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Инструкция по созданию редукциона (аукциона на понижение). 

Редукцион далее по тексту и на сайте ЭТП ТендерПро называется «аукцион на понижение». 

Зайдите в личный кабинет под своим паролем → левое вертикальное меню → Мои конкурсы → На закупку → 

кликните по ссылке «Создать конкурс на закупку»: 

 

 

• В форме создания нового конкурса внесите оригинальное название Вашего аукциона: 

 

• Выберите тип конкурса «Открытый аукцион на понижение» / «Закрытый аукцион на понижение»: 
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• Укажите минимальный «Шаг цены» (устанавливается в % или в валюте конкурса): 

 

Шаг цены - минимально допустимый интервал между ценовыми предложениями участников. Позволяет 

участникам не делать лишних (близких по цене) ставок. Облегчает проведение аукциона для организатора и 

участников. 

• Напротив параметра «Участники друг друга видят» чекбокс не ставим. В этом случае компаниям видны 

только ценовые предложения, а названия компаний-участников скрыты. 

 

• Параметр «Режим переторжки» по умолчанию включен: 

 

Представьте себе проведение обычного (не электронного) аукциона. Управляющий держит в руке молоток. 

Устанавливается время, в течение которого участники должны успеть подать предложение. Обычно три удара 

молотка - временной отрезок, который дается участникам на раздумья. Аналогично в электронном аукционе 

задается шаг переторжки. Шаг переторжки - заданное время между первым и последним ударом молотка. 

Если за шаг переторжки не подано ни одного предложения по позиции - подача предложений по этой позиции 

прекращается. 

• Выберите дату, время начала и шаг переторжки (в минутах). 
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Минимальное количество дней проведения аукциона для 1 этапа составляет 7 суток, для последующих этапов 

в открытом аукционе на понижение- 1 сутки, в закрытом аукционе на понижение временное ограничение не 

задано. 

▪ В поле «Время начала торгов»: 

o задайте время начала аукциона (в день начала переторжки); 

o  если поле «Время начала торгов» оставить пустым, аукцион начнется сразу после активации; 

o если в поле «Время начала торгов» внести уже прошедшее время, например, внести 08:00, хотя 

текущее время уже 09:00, то аукцион также начнется сразу после активации. 

 

Если выбрать текущую (или прошедшую) дату перевода в режим переторжки, а минимальное количество дней 

проведения аукциона 1 или более дней, то после сохранения система предупредит: "Ошибка модификации 

тендера! Желаемая дата перевода на согласование тендера должна быть больше сегодняшней даты хотя бы на 

N дня". 

▪ Укажите желаемую дату поставки/отгрузки: 
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▪ Выберите из выпадающего списка шаблон полей:  

 

 

▪ Выберите из выпадающего списка валюту аукциона: 
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Следующие параметры установлены по умолчанию, без возможности редактирования: 

• Предложения без НДС: Да. 

• Показывать кол-во участников: Нет. 

• Участники видят лучшую цену (отключено). 

• Участник видит лучшие ставки по завершению торгов (отключено). 

• Продление приема документации от участников: 1 дн. после прекращения приема предложений (В 

течение 1 суток после завершения приема предложений участник может приложить дополнительные 

файлы с документацией). 

Перечисленные ниже параметры устанавливаются в конкурсе на усмотрение управляющего: 

• Требовать от участника приложить файлы (Рекомендуем не подключать).  

• Принимаются только полные предложения (если «Да», то частичная подача невозможна). 

• Возможен выбор 2-х и более победителей. 
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▪ Выберите базис поставки и адрес доставки: 

 

 

▪ При необходимости укажите дополнительную информацию в ячейке «Комментарий»: 
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▪ Нажмите «Создать конкурс на закупку» (внизу страницы): 

 

Появятся дополнительные параметры: 

 

 

ыбирается из предложенных вариантов: 

• Сценарий согласования протокола конкурса, необязателен для заполнения. 

 

 

 

 

 



8 
 

• Заказчик-регион: 

 

 

• Раздел: 

 

• Возможность заполнить поле "Наименование Аналога": Да/Нет (в зависимости от того, будет ли 

рассматриваться аналог МТС или только оригинал). 

Следующие параметры установлены по умолчанию, без возможности редактирования: 

• Стартовая цена аукциона строго: Да (Это означает, что участнику нельзя подать цену выше 

установленной стартовой цены). 

• Редактирование товарных позиций: Да (См. «Редактирование товарных позиции в стадии «Открыт» в 

«Инструкции по шаблонам конкурсов и КЛ ТендерПро») 

• Выбор победителей списком: Нет (При необходимости выбора более одного победителя по одной 

позиции требуется согласование с ДКЦКД, см. База знаний для пользователей) 

• Цены предыдущих этапов влияют на последующие: Нет  

• Предложения участников могут не учитывать текущую цену: Нет (первый участник подает равную 

стартовой или снижает цену от стартовой, следующие ставки делаются уже от текущей). 

• Запрет отзыва участниками своих ставок в аукционах: Да (Возможности снять ставку или предложение 

у поставщика нет). 
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• Нажмите «Сохранить изменения»: 

 

Перейдите на вкладку конкурса «Товары». 

Добавьте товарные позиции для закупки в этом конкурсе. Товары в конкурс можно добавить несколькими 

способами: 

o из единого каталога номенклатуры Tender.Pro; 

o из xls-файла; 

o вручную. 
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• На этапе формирования аукциона около каждой позиции списка обязательно указывается 

«Стартовая цена» (за единицу без НДС), иначе конкурс не получится активировать. 

 

• Нажмите «Сохранить изменения»: 

 

• Добавление категорий товаров для рассылки приглашений. 

На вкладке Товары добавьте категории товаров для рассылки уведомления об открытии конкурса. Для этого 

нажмите "Добавить категорию для рассылки": 
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Откроется каталог товаров и услуг, разбитый на категории → внесите в поисковую строку название 

добавляемого товара: 

 

Чтобы выбрать одну или несколько подкатегорий товаров, поставьте чекбокс в соответствующих строках и 

нажмите «Добавить». 

Добавить можно категории не выше третьего сверху уровня: 
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После добавления категорий для рассылки они отображаются на вкладке «Товары» в одноименном разделе: 

 

Количество категорий для рассылки, которые можно указать при открытии тендера — 15. После добавление 

этого количества категорий товаров, кнопка «Добавить категорию для рассылки» станет неактивной. 

Далее нажмите «Сохранить изменения»: 



13 
 

 

• Приглашение к участию в конкурсе. 

В связи с запретом активации конкурса при отсутствии приглашений со стороны организатора минимум одна 

компания должна быть приглашена до активации (приглашение регистрируется до активации, а отправляется 

уже после активации тендера). 

Для приглашения компании/компаний перейдите на вкладку «Общая информация» → кликните по ссылке, 

указывающей на количество приглашенных компаний. 

 

См.  «Приглашение к участию в конкурсе» в «Инструкция по шаблонам конкурсов и КЛ ТендерПро». Для 

компаний, которые были приглашены организатором, за 15 минут до времени начала торгов повторно 

отправляется приглашение. 

• Пока аукцион находится в стадии «на формировании», организатор может вносить в него любые 

изменения. Проверьте еще раз указанные при формировании данные и нажмите «Активировать»: 
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Внимание: после активации аукцион переходит в состояние «Открыт», на этой стадии можно вносить 

изменения только в некоторые настройки процедуры, см. «База знаний для пользователей». 
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Памятка по аукционам на понижение. 

 

 


