента. В этом 

случае пользователю необходимо обращаться через обратную связь (см. п. п. 2.8) в 

поддержку Заказчика для проверки данных пользователя и повторной связи с контрагентом. 
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Рисунок 27. Активация контрагента 

3.5.3. Вкладка «Категории» 

Необходимо выбрать категории, с которыми контрагент предполагает работать, на 

вкладке «Категории» и нажать кнопку «Далее» для перехода на следующую вкладку (см. 

Рисунок 28). Заказчик затем подтвердит категории, по которым считает возможным участие 

контрагента в тендерах. 

Под категорией могут (зависит от настройки системы администратором) выводиться 

связанные с ней виды работ контрагента (ВРКА) (см. п. п. 4.3).  

 

 

Рисунок 28. Вкладка «Категории» запроса изменения данных контрагента 

3.5.4. Вкладка «Данные контрагента» 

На вкладке «Данные контрагента» доступен ввод\изменение данных контрагента 

(включая основные реквизиты, контактную информацию, финансовые показатели, 

учредителей, руководителя компании и главного бухгалтера и прочих представителей, если 

они настроены в системе Заказчика) (см. Рисунок 29). 

Измененные\введенные в поля данные выделяются желтым контуром. Таким же 

образом поля будут отмечены у Заказчика. 

По умолчанию в поле «Страна» контрагента указывается «Российская Федерация». 
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Если для контрагента выбрана страна, отличная от «Российской Федерации», то: 

– проверка валидности значения в поле «ИНН» не выполняется; 

– поле «ИНН» переименовывается в «Налоговый код»; 

– поле «ОГРН» переименовывается в «Регистрационный код»; 

– поле «КПП» скрывается, и при сохранении данных его обязательность не 

учитывается. 

 

Рисунок 29. Вкладка «Данные контрагента» запроса изменения данных 

 

Финансовые показатели (Данные по выручке за последние 3 года) вводятся 

вручную. Дополнительно к указанным данным справа может выводиться отдельным 

столбцом выручка из внешних систем, она недоступна к редактированию контрагентом (см. 

Рисунок 30). Периоды вводимых значений показателей ограничены значением из поля 

«Дата регистрации компании». 

В блоке «Контактная информация» можно добавить перечень контактных лиц со 

вводом значений по каждому контакту: 

– ФИО; 
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– Должность; 

– Телефон (типовая маска для набора номера). 

Фамилия, Имя и Отчество вводятся через модальное окно «Редактирование ФИО» 

(см. Рисунок 31). 

 

Рисунок 30. Таблица выручки контрагента за последние 3 года 

 

Рисунок 31. Модальное окно редактирования ФИО должностных лиц компании 

3.5.5. Вкладка «Опыт» 

На вкладке «Опыт» необходимо отразить информацию об опыте контрагента и 

производственных активах (см. Рисунок 32). 

На вкладке отображаются: 

– поле «Опыт работы»; 

– поле «Примечание»; 

разделы опыта, доступные для заполнения: 

– Состав и квалификация персонала; 

– Текущие и реализованные проекты; 

– Сведения о производственной базе; 

– Сведения о машинах и оборудовании. 
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Рисунок 32. Вкладка «Опыт» ЗИД 
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В каждом разделе можно: 

– добавить запись кнопкой «Добавить»; 

– отредактировать запись элемента кнопкой « »; 

– удалить запись кнопкой « »; 

– сделать копию строки кнопкой « ». 

 

Состав и квалификация персонала 

В окне добавления\редактирования записи персонала можно заполнить поля с 

данными о численности персонала контрагента (см. Рисунок 33). В поле «Вид персонала» 

можно указать виды, которые определяет администратор Заказчика, например:  

– Руководящий персонал; 

– Инженерно-технические работники;  

– Рабочие; 

– Прочее. 

После добавления\редактирования записи, нажмите кнопку «Сохранить».  

 

Рисунок 33. Создание записи «Персонал» опыта ЗИД 

Текущие\реализованные проекты 

В окне добавления\редактирования записи проекта заполняются поля с данными 

об опыте по реализации проектов \ разработке проектной документации \ поставке 

материалов (см. Рисунок 34). Необходимо обратить внимание на следующее: 

1. после заполнения дат начала и окончания работ общий срок выполнения 

работ в месяцах рассчитается автоматически; 

2. в поле «Функциональное назначение» необходимо выбрать значения из 

одноименного справочника (справочник заполняется администратором); 

3. если дата начала проекта предшествует дате регистрации компании 

контрагента, необходимо обязательно заполнить поле «Причина несоответствия сроков 

дате регистрации компании»; 

4. нажать кнопку «Сохранить». 
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 Набор полей проекта контрагента определяется администратором. 

 Маркер  покажет предупреждение, если введена причина 

несоответствия сроков с датой регистрации компании. 

 

Рисунок 34. Заполнение данных текущего проекта 

Виды работ контрагента 

По каждой заявленной категории необходимо заполнить хотя бы один вид работ по 

категории. 

Затем по каждому виду работ ввести связь как минимум с одним проектом 

контрагента (данное требование может быть отключено администратором). При этом 

необходимо заполнить параметры – что именно было сделано по данному проекту по этому 

виду работ (см. Рисунок 35, Рисунок 36 и Рисунок 37). 
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Справа от Вида работ контрагента будет выводиться бейджик с количеством 

связанных проектов контрагента. 

 

Рисунок 35. Вид работ контрагента 

 

Рисунок 36. Связь проекта контрагента с видом работ контрагента 

 

Рисунок 37. Редактирование видов работ контрагента 

Сведения о производственной базе 

В окне добавления\редактирования записи производственной базы необходимо 

(см. Рисунок 38): 

1. заполнить поля с данными по записи о производственной базе; 
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2. нажать «Сохранить». 

 

Рисунок 38. Создание записи «Сведения о производственной базе» опыта ЗИД 

Сведения о машинах и оборудовании 

В окне добавления\редактирования записи сведений о машинах и оборудовании 

необходимо (см. Рисунок 39): 

1. заполнить поля с данными по записи о машине или единице оборудования; 

2. нажать «Сохранить». 

 

Рисунок 39. Создание записи «Машины и оборудование» опыта ЗИД 

3.5.6. Вкладка «Файлы» 

На вкладке «Файлы» нужно загрузить документы, необходимые для 

регистрации\аккредитации. Все загружаемые документы объединены в наборы 

документов: 

1. обязательные для загрузки документы отмечены значком ; 

2. значок  означает возможность загрузки только одного документа в набор. 

Значок  – возможна загрузка нескольких документов; 

3. окно загрузки файла вызывается нажатием «Выбрать файл»; 

4. по некоторым документам может быть доступен для скачивания 

пример\шаблон документа для заполнения; 

5. после рассмотрения заказчиком приложенных документов будет 

отображаться признак подтверждения либо отклонения документа и возможность ввода 

комментария; 

6. загруженные файлы можно удалять. 
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Загрузка и удаление файлов возможны только до отправки запроса изменения 

данных контрагента на проверку. Если у одного из файлов Заказчиком на предыдущем этапе 

проверки проставлен признак «Отклонен», требуется удалить некорректный файл и 

загрузить исправленный. 

 

Рисунок 40. Вкладка «Файлы» ЗИД 

 Если в ЗИД присутствует набор файлов с указанным сроком действия и 

среди них имеется хотя бы один файл с истекшим сроком, перевод статуса 

блокируется с предупреждением: «Необходимо заменить файлы, у которых 

истёк срок действия». 

В окне загрузки документа (см. Рисунок 41): 

1. отображаются ограничения по размеру загружаемого файла; 

2. отображаются ограничения по типам файлов; 

3. выбирается файл для загрузки; 

4. вводится дата документа; 

5. вводится количество листов в файле. 

 

Рисунок 41. Окно загрузки документа 
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3.5.7. Вкладка «Статус запроса» 

После заполнения всех данных необходимо отправить запрос изменения данных 

контрагента на проверку. На вкладке «Статус запроса» нажмите кнопку «Отправить на 

проверку» (см. Рисунок 42). 

 

Рисунок 42. Вкладка «Статус запроса» ЗИД 

Заказчик проверит введенные данные и допустит Вас до участия в тендерах. 

Карточка контрагента получит статус «Проверен», о чем контрагенту поступит уведомление 

«Изменение статуса контрагента». 

При отрицательном решении запрос изменения данных по контрагенту снова 

перейдет в статус «Черновик», и контрагент увидит комментарий Заказчика. В этом случае 

необходимо устранить замечания и повторно отправить запрос изменения данных 

контрагента на проверку.  

В случае успешной проверки запроса изменения данных Заказчиком, запрос 

получит статус «Проверен», а контрагент получит уведомление «Изменение статуса 

аккредитации» на почту. 

При этом все изменения из запроса изменения данных будут применены в карточку 

контрагента. 

По каждому изменения статуса запроса изменения данных Контрагент будет 

получать уведомление «Изменение статуса аккредитации». 

 Уведомление будет направлено всем пользователям Контрагента с 

проставленным разрешением «Уведомление контрагента о предоставлении 

квалификационной Анкеты» в момент перевода запроса изменения данных 

контрагента в статус действия «Проверен». 

Контрагенту может быть доступна (настраивается администратором) кнопка 

«История решений», которая позволяет просмотреть всю историю изменения статусов 

запроса. 
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4. Карточка контрагента 

4.1. Данные контрагента 

На вкладке отображаются данные, утвержденные Заказчиком в последнем Запросе 

изменения данных (см. п. п. 3.5.4). 

 

4.2. Категории 

На вкладке отображаются категории, утвержденные Заказчиком в последнем 

Запросе изменения данных (см. п. п. 3.5.3). 

 

4.3. Виды работ 

После заполнения запроса изменения данных контрагента можно выбрать «Виды 

работ», по которым вы хотите получать уведомления по новым тендерам (см. Рисунок 43). 

 Наличие вкладки в системе регулируется администратором Заказчика. Если 

вкладка видна контрагенту на портале, то выбор видов работ необходим для 

получения уведомления о проведении тендера по любой категории. 

 

Рисунок 43. Вкладка «Виды работ» 

4.4. Документы 

На вкладке отображаются наборы файлов с файлами, приложенными в последнем 

запросе изменения данных и утвержденные Заказчиком (см. п. п. 3.5.6). 

 

4.5. Прайс-лист 

В данном разделе у контрагента есть возможность формировать прайс-лист на свои 

материалы/работы и при необходимости связывать их с справочником номенклатуры. 

 

Есть возможность (см. Рисунок 44): 
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1. добавления позиции прайс-листа (см. Рисунок 45); 

2. автоматической связки позиций со справочником номенклатуры: нажатием 

кнопки связать позиции прайс-листа с номенклатурой (по результатам операции вверху 

экрана будет отображено количество успешно связанных позиций); 

3. выгрузки прайс-листа в формате файла .xlsx (см. Рисунок 46); 

4. загрузки прайс-листа из файла; 

5. редактирования позиции прайс-листа (см. Рисунок 45); 

6. удаления позиции прайс-листа; 

7. установки связи позиции прайс-листа с номенклатурой (см. Рисунок 47): 

o кнопкой «Связать» установить связь выбранной позиции номенклатуры с 

позициями прайс-листа через модальное окно. 

o удалить связь с позицией прайс-листа. 

 

Рисунок 44. Страница прайс-листа 

 

Рисунок 45. Модальное окно создания/редактирования позиции прайс-листа 



тех. поддержка: +7(495)150-06-30 
support@alfa2b.ru 

продажи: +7(495)150-06-30, доб. 1 
info@alfa2b.ru 

 
 

Страница 35 из 63 
 

 

Рисунок 46. Выгруженный прайс-лист формата .xlsx 

 

Рисунок 47. Модальное окно редактирования связи позиции прайс-листа 

4.6. Сообщения 

Взаимодействие (коммуникация) с Заказчиком осуществляется на вкладке 

«Сообщения» (см. Рисунок 48). Основной пользователь может назначить пользователям 

своего контрагента роли, имеющие права: 

– на создание новых тем; 

– на просмотр и написание сообщений в рамках созданных тем; 

– либо не выдавать разрешение на коммуникацию с Заказчиком. 

На этой странице отображается: 

1. темы, созданные Заказчиком в рамках заявок, поданных на тендеры; 

2. возможность подтвердить выполнение обращения Заказчика нажатием 

кнопки «Подтвердить» (Заказчик также будет подтверждать выполнение обращений 

контрагента); 

3. возможность инициатору темы подтвердить ее выполнение (кнопка «Закрыть 

обсуждение») или вернуть на доработку (кнопка «Возобновить обсуждение»); 
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4. темы, инициированные текущим пользователем, выделяются вертикальным 

маркером; 

5. фильтр «Только по заявкам»: можно оставить только темы, инициированные в 

рамках заявок; 

6. фильтр «Только по договорам»: можно оставить только темы, 

инициированные в рамках договоров; 

7. фильтр «Только не закрытые»: останутся только незавершенные обсуждения; 

8. кнопка «Отметить все как прочитанные»: проставит отметку прочтения для 

текущего пользователя по всем сообщениям с данным контрагентом; 

9. можно развернуть и посмотреть сообщения в автоматически свернутых темах 

(если внутри свернутой темы есть непрочитанные сообщения, они будут отмечены 

бейджиком с количеством таких сообщений); 

10. кнопка «Новая тема», для создания новых тем. 

Написанное сообщение отправляется треугольным значком справа или нажатием 

клавиши «Enter». 

 

Рисунок 48. Взаимодействие с Заказчиком на вкладке «Сообщения» 

 Система автоматически отмечает прочитанными все сообщения, 

которые показываются на экране, по прошествии 4-х секунд. 
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4.7. Опыт 

Вкладке аналогична вкладке «Опыт» запроса изменения данных (см. п. п. 3.5.5). На 

вкладке есть возможность заполнять те же элементы опыта, при этом все внесенные 

изменения по видам работ контрагента потребуют создания нового запроса изменения 

данных и утверждения Заказчиком. До утверждения Заказчиков изменения не буду 

учитываться, например, при определении доступа к тендерам, по категориям, по которым 

требуется доступ в разрезе подтверждённых видов работ контрагента. 

 

 

4.8. Статус и статус аккредитации 

В карточке контрагента в отдельных пунктах отображаются актуальный статус 

карточки контрагента и статус аккредитации (см. Рисунок 49). 

 

Рисунок 49. Статусы контрагента 

Статус проверки контрагента 

Статус карточки контрагента при создании равен «Черновик» и после первой 

проверки меняется на «Проверен». 

Статус аккредитации 

Отображает текущий статус аккредитации контрагента в соответствии с его сроком 

регистрации. Статус «Предварительно аккредитован» позволяет подавать заявки на тендер, 

но не позволяет таким заявкам быть выбранными в качестве финалистов тендера. 

Переаккредитация 

За две недели до истечения года с момента последней проверки (либо раньше этого 

срока по инициативе Заказчика), контрагент будет переведен в статус «Подготовка к 

аккредитации» и ему поступит уведомление «Переаккредитация контрагента» и 

отобразится виджет на рабочем столе (зависит от настроек администратора портала, см. 
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Рисунок 50). Необходимо создать запрос изменения данных, после чего обновить 

документы по контрагенту и перевести запрос в статус «На проверке». 

 В зависимости от настроек администратора перевод на 

переаккредитацию может быть заблокирован при наличии у контрагента 

незавершенных договоров подряда. 

Заказчик осуществит проверку документов и предоставит замечания, либо 

подтвердит статус аккредитации, после чего контрагенту поступит уведомление «Изменение 

статуса аккредитации». 

 

Рисунок 50. Виджет «Переаккредитация» рабочего стола 

 

4.9. Пользователи 

На вкладке «Пользователи» отображается список пользователей, связанных с 

контрагентом (см. Рисунок 51). 

Основному пользователю можно редактировать роли, доступные всем 

пользователям его контрагента. 
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Рисунок 51. Вкладка «Пользователи» карточки контрагента 

5. Просмотр тендеров 

 

5.1. Список тендеров 

Ссылка на страницу списка тендеров находится в левом меню портала. 

Пользователи контрагента могут на странице списка тендеров (см. Рисунок 52) 

просматривать тендеры в соответствии с подтвержденными их контрагенту категориями: 

1. В бейджике в меню Тендеры отображается количество открытых в данный 

момент тендеров. 

 

Рисунок 52. Список тендеров 
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Со страницы списка тендеров есть возможность: 

2. перейти на страницу просмотра тендера (см. п. п. 5.2); 

3. фильтровать тендеры по параметрам; 

4. сортировать тендеры. 

На странице есть вспомогательные информационные маркеры по тендерам: 

5. в поле «Номер тендера» отображается значок  по тендерам, по которым 

контрагент уже подал заявку; 

6. маркер закрытого тендера ; 

7. бейджик с количеством дней, оставшихся до завершения тендера. 

5.2. Просмотр тендера 

5.2.1. Открытие тендера 

При открытии тендера Заказчиком Исполнитель получает уведомление «Участие в 

тендере», или «Уведомление об участии в Закрытом тендере» из которого может попасть на 

вкладку «Данные тендера». 

Повторное уведомление об участии в тендере» будет направлено контрагенту, 

который не проявлял активность по участию в тендере в течение 48 часов после начала 

проведения тендера. 

5.2.2. Вкладка «Данные тендера» 

На вкладке отображаются (см. Рисунок 53): 

1. информация о тендере; 

2. контакты инициатора тендера; 

3. ссылки на другие вкладки с данными по тендеру; 

4. кнопка принятия участия в тендере или кнопка подачи заявки на тендер; 

5. кнопка отказа от участия в тендере; 

6. информация о других тендерах по этому проекту. 

В заголовке тендера выводится время до окончания приема заявок, при этом 

выделяется цветом в зависимости от срока, оставшегося до окончания. 

В заголовке тендера может изначально отображаться кнопка «Принять участие» (а 

также может отображаться кнопка «Отказаться от участия»). Это означает, что для доступа к 

данным тендера, к скачиванию файлов тендера и к возможности создать заявку необходимо 

сначала нажать кнопку «Принять участие». 

5.2.3. Тендерная документация 

На вкладке «Файлы» отображается тендерная документация (см. Рисунок 54), на 

которой можно скачать файл тендерной документации и ознакомиться с ним. 

5.2.4. Позиции тендера 

На вкладке отображаются (см. Рисунок 55): 
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1. иерархия позиций тендера; 

2. работы по тендеру; 

3. код позиции; 

4. единица измерения; 

5. объем работ; 

6. примечание Заказчика; 

7. кнопка «Печатные формы», содержащая ссылки на печатные формы, которые 

контрагент может использовать во внутренних целях своей компании, например, для 

принятия окончательного решения об участии в тендере. 

 

Рисунок 53. Вкладка «Данные тендера» 
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Рисунок 54. Вкладка «Файлы» 

 

Рисунок 55. Вкладка «Позиции тендера» 

5.2.5. Вопрос\Ответ 

Право просмотра вкладки «Вопросы и ответы» предоставляется пользователям с 

разрешением «И_Тендер – Вопрос–Ответ – Просмотр».  

На вкладке Заказчик публикует информацию о наиболее часто задаваемых вопросах 

по тендеру и ответы на них (см. Рисунок 56).  

Пользователи с разрешением «И_Тендер - Вопрос-Ответ – Редактирование» имеют 

доступ к кнопке «Задать вопрос (см. Рисунок 57) и могут направить вопрос Заказчику. 

При ответе на вопрос Заказчик может:  

− опубликовать вопрос и ответ для всех участников тендер; 

− оставить ответ только для инициатора вопроса (в этом случае он будет 

доступен персонально). 
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Рисунок 56. Вкладка «Вопросы и ответы» тендера 

  

Рисунок 57. Модальное окно «Задать вопрос» 

5.3. Создание заявки на тендер 

Для создания заявки на участие в тендере контрагент на странице просмотра 

тендера нажимает кнопку «Создать черновик заявки» и переходит на страницу заполнения 

данных заявки (см. п. п. 6.1). 

При создании заявки и наличии в тендере номинированных материалов поле 

«Условия оплаты (аванс) на номинированные материалы, руб.» заявки на тендер 

автоматически рассчитается как стоимость номинированных материалов в тендере. 

 

5.4. Контроль изменений тендера  

При изменении Заказчиком информации по тендеру Исполнителю поступит 

уведомление «Изменение содержания тендера». 

 

При этом также портал создаст новую версию тендера, и Исполнитель сможет: 

1. выбрать версию тендера; 

2. увидеть изменения, выделенные оранжевой рамкой и во всплывающей 

подсказке увидеть прежнее значение в данном поле. 



тех. поддержка: +7(495)150-06-30 
support@alfa2b.ru 

продажи: +7(495)150-06-30, доб. 1 
info@alfa2b.ru 

 
 

Страница 44 из 63 
 

 По той же логике фиксируются изменения в позициях тендера. 

 

Рисунок 58. Выбор версии тендера и контроль изменения 

При продлении сроков проведения тендера Исполнитель получит уведомление 

«Продлен срок сбора предложений по тендеру». 

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). 

 

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). 
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Рисунок 59. Вкладка «Форма заявки» 

 

 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). 
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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 

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.  
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также есть возможность: 

4. выгрузить позиции в файл Excel; 

5. загрузить их обратно после заполнения данных в Excel. 

 

Рисунок 62. Вкладка «Позиции» заявки 

 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). 
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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 

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. 
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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. 

 

Рисунок 65. Модальное окно «Указать аналог» 
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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. 

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). 
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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). 

 

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). 
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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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7. Подведение итогов тендера 

 

7.1. Список заявок 

В меню портала есть ссылка Заявки, которая ведет на страницу всех заявок, 

созданных пользователями контрагента. При наличии заявок, по которым можно 

предпринять какие-либо действия, справа от данного пункта меню появится бейджик с 

количеством таких заявок: 

1. серый бейджик покажет сколько заявок находится у контрагента на 

редактировании\исправлении (в т. ч. на переторжке, см.  п. п. 7.2.3); 

2. оранжевый – что есть задачи по согласованию документа корректировки 

заявки (см. п. п. 8.1). 

На вкладке «Заявки на тендер» отображается список Заявок по тендерам, в которых 

участвует данный Контрагент. Также есть возможность перейти по ссылке на: 

– страницу просмотра Тендера по каждой заявке; 

– страницу заявки. 

 

7.2. Рассмотрение заявки Заказчиком 

7.2.1. Уведомления на электронную почту 

Ответственным специалистам контрагента будут приходить на электронную почту 

уведомления «Изменение статуса заявки на тендер», когда статус заявки будет меняться. 

Необходимо отслеживать такие уведомления и реагировать на перевод заявки в 

состояние «Корректировка», «Подана» и т. п., так как в таких статусах от контрагента 

требуется реакция соответствии с требованиями/замечаниями Заказчика (см. п. п. 7.2.2 и 

п. п. 7.2.3). 

У проверенного контрагента в статусе действия аккредитации «Предварительно 

аккредитован» при переводе его заявки в «Принята к рассмотрению» пользователь 

Исполнителя получит «Уведомление о необходимости податься на детальную проверку». 

Контрагенту будет необходимо пройти аккредитацию чтобы его заявку могли выбрать в 

качестве финалиста по тендеру. 

7.2.2. Корректировка заявки на тендер 

При переводе заявки в статус «Корректировка» Заказчиком может быть установлена 

дата, до которой необходимо откорректировать заявку и оставлен комментарий, который 
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будет отображен в шапке заявки. Если этого не сделать до указанного срока, заявка не будет 

принята во второй круг рассмотрения Заказчиком. 

 

В процессе корректировки в позициях заявки также отображаются (см. Рисунок 71): 

1. «Договорная стоимость»: стоимость, до которой Заказчик договорился с 

контрагентом уменьшить сумму заявки; такая сумма будет указана в этом поле, при этом 

заявку можно будет подать повторно только снизив её стоимость до или ниже договорной 

(«Разница руб.» станет зелёной, а кнопка «Сохранить» станет активной); 

2. если Заказчиком подсвечены завышения и/или занижения расценок, на заявке 

будет отображена подсказка (легенда) и подсвечены все такие значения; 

3. комментарии Заказчика по позиции при этом отображаются справа от 

комментария контрагента; 

4. общее замечание Заказчика к заявке выводится справа от статуса. 

 

Рисунок 71. Позиции заявки в режиме корректировки 

 Если Заказчиком подсвечены завышения и/или занижения расценок, то 

будет отображен фильтр с параметрами Наличие примечания сметчика", 

"Позиции, по которым расчет завышен" и "Позиции, по которым расчет занижен" 

на вкладке «Позиции» заявки на тендер. 

С помощью фильтра можно отобрать строки по (см. Рисунок 72): 

– Наличие примечания сметчика; 

– Позиции, по которым расчет завышен; 

– Позиции, по которым расчет занижен. 
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 Корректировка заявки возможна также в статусе тендера «Открыт». 

 

Рисунок 72. Фильтры в заявке контрагента 

 

По основным материалам также будут отображаться подсветки о 

завышении\занижении расценок и комментарии сметчика (см. Рисунок 73). 

 

Рисунок 73. Основные материалы в режиме корректировки 

 При внесении изменений в заявку и в расценки система зафиксирует все 

изменения в заявке и предоставит Заказчику наглядную аналитику по всем 

изменениям в заявке. 

Из статуса корректировки заявка может быть повторно подана подрядчиком даже 

если он потерял статус аккредитации на портале. 

При попытке перевода заявки из статуса «Корректировка», если в ней нет 

изменений, система потребует обязательного заполнения поля «Комментарий к статусу». 

7.2.3. Переторжка 

В случае проведения переторжки в заявке контрагента в статусе «Подана» будет 

отображаться вкладка «Переторжка» (см. Рисунок 74). Также появится оповещение с 

указанием условий переторжки, и контрагент получит уведомление «Начало проведения 

переторжки по тендеру». 
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При переторжке у контрагента есть возможность до наступления времени «Дата и 

время окончания переторжки» ввести новое значение по стоимости его предложения 

(заявки) (см. Рисунок 74). 

Заказчик может установить ограничение на частоту обновления суммы переторжки 

по заявке подрядчика. Задержка в подаче предложения отображается в соответствующем 

поле вкладки переторжки с обратным отсчетом времени (см. Рисунок 74). 

 

При наступлении времени «Дата и время окончания переторжки» вкладка 

«Переторжка» заявки тендера будет переведена в режим только для чтения и будет 

выведено оповещение «Переведите заявку в статус «Черновик» и откорректируйте 

расценки для соответствия введенной Вами сумме предложения».  

 

Рисунок 74. Вкладка «Переторжка» заявки контрагента 

 

Рисунок 75. Задержка повторной подачи переторжки 
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7.2.4. Аукцион на понижение 

В случае проведения аукциона, при наличии у контрагента по этому тендеру заявки 

в статусе «Аукцион», в заявке на тендер отобразится вкладка «Аукцион» (см. Рисунок 74). 

Участникам аукциона будет отправлено «Уведомление участникам аукциона за 72, 

24, 1 час до его начала». 

На аукционе у контрагента есть возможность до истечения «Времени до окончания 

аукциона» подать новое предложение (см. Рисунок 76). Подаваемая цена должна 

подаваться с учетом НДС Заказчика, либо с учетом НДС участника (выбранную логику 

включения НДС Заказчик обычно отражает в описании тендера или в рассылке о проведении 

аукциона). 

Ниже будут выводиться записи предложений по аукциону. Напротив предложений 

текущего Подрядчика будет выведен признак «Ваше предложение». Если запись является 

предложением другого Подрядчика, то будет выведена обезличенная запись «Участник 

№N». 

По окончании аукциона если Заказчик переведет Ваше предложение в статус 

Корректировки, то необходимо обновить расценки своего предложения для их соответствия 

цене, указанной на аукционе. 

 

Рисунок 76. Вкладка «Аукцион» заявки контрагента 

 

7.3. Финал подведения итогов 

7.3.1. Оповещение о результатах тендера 

После завершения тендера контрагенту поступает официальное уведомление о 

выборе победителя тендера: 

– «Победитель тендера», если заявка выбрана победителем тендера; 

– «Победитель тендера в разрезе лотов», если тендер проходил по лотам; 
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– «Выбор другого победителя», если заявка заняла одно из первых мест, но не 

победила; 

– «Не выигравшие заявки», если заявка не заняла ни одного их первых мест; 

– «Завершение тендера без выбора победителя», если победитель не был 

выбран. 

В зависимости от настроек администратора победителю также может отправляться 

«Уведомление инициатора тендера о выборе победителя» с запросом подтверждения о 

готовности контрагента к заключению договора (см. п. п. 7.3.2). 

7.3.2. Подтверждение намерения заключить договор участником тендера 

Перед завершением в зависимости от настроек системы у участника может быть 

запрошено подтверждение о его готовности к заключению договора. При этом предложение 

участнику будет направлено «Уведомление победителю о подтверждении намерения 

заключить договор». 

После отправки запроса на подтверждение намерения, на странице предложения 

участника будут отображаться кнопки «Подтвердить намерение» и «Отклонить намерение» 

(см. Рисунок 77). 

 

Рисунок 77. Подтверждение намерения заключить договор 

Участнику необходимо принять решение о готовности заключить договор и нажать 

кнопку «Принять». Либо в случае отрицательного решения – кнопку «Отклонить». 

7.3.3. Корректировка заявки 

Если заявка контрагента стала победителем, иногда может сложиться ситуация, 

когда Исполнитель с Заказчиком приходят к выводу о необходимости корректировки 

предложения. Это может происходить, включая (но не ограничиваясь) случаями, когда: 

– Исполнитель предложил более эффективные способы выполнения работ 

Заказчика, позволяющие сократить расценки; 

– Исполнитель предложил более оптимальные условия, позволяющие 

сократить объемы работ и/или материалов; 
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– были обнаружены недостатки в тендерной/проектной документации, 

требующие внесения изменений в перечень работ; 

– Заказчиком было принято решение разделить объемы между несколькими 

участниками тендера. 

В таких случаях система позволяет произвести корректировку заявки (см. п. 8). 

7.3.4. Создание договора по заявке 

В случае отсутствия необходимости корректировки заявки на основании данных 

заявки в системе будет создан договор в точном соответствии со сметой, предложенной 

контрагентом в заявке. 

 

 

7.4. Работа с завершенным тендером  

7.4.1. Табличная часть «Подрядчики» 

Для тендеров на поставку материалов на вкладке «Тендер» может быть отображена 

табличная часть «Подрядчики» со списком контрагентов по заявкам со статусом 

«Победитель», которым необходимо поставить товары по данному тендеру (см. Рисунок 78). 

Если победители не определены, то будет выведена строка «На текущий момент 

победители не определены». 

 

Рисунок 78. Подрядчики 
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8. Согласование изменений в заявке 

 

8.1. Редактирование полей по документу корректировки  

Право редактирования полей предоставляется пользователям с разрешением 

«И_Документ корректировка - Редактирование». 

Перечень полей, доступных для редактирования:  

– «Условия оплаты (аванс), без учета стоимости номинированных материалов, 

руб.»;  

– «Условия оплаты (аванс) на номинированные материалы, руб.»;  

– «Готовность произвести работы в указанные сроки»;  

– «Дата начала исполнения предмета тендера»;  

– «Дата окончания исполнения предмета тендера»;  

– «Готовность подписать Договор поручительства при авансировании (от 1 млн 

до 5 млн)»;  

– «Согласие с условиями договора, при несогласии приложить в файлы 

Протокол разногласий»;  

– «Готовность предоставить Банковскую гарантию при авансировании (от 5 000 

000 руб.)»;  

– «Стоимость банковской гарантии, руб.»;  

– «Мобилизация (указать срок в днях)»;  

– «Гарантийный срок, лет»; 

– «Примечание»;  

– дополнительные поля тендера, у которых признак отображения соответствует 

«только для заявки» или «тендер и заявка». 

 При создании документа корректировки все вышеуказанные поля 

автоматически заполняются значениями из одноименных полей предложения 

(заявки) тендера. 

 

8.2. Согласование задач по документу корректировки 

 Завершение процедуры корректировки заявки невозможно без согласования 

контрагентом созданного документа корректировки. 

При запуске процедуры корректировки система создаст задачи в том числе на 

пользователя контрагента, создавшего заявку. При этом пользователь контрагента с 
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разрешением, позволяющим редактировать документ корректировки, получит 

уведомление «Согласование заявки на корректировку победителя». Если таких 

пользователей несколько, то все они получат такое уведомление и один из них сможет взять 

задачу в работу и затем при необходимости вернуть её на группу, либо успешно завершить. 

Такому пользователю необходимо ознакомиться с документом корректировки и 

согласовать его, либо предоставить замечания (см. Рисунок 79), а также в случае, если 

заказчик обновил смету и в ней отсутствуют расценки, пользователю контрагента 

необходимо заполнить расценки по новым позициям (см. п. п. 8.3). 

 

Рисунок 79. Документ корректировки и его согласование представителем контрагента 
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8.3. Заполнение расценок по документу корректировки 

Пользователь Исполнителя с активной задачей согласования документа 

корректировки и необходимым разрешением сможет вручную заполнить поля «Ед. расц. 

материалы, руб.» и «Ед. расц. работы, руб.» позиций, а также их обновить из через 

выгрузку/загрузку файла в формате Excel. 

 

 

8.4. Создание договора по документу корректировки 

После успешного согласования документа корректировки обеими сторонами на 

основании данных документа корректировки на портале будет создан договор в точном 

соответствии со сметой, согласованной сторонами в документе корректировки. 

 


