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Инструкция «Как создать многолотовую процедуру» 

Для создания данной процедуры необходимо зайти в личный кабинет.  

 

В левом углу нажать на вкладку «создать торговую процедуру» 
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После чего открывается страница с описанием процедур, на которой необходимо выбрать нужную 

процедуру, нажав кнопку «создать» 
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Первый шаг «Основная информация» 

Обязательными полями для заполнения на этом этапе являются: 

 предмет закупки: право заключения договора на; 

 начальная (максимальная) цена; 

 не фиксировать шаг; 

 шаг в процентах минимальный; 

 шаг в процентах максимальный; 

 длительность торгов. 

Шаг аукциона в процентах – это величина процента, которая берется от начальной максимальной 

цены контракта и используется для расчета шага аукциона. 

Длительность аукциона в электронной форме устанавливается на усмотрение организатора. При этом 

время проведения торгов автоматически продлевается после того, как один из поставщиков сделает 

предложение об изменении цены. Если в течение установленного времени не поступило ни одного 

предложения от участников торгов, аукцион автоматически завершается.  

 

После заполнения полей нажмите кнопку «Сохранить». Для создания следующего лота нажмите на 

вкладку «Добавить лот». 
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Перейдите на вкладку нового лота и заполните форму описания по аналогии с первым лотом.  

 

После создания и описания всех лотов нажмите на кнопку «Сохранить и перейти к следующему 

шагу». 

Если Вам необходимо удалить лот, то нажмите соответствующую вкладку. 
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Второй шаг процедуры «Дополнительная информация». 

Обязательными полями для заполнения на этом этапе являются: 

 организатор; 

 заказчик; 

 возможность запроса дополнительных документов к заявкам. 
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После заполнения полей нажмите кнопку «Сохранить». Далее  переходите к заполнению второго 

лота. 
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Заполните форму описания по аналогии с первым лотом. 

 

 

После создания и описания всех лотов нажмите на кнопку «Сохранить и перейти к следующему 

шагу». 
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Третий шаг «Даты» 

Обязательными полями для заполнения являются: 

 подача заявок (окончание); 

 рассмотрение заявок (начало); 

 рассмотрение заявок (окончание); 

 идут торги (начало). 

 

После заполнения полей нажмите кнопку «Сохранить». Далее  переходите к заполнению второго 

лота. 
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Заполните форму описания по аналогии с первым лотом. После создания и описания всех лотов 

нажмите на кнопку «Сохранить и перейти к следующему шагу». 

 

После нажмите кнопку «Сохранить и перейти к следующему шагу». 
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Следующий четвертый шаг «Классификатор» 

Заполнение классификатора повышает количество потенциальных участников Вашей электронной 

процедуры за счет автоматической отправки уведомлений участникам, которые подписались на те же 

категории по классификатору, но заполнение классификатора не является обязательным. 

 

После заполнения нажмите кнопку «Сохранить». Далее  переходите к заполнению второго лота. 
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Заполните форму описания по аналогии с первым лотом. 

 

После создания и описания всех лотов нажмите на кнопку «Сохранить и перейти к следующему шагу». 
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Заключительный пятый шаг «Документация»  

В данном разделе необходимо прикрепить все документы, касающиеся Вашей электронной 

процедуры. Например, извещение о проведении электронной процедуры; документацию электронной 

процедуры, в которой подробно описываются требования к участникам, правила подачи заявки и 

правила проведения процедуры; спецификация (список закупаемых/продаваемых позиций); проект 

договора/контракта; проект заявки. 

Для того чтобы прикрепить всю документацию необходимо нажать на вкладку «Добавить файл». 

 

После того как всю документацию прикрепили  нажмите «Сохранить» и далее переходите ко второму 

лоту. 
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Заполните форму описания по аналогии с первым лотом.  

 

После создания и описания всех лотов нажмите на кнопку «Опубликовать процедуру». 

Процедура опубликована! 
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Созданную торговую процедуру возможно посмотреть нажав на вкладку «список созданных 

Электронных процедур». 
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