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На  основании  конкурсов,  в  которых  были  выбраны  победители,
зарегистрированные на ЭТП ТендерПро, можно создать договор и заказы.

1. Настройка для создания договоров
Для создания договора  предварительно включите соответствующую опцию в

личном кабинете. Для этого перейдите по пути: Настройки → Управление конкурсами

→ Опции для работы с договорами  → Возможность создавать договора на основе

конкурса → поставьте галочку → Сохранить:

По умолчанию настройка выключена у всех компаний. 



2. Создание договора
На основании конкурса можно создать договор, если:

 конкурс закрыт и определены победители;

 победители зарегистрированы на ЭТП ТендерПро;

 договор нельзя создать, если победители конкурса были определены списком.

Договор можно создать:

 непосредственно со страницы конкурса;

 из системы управления договорами (далее СУД) → меню Договоры.

2.1. Создание договора со страницы конкурса
Для создания договора на странице конкурса на вкладке Победитель перейдите

по ссылке "Создать договор":

Договор сформируется автоматически, в него из конкурса перенесутся данные о
победителе и информация о товарных позициях.

Для работы с этим договором кликните по ссылке "Уже созданные договоры":



В  систему  управления  договорами  (СУД)  в  форму  создания  договора
автоматически  перенеслись  данные  о  победителе  и  информация  о  товарных
позициях. 

2.1.1. Срок действия договора
На вкладке "Условия" можно изменить Срок договора, выбрав нужные значения

даты и времени из календаря:



2.1.2. Настройка «переход договора в архив» 
На вкладке "Условия" можно настроить условия перехода договора в архив:

-  для  автоматического  перехода  в  "Архив"  по  окончанию  срока  действия
договора  поставьте  чекбокс  в  поле  "Автоматический  переход  в  архив",   При
активации договора данное поле заполнится датой срока действия договора.

- в противном случае, снимите чекбокс → в появившемся поле «Переход в архив
через дн.:» внесите нужное значение в днях. Тогда, при активации договора поле
"Переход в архив" заполнится датой, равной сроку действия договора + переход в
архив через дн.



2.1.3. Бумажный договор

Если у компании есть реальный (не электронный) подписанный договор, можно
указать  это  в  системе.  Для  этого  поставьте  чекбокс  в  поле  «Есть  бумажный
договор»:

Отменить действие будет нельзя:

При  попытке  снять  уже  проставленный  чекбокс  «Есть  бумажный  договор»,
система откажет в этом:



По умолчанию опция «Есть бумажный договор» выключена. Включить её можно
на стадиях договора Формирование и Активен. 



2.1.4. Ответственный менеджер
При создании договора можно выбрать ответственного за договор сотрудника

от компании-участника. Для этого в поле Менеджер нажмите Выбрать:

В выпавшем списке сотрудников выберите нужное значение:

Выбранный сотрудник автоматически добавиться к форму создания договора,
если у менеджера внесен номер телефон, то он будет доступен в договоре:



Чтобы удалить ответственного сотрудника нажмите на крестик напротив его
фамилии:



Все  уведомления  по  работе  с  договором  будут  отправляться  на  e-mail
выбранного сотрудника.

2.1.5. Согласование договора с участником

Договор можно согласовать с участником. Для этого поставьте чекбокс в поле
«Требуется согласование с участником» → кнопка «Опубликовать» (справа вверху)
поменялась на «Согласовать с участником»:



Нажмите  «Согласовать  с  участником»  →  договор  перешёл  на  стадию
"Согласовать с участником". В этом случае участник может:

 отклонить  договор  с  указанием  причины,  для  этого  Участник  нажимает

Отклонить договор:

В появившемся окне «Причина» участник указывает причину отклонения 
договора →  Отклонить:



Договор перешел в статус "Отклонен".

Чтобы Организатору вернуть договор на "Формирование", нажмите «Вернуть на
формирование» справа вверху:

Внесите нужные изменения → снова отправьте на согласование участнику.
Для дальнейшей работы с договором нажмите «Опубликовать» (подписать) в

правом верхнем углу страницы. После этого договор переходит в статус Активен, на
его основании можно создавать заказы. 

 или Участник может согласиться на условия договора → Опубликовать.

Активный договор доступен к просмотру в кабинете контрагента, с которым он
заключен. 

По факту исполнения договора его можно перевести в статус архивного:



При  наступлении  даты,  указанной  в  поле  "Срок  действия",  статус  договора
меняется на:

 "Ожидает закрытия", в случае заполненного поля "Переход в архив через дн.";
 "Архив" в случае установленной галочки "Автоматический переход в архив".

При наступлении даты, указанной в поле "Переход в архив", статус договора
меняется на "Архив". 

Чтобы изменить статус договора на "Архив" нажмите кнопку "В архив".

При статусе "Ожидает закрытия" создание заказов возможно.

На вкладке  Отчётность  договор можно сформировать  и  открыть/сохранить в
виде файла:

2.2. Создание договора из меню «Договоры»
В личном кабинете перейдите в левое вертикальное меню → Мои договоры:



попав в интерфейс СУД, нажмите Создать договор:

Заполните появившуюся форму создания договора:



 в поле «Тип процедуры» выберите «Базовый договор»

 в поле «Конструктор процедур» кликните Добавить → укажите id конкурса,

на основании которого создаете договор (например, 359658), из выпавшего списка
договоров, выберите нужный:

 Если  создается  Договор  на  основании  процедуры  более  чем  с  одним

победителем,  то  укажите  Контрагента  по  данному  договору.  Для  этого  в
открывшемся  окне,  в  поле  Конструкторе процедур кликните  Добавить → внесите
название Контрагента → из выпавшего списка Компаний выберите необходимую:

 Нажмите Создать.



2.2.1.Код ЕНС
В конкурсах ТендерПро УК Металлоинвест использует дополнительное поле по

своим товарным позициям — поле «Код ЕНС» (это внутренний id товара в базе УК
Металлоинвест).  При  создании  договора  на  основании  конкурса  код  ЕНС
автоматически переносится в договор (в качестве кастомного поля).

В  созданном  договоре  перейдите  на  вкладку  Товары → напротив  выбранной
товарной позиции нажмите на значок шестерёнки:

В  открывшемся  окне «Свойства  позиции»  появилось  поле  ЕНС.  Если  договор
создан из конкурса, то поле ЕНС — обязательное, заполнено системой автоматически
и не редактируется:



Если  Договор  создан  на  основании  конкурса,  то  ставка  НДС  переносится
автоматически  из  конкурса  (изменить  нельзя).  Чтобы  посмотреть  ставку  НДС
перейдите в Договор → Товары → значок шестерёнки напротив выбранной товарной
позиции → в появившемся окне можно проверить ставку НДС:

2.2.2. Внесение дополнительных полей в договор 
из конкурса
Для  внесения  из  конкурса  в  договор  дополнительных  полей  (например,

артикулов  товарных  позиций),  их  можно  загрузить  в  договор  не  вручную
попозиционно,  а  из  xls-файла.  Для  этого  в  СУД  →   меню  Договоры  →  Договор  →
вкладка Товары → нажмите Действия → Скачать позиции: 



В скаченном шаблоне xls-файла добавьте столбцы, например, столбец Артикул,
внесите нужные значения → охраните в формате xls (Microsoft Office Excel 97-2003) у
себя на компьютере:

В интерфейсе СУД, на странице договора, вкладка Товары нажмите Действия  →
Загрузить позиции с доп.полями:



Внесенные  в  xls-файл  дополнительные  поля  (на  примере,  поле  Артикул)
выгрузились в форму договора на странице СУД, это можно проверить, кликнув на
значок шестерёнки напротив товарной позиции:

2.2.3. Поиск договора

Нужный договор можно найти по части наименования, для этого перейдите в
меню  Договоры  →  в  нижней  поисковой  строке  внесите  наименование  /  часть
наименования договора → нажмите на лупу (справа) или Enter:



3. Создание заказов
На  основании  одного  договора  можно  создать  один  или  несколько  заказов.

Создание заказа возможно только в договоре со статусом «Активен».

3.1. Права пользователей при создании заказа
Пользователи  СУД  могут  создавать  и  утверждать  заказы.  Создание  и

утверждение заказа — разные права пользователей и они могут быть разграничены
или совмещены.

 Право на создание заказа

 Право на утверждение заказа
Пользователи могут иметь доступ к: созданию и утверждению заказов

 Право на создание заказа

 Право на утверждение заказа
Пользователи могут иметь доступ только к созданию заказов

 Право на создание заказа

 Право на утверждение заказа
Пользователи могут иметь доступ только к   утверждению заказов

Создать –это статусы: Формирование, Опубликовать

Доступ к настройке прав сотрудников имеет Администратор регистрационной
записи компании. Для этого в СУД перейдите в меню Сотрудники:



кликните по фамилии сотрудника, чьи права доступа Вы хотите настроить →
заполните все поля → Сохранить:

В поле Лимит внесите цифровое значение денежного лимита по всем заказам
для данного сотрудника за установленный период (например, 1 000 000 за квартал). 

Администратор  регистрационной  записи  сам  себе  не  может  изменить  права
доступа,  для  это  обратитесь  в  клиентский  отдел  ТендерПро  с  соответствующим
запросом.

3.2. Создание заказов

В СУД выберите активный договор, на основании которого хотите создать заказ 
→ вкладка Заказы → Создать заказ:



Заполните  появившуюся  форму  создания  заказа  (в  поле  Тип  процедуры
выберите «Базовый заказ») → нажмите Создать:

В формируемый заказ автоматически перенеслись все необходимые данные из
договора: информация о договоре, контрагенте и товарных позициях:

 внесите Наименование заказа;

 в  поле  Комбинат-заказчик  выберите  из  выпадающего  списка  нужную

компанию;

 в поле Желаемая дата поставка выберите в календаре дату поставки.



Перейдите на вкладку Товары:

 Если заказ создаётся на основании закрытого с победителями конкурса и на

основании  договора,  а  также  при  массовой  загрузке,  то  в  поле  Адрес  поставки
нужный адрес можно выбрать из выпадающего списка.

 Укажите  необходимое  количество  по  тем  товарам,  которые  планируется

заказать:

После того как заказ готов, нажмите Опубликовать → Утвердить. Утвержденный
заказ становится доступен Контрагенту и может быть исполнен. 

Стоимость заказа в зависимости от количества товара сформируется системой
автоматически.

Если  заказ  создан  на  основании  конкурса  и  договора,  то  ставка  НДС
переносится  автоматически  (изменить  нельзя).  Чтобы  посмотреть  ставку  НДС
перейдите в  Заказ → Товары → значок шестерёнки напротив выбранной товарной
позиции → в появившемся окне можно проверить ставку НДС:



Если  на  стадии  формирования  Вы  допустили   ошибку,  нажмите  Вернуть  на

формирование → внесите изменения → Опубликовать → Утвердить:

На  вкладке  Отчётность  заказ  можно  открыть  /  сохранить  в  виде  файла,  в
выбранном формате:



Организатор может менять срок поставки заказа на стадиях "Формирование",
"Сформирован",  "Утвержден".  Для этого  перейдите в  Заказ → вкладка Условие →
поле «Желаемая дата поставки» → кликните на календарь → выберите новую дату и
время поставки товара:

Участник при изменении срока поставки заказа получает уведомление на e-mail.

3.2.1. Подтверждение заказа поставщиком

Поставщик может:

 подтвердить  заказ  (если  товар  есть  в  наличии).  

Для  этого  на  странице  Заказы  →  Входящие  →  Заказ  в  статуте  «Утверждён»  →
участник нажимает «Подтвердить заказ» → Завершить. Таким образом подтверждая,
что товар отправлен покупателю и заказ переходит в статус «Исполнен»



 или отправить заказ на уточнение (с информацией о том, что он не может 

поставить весь заказ в целом или частично). 
Для этого на странице Заказы → Входящие → Заказ в статуте «Утверждён» → 
участник нажимает «Отклонить заказ»:

В появившемся окне «Причина» участник указывает причину отклонения заказа
→  Отклонить:

Заказ перешел в статус «Отклонён»:



Организатор  видит  отклоненный  заказ  как  «Заказ  отклонён  участником»  и
может ознакомиться с причиной отклонения заказ,  для этого кликните на кнопку
«Заказ отклонен участником»:

и затем можно:

 вернуть  на  Формирование  →  внести  изменения  →  снова  Опубликовать  →

Утвердить.

Утвержденный заказ становится доступен Контрагенту и может быть исполнен.

 или переместить в Архив (по факту доставки заказа или в случае отказа от

доставки)



3.2.2. Формирование заказа из xls-файла
Если в договоре много позиций, можно создать заказ из файла, для этого на

странице создания заказа скачайте шаблон xls-файла → в режиме offline заполните
объем заказа → сохраните файл у себя на компьютере → загрузите файл в систему →
указанное Вами количество автоматически проставится на странице заказа.  

Перейдите Заказ →  вкладка Товары →  Действия →  Скачать позиции:

В скаченном файле заполните столбец «Объём заказа» → сохраните в формате
xls (Microsoft Office Excel 97-2003) у себя на компьютере:

На странице Заказа → вкладка Товары →  Действия →  нажмите Обновление
объёма позиций из файла:



Выберите  сохраненный  xls-файл  на  своём  компьютере  →  Открыть  →  после
загрузки  файла  указанное  Вами  в  файле  количество  товара  автоматически
добавилось на странице заказа  →  Опубликовать → Утвердить.

Если по каким-то позициям договора поставка в текущем формируемом заказе
не  нужна,  в  загружаемом  xls-файле  совсем  удалите  строки  с  этими  товарами  →
сохраните файл → загрузите на страницу заказа.

Например, в формируемом заказе - три товарные позиции:

Действия →  скачать позиции, в скаченном xls-файле - три позиции, а мы хотим с



этим заказом поставить только две:

В строке с ненужным товаром:
- поставьте «0» в столбце Объём заказа, 
- или оставьте столбец Объём заказа пустым.
Сохраните xls-файл:

в  интерфейсе  СУД,  на  странице  заказа  →  Действия  →  Обновление  объёма
позиций  из  файла  →  выберите  сохраненный  xls-файл  на  своём  компьютере  →
Открыть → объем с заказе есть только по тем товарам, которые мы хотим получить с
поставкой:

нажмите Опубликовать  → Утвердить:

 

3.3. Фильтр заказов
Все заказы можно отфильтровать:

- по статусу;



- по контрагенту;

- по статусу и контрагенту одновременно.

Например,  на  основании  договора  формируем  заказы  с  одним  выбранным
поставщиком  и  нам  необходимо  увидеть  только  эти  заказы.  Перейдите  в  меню
Заказы  →  вкладка  Исходящие  → слева  в  выпадающих  списках  выберите  нужные
значения  Статуса  процедуры  и  Контрагента.  Список  заказов  сформируется
автоматически:

3.4. Массовая загрузка заказов из xls-файла

Пользователь в интерфейсе СУД может загрузить xls-файл  с  потребностями
(товарными  позициями),  система  произведет  автоматическую  сверку  с  уже
существующими  договорами  по  холдингу  и  при  нахождении  совпадений  создаст
необходимое количество заказов, исходя из Ваших потребностей. 

Для этого перейдите в интерфейсе СУД в меню Товары → Заказ товаров файлом:

Заполните поля «Дата поставки» (дата должна быть +4 дня от текущей даты
или  больше)  и  поле  «Адрес  поставки»  → Создать  из  файла  → Выберите  заранее



сформированный  xls-файл  на  своём  компьютере  →  система  сообщит  список
сформированных заказов и какие позиции из файла в договорах не найдены (если
такие есть) → кликните Заказы:

Заказы создались автоматически и находятся в статусе Сформирован. В таких
заказах не указан Комбинат-Заказчик.  Заказы можно вернуть на формирование и
отредактировать,  для  этого  на  странице  заказа  нажмите  «Вернуть  на
формирование» в правом верхнем углу заказа:

Если  в  одном  xls-файле  (Ваша  потребность)  попали  позиции  из  нескольких
договоров (уже сформированных в СУД), то система сформирует несколько заказов,
для товаров из каждого договора — отдельный заказ. 

Сверка позиций производится системой по кодам ЕНС в файле и в активных



договорах. 

Если в разных договорах на одну и ту же позицию — разные цены, то в заказ
автоматически добавляется минимальная цена из договора. т.е. создается заказ из
Договора  с  позицией  с  меньшей  ценой,  из  Договора  с  большей  ценой  заказ  не
формируется.

Лента/список заказов выстраивается по дате поставки.

Нажмите Утвердить для утверждения заказа, после этого поменять заказ уже
невозможно.

3.5. Сводный отчет по заказам
В  интерфейсе  СУД  зайдите  меню  Отчёты  →  скачайте  отчет  в  любом  из

выделенных форматов. Остальные форматы находятся в разработке.

Образец отчета:

3.6. Статусы заказов

Заказы могут иметь несколько статусов:
- Формирование 
- Сформирован
- Утверждён
- Подтверждён
- Отклонён



- Отгружен
- Доставлен
- Получен

Изменение статусов заказов организатор может посмотреть в Журнале по пути:
Заказы → Исходящие → зайти в заказ → Журнал:

По журналу можно проверить дату, время, ответственного сотрудника, 
изменившего статус заказа.

4. Система управления договорами (СУД)
Если договора уже созданы, в СУД можно попасть из личного кабинета → левое

вертикальное меню → Мои договоры:

На главной странице СУД перейдите в правое меню → Договоры (или Заказы):



В  списке  сформированных  договоров  можно  просмотреть  всю  необходимую
информацию, при наведении курсора на иконку всплывает подсказка:

 номер договора;

 дата создания договора;

 дата окончания действия договора;

 сумма;

 количество товаров в договоре;

 количество заявок по договору;

 статус договора (Активен / Формирование / Архивный);

 сколько дней осталось до окончания действия  договора.

Аналогично можно просмотреть список всех заказов.

4.1. Исходящие, входящие договоры (заказы) 
Договора / Заказы могут быть Исходящими и Входящими:



 Исходящие - созданные Организатором;

 Входящие — те, в которых компания является Участником.
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