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1. Закупочные процедуры 

 

Проведение закупок является неотъемлемой частью деятельности каждой организации. Эта 

деятельность должна быть целостным, системным процессом, цель которого - с 

минимальными затратами сил и средств своевременно получить все те товары или услуги, 

которые необходимы организации. 

Закупочная процедура может быть открытой, тогда принять участие может, каждый 

поставщик, зарегистрированный на платформе Compla, так и закрытой, в этом случае 

приглашение на участие в закупочной процедуре направляется определенной группе 

поставщиков, которых вы выберете при создании процедуры.  

 

Роли, принимающие участие в закупочной процедуре: 

• Менеджер – имеет права на создание, проведение и согласование закупочной 

процедуры;  

• Сотрудник покупателя – имеет права на создание и проведение закупочной 

процедуры;  

• Финансист – согласующая роль (согласование на формирование процедуры и 

победителя);  

• Юрист – согласующая роль (согласование на формирование процедуры и 

победителя); 

• Служба безопасности (СБ) – согласующая роль (согласование на формирование 

процедуры и победителя); 

• Руководитель – согласующая роль (согласование на формирование процедуры и 

победителя); 

 

2. Открытый/Закрытый запрос предложений 

 
2.1 Формирование процедуры 

Запрос предложения — это конкурентный способ определения поставщика, победителем 

которого признается тот, чье окончательное предложение наилучшим образом 

соответствует требованиям к объекту закупки, установленным заказчиком. 

Важно!!! 

Поставщики в ответ на запрос покупателя могут отправить в своем предложении аналоги 

запрашиваемых объектов закупки.  

 

Для создания закупочной процедуры заказчик должен перейти в раздел «Закупочные 

процедуры», откроется реестр всех существующих процедур вашей компании.  
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В реестре закупочных процедур у сотрудника с ролью «Менеджер» имеется доступ ко всем 

процедурам компании. Сотрудники с ролью «Сотрудник покупателя» имеют доступ только 

к своим процедурам.  

Нажмите кнопку «Добавить», откроется документ процедуры. По умолчанию при создании 

закупочной процедуры, она открывается в статусе «Сравнение товаров», для смены типа 

процедуры нужно кликнуть на него и выбрать «Открытый запрос предложений».  

 

Выбрав тип процедуры «Открытый запрос предложений» появятся поля для указания 

условий (реквизитов) процедуры.  

Реквизиты для заполнения при создании закупочной процедуры: 

• Базис поставки – условие внешнеторговой сделки, распределяющее между 

покупателем и поставщиком обязательства по оформлению документов сделки и 

оплаты транспортных расходов, определяющее момент перехода прав 

собственности на товар от поставщика на покупателя, величину риска повреждения 

или утраты товара и срока поставки. 

• Название – наименование закупочной процедуры.  

• Склад поставки – склад покупателя, на который необходимо осуществить поставку 

товара.  

• Категория – категория закупаемых товаров.  

• Дата завершения – желаемая дата, до которой необходимо осуществить поставку.  

• Комментарий – указание любой дополнительной информации.  

• Документы – прикрепление необходимой документации к процедуре.  

• «Показывать сумму поставщикам» - сняв галочку, поставщики не будут видеть 

общую сумму плановой цены закупки.  
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Заполнив реквизиты процедуры, далее необходимо добавить требуемую для закупки 

номенклатуру, добавить можно двумя способами: 1) вручную позиционно; 2) импортировав 

из Excel.   

1) Добавление позиционно.  

Нажмите кнопку «Добавить товар», ниже появится строка с полями для заполнения. 

Заполните все требуемые поля и приступите к добавление следующей позиции товара.   

 

2) Импорт из Excel.  

Нажмите кнопку , откроется окно импорта товаров. 
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a) Для начала вам необходимо скачать шаблон для импорта, предлагаемый 

платформой Compla, заполнить его и после перейти ко второму шагу «b». 

b) Заполненный шаблон вы можете сразу перетащить в область окна «Импорт 

из Excel» с помощью функции «drag & drop» или нажать кнопку «Выберите 

файл» найдите его на вашем компьютере и загрузите. 

Первые 5 позиций товаров из загруженного файла появятся в окне, далее нажмите кнопку 

«Импортировать».  

  

Если шаблон импорта заполнен верно, импорт пройдет успешно, и система выведет об 

этом уведомление. Если шаблон будет заполнен некорректно, то выйдет такое же 

уведомление, но уже с ошибкой и информацией, что именно в шаблоне заполнено 

неверно.  

 

Все импортируемые товары появятся в закупочной процедуре. Формирование процедуру 

почти завершено, далее необходимо нажать кнопку «Сохранить» и перейти к ее 

согласованию.  
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2.2 Согласование формирования (создания) процедуры 

После сохранения, откроется страница проведения закупочной процедуры, на данной 

странице будут проводиться все последующие операции (согласование, получение 

предложений от поставщиков, выбор победителя и т.д.).    

Согласование проводится теми лицами, которых вы указали в настройках системы в 

разделе «Личный кабинет» - «Согласование». В нашем случае согласование формирования 

закупочной процедуры будет проводить «Менеджер» и «Финансист» компании. А 

согласование победителя сотрудники с ролью «Менеджер» и «Служба безопасности».  

 

Для того чтобы перейти к согласованию, нажмите кнопку «Отправить на согласование».   
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Статус процедуры сменится на «На согласовании» и будут показаны лица, требующие 

согласование. Рассмотрим согласование на примере «Финансиста».  

 

Далее работаем под сотрудником с ролью «Финансист» 

Финансист получит уведомление в системе и на личную электронную почту о 

необходимости согласования процедуры. Открыть процедуру можно кликнув в 

уведомлении по ссылке наименования процедуры.  

 

Либо перейти в раздел «Согласование», здесь будет открыт реестр со всеми процедурами, 

в которых требовалось согласование финансиста. Найти нужную и открыть ее кликнув по 

номеру.  
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Финансист проверяет все условия процедуры и согласует ее, нажав на кнопку 

«Согласовать», если все в порядке.   

 

Если в условиях процедуры допущены нарушения финансист вправе отказать в 

согласовании такой процедуры, для этого следует нажать кнопку «Отказать» и написать 

причину отказа, далее отправить заказчику.  

 

Продолжаем работу под Заказчиком 

Заказчик видит, кем из сотрудников было отказано в согласовании и может прочитать его 

комментарий.  
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Для устранения нарушений, необходимо перевести процедуру в статус «Формирование», 

для этого нажмите кнопку «Перейти к формированию».  

Перейти к редактированию процедуры.  

 

Откроется страница формирования процедуры. После исправления найденных нарушений 

«Финансистом» нажмите кнопку «Сохранить».  
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Вы снова перейдете на страницу проведения закупочной процедуры. Согласование 

измененной процедуры проводится повторно, даже теми сотрудниками кем ранее 

процедура была уже согласована.  

 

Все согласующие получают новое уведомление о необходимости согласования процедуры. 

Для согласования необходимо нажать кнопку «Согласовать». 
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Выйдет сообщение с подтверждением согласования или ее отменой.  

 

После согласования процедуры всеми согласующими сотрудниками, статус процедуры 

сменится на «Согласовано». Далее необходимо перейти к запросу предложений у 

поставщиков.    

 

 

2.3 Запрос предложений 

Для направления запроса поставщикам, необходимо перевести процедуру в статус «Запрос 

предложений», для этого нажмите кнопку «Перейти к запросу предложений». После смены 

статуса процедуры, появится кнопка «Отправить запрос».  
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Направляя запрос необходимо указать дату и время (время по МСК) окончания сбора 

предложений, также можно написать комментарий, который будет доступен поставщикам.  

 

Заказчик может отменить запрос, нажав на «Отменить запрос» и сформировать его заново, 

внеся изменения. В графе «Ответов» заказчик видит количество присланных предложений 

от поставщиков.   

 

Важно! 

Если заказчика не удовлетворили предложения поставщиков, он может провести 

переторжку, отправив новый запрос поставщикам.  

 

Для этого нажмите кнопку «Повторный запрос», напишите комментарий и укажите новую 

дату и время (время по МСК) окончания сбора предложений, далее нажмите «Отправить». 

Поставщики получат новый запрос и смогут отправить новое улучшенное предложение. 

 

 

 

 



13 
 

2.4 Выбор победителя 

Получив предложения от поставщиков и проведя переторжку, вы можете выбрать 

победителя по закупочной процедуре (победителя можно выбрать одного сразу по всем 

позициям в предложении или несколько победителей, но по позициям). Самое лучшее 

предложение от поставщиков находится левее от остальных и рассчитывается на основании 

итоговой суммы.  

 

Кликнув по цене любого товара, откроется окно с указанием подробной информации по 

цене данной позиции, на сколько снижена цена закупки от плановой, размер снижения от 

среднерыночной и др. 
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Также подробную информацию можно получить и по сумме всей закупки, для этого 

кликните по итоговой сумме.  

 

Если у победителя имеется позиция, по которой предложена не самая низкая цена, данная 

позиция будет подсвечена «красным» в его предложении, а у другого поставщика, который 

предложил по данной позиции более низкую цену, соответственной «зеленым» 

 

Работая на мониторах с небольшим разрешением экрана, просматривать большие 

предложения поставщиков может быть не слишком удобно. Для этого вы можете свернуть 

условия поставки, нажав на кнопку свернуть. 
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В этом случае условия скроются и на вашем экране уместится значительно больше позиций 

товаров.  

 

Выбор одного победителя по всем позициям 

Нажмите кнопку , далее «Выбрать победителем» > «По всем позициям».  

 

Предложение данного поставщика будет выделено зеленым цветом и рядом с указанием  

количества позиций по данному предложению появится иконка «Медаль» 

символизирующая победителя.  
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Отменить выбор победителя можно по нажатию на кнопку «Отменить».  

 

Выбор нескольких победителей по позициям  

Для начала поставьте галочку возле каждой позиции товара в предложении поставщика, 

нажмите кнопку , далее «Выбрать победителем» > «По товару».   
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Выбранные позиции в предложении данного поставщика будут выделены зеленым цветом, 

а рядом с указанием количества выбранных позиций также появится иконка «Медаль» 

символизирующая победителя. 

Выбрать следующего поставщика победителем по другим позициям можно таким же 

образом.   
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2.5 Согласование победителя 

После выбора победители необходимо провести его согласование с соответствующими 

сотрудниками, как мы помним согласование победителя по нашим настройкам, 

осуществляют сотрудники с ролью «Менеджер» и «Служба безопасности».  

Для того чтобы провести согласование, нажмите кнопку «Перейти к согласованию 

победителя».  

 

Далее согласование происходит точно также, как и согласование формирования процедуры. 

Согласующие проверяют предложение поставщика, могут ознакомиться с карточкой 

компании поставщика, нажав на наименование компании.  
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В новой вкладке браузера откроется карточка компании поставщика, в которой можно 

посмотреть подробнее всю информацию о компании, ее контактные данные, рейтинг и 

отзывы и др.  

 

Важно! 

Если согласующий отказывает в согласовании победителя, статус процедуры меняется 

обратно с «Согласование победителя» на «Выбор победителя». В зависимости от причины 

отказа, заказчик может выбрать другого победителя и провести его согласование, либо 

вернуться к формированию процедуры, провести новый запрос предложений с 

последующим выбором нового победителя и его согласованием. 

 

Для согласования победителя, согласующему нужно нажать кнопку «Согласовать» и 

подтвердить согласование. Статус закупочной процедуры сменится на «Согласовано», 

после этого с данным поставщиком можно создать заказ на поставку.  
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2.6 Создание Заказа на поставку 

Для создания заказа нажмите кнопку , далее выберите «Создать заказ на поставку».  
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Откроется документ «Заказ на поставку» в котором необходимо указать лишь его номер и 

сформировать график поставки, путем создания контрольных точек.  

Создание Заказа из проведенной закупочной процедуры полностью соответствует 

созданию прямого Заказа на поставку при наличии рамочного договора, исключение 

составляет только заполнение условий поставки, которые будут заполнены автоматически 

из закупочной процедуры, на основании которой создается заказ на поставку. 

Ознакомить с описанием по созданию «Заказа на поставку» можно на сайте Compla.ru, 

раздел «Техподдержка» - «Режим покупателя» - «Заказы».  

Ссылка: https://compla.ru/support/ 

 

3. Открытый/Закрытый запрос цен 

Запрос цен — это конкурентный способ определения поставщика, победителем которого 

признается тот, чье окончательное ценовое предложение наиболее выгодно заказчику.  

Важно!!! 

Отличие «Запроса цен» от «Запроса предложения» в том, что поставщики на запрос 

покупателя не могут в своем предложении направлять аналоги запрашиваемых объектов 

закупки, а могут изменять только их цену.   

 

3.1 Формирование процедуры 

Для создания закупочной процедуры заказчик должен перейти в раздел «Закупочные 

процедуры», откроется реестр всех существующих процедур вашей компании.  

 

В реестре закупочных процедур у сотрудника с ролью «Менеджер» имеется доступ ко всем 

процедурам компании. Сотрудники с ролью «Сотрудник покупателя» имеют доступ только 

к своим процедурам.  

Нажмите кнопку «Добавить», откроется документ процедуры. По умолчанию при создании 

закупочной процедуры, она открывается в статусе «Сравнение товаров», для смены типа 

процедуры нужно кликнуть на него и выбрать «Открытый запрос цен».  

https://compla.ru/support/
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Выбрав тип процедуры «Открытый запрос цен» появятся поля для указания условий 

(реквизитов) процедуры.  

Реквизиты для заполнения при создании закупочной процедуры: 

• Базис поставки – условие внешнеторговой сделки, распределяющее между 

покупателем и поставщиком обязательства по оформлению документов сделки и 

оплаты транспортных расходов, определяющее момент перехода прав 

собственности на товар от поставщика на покупателя, величину риска повреждения 

или утраты товара и срока поставки. 

• Название – наименование закупочной процедуры.  

• Склад поставки – склад покупателя, на который необходимо осуществить поставку 

товара.  

• Категория – категория закупаемых товаров.  

• Дата завершения – желаемая дата, до которой необходимо осуществить поставку.  

• Комментарий – указание любой дополнительной информации.  

• Документы – прикрепление необходимой документации к процедуре.  

• «Показывать сумму поставщикам» - сняв галочку, поставщики не будут видеть 

общую сумму плановой цены закупки.  

 

Заполнив реквизиты процедуры, далее необходимо добавить требуемую для закупки 

номенклатуру, добавить можно двумя способами: 1) вручную позиционно; 2) импортировав 

из Excel.   

3) Добавление позиционно.  

Нажмите кнопку «Добавить товар», ниже появится строка с полями для заполнения. 

Заполните все требуемые поля и приступите к добавление следующей позиции товара.   
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4) Импорт из Excel.  

Нажмите кнопку , откроется окно импорта товаров.  

 

c) Для начала вам необходимо скачать шаблон для импорта, предлагаемый 

платформой Compla, заполнить его и после перейти ко второму шагу «b». 

d) Заполненный шаблон вы можете сразу перетащить в область окна «Импорт 

из Excel» с помощью функции «drag & drop» или нажать кнопку «Выберите 

файл» найдите его на вашем компьютере и загрузите. 

Первые 5 позиций товаров из загруженного файла появятся в окне, далее нажмите кнопку 

«Импортировать».  
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Если шаблон импорта заполнен верно, импорт пройдет успешно, и система выведет об этом 

уведомление. Если шаблон будет заполнен некорректно, то выйдет такое же уведомление, 

но уже с ошибкой и информацией, что именно в шаблоне заполнено неверно.  

 

Все импортируемые товары появятся в закупочной процедуре. Формирование процедуру 

почти завершено, далее необходимо нажать кнопку «Сохранить» и перейти к ее 

согласованию.  
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3.2 Согласование формирования (создания) процедуры 

После сохранения, откроется страница проведения закупочной процедуры, на данной 

странице будут проводиться все последующие операции (согласование, получение 

предложений от поставщиков, выбор победителя и т.д.).   

Согласование проводится теми лицами, которых вы указали в настройках системы в 

разделе «Личный кабинет» - «Согласование». В нашем случае согласование формирования 

закупочной процедуры будет проводить «Финансист» и «Юрист» компании. А 

согласование победителя сотрудники с ролью «Менеджер» и «Служба безопасности».  

 

Для того чтобы перейти к согласованию, нажмите кнопку «Отправить на согласование».   

 

Статус процедуры сменится на «На согласовании» и будут показаны лица, требующие 

согласование.  
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Далее работаем под сотрудником с ролью «Финансист» 

Финансист получит уведомление в системе и на личную электронную почту о 

необходимости согласования процедуры. Открыть процедуру можно кликнув в 

уведомлении по ссылке наименования процедуры.  

 

Либо перейти в раздел «Согласование», здесь будет открыт реестр со всеми процедурами, 

в которых требовалось согласование финансиста. Найти нужную и открыть ее кликнув по 

номеру.  

 

Финансист проверяет все условия процедуры и согласует ее, нажав на кнопку 

«Согласовать», если все в порядке.   
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Если в условиях процедуры допущены нарушения финансист вправе отказать в 

согласовании такой процедуры, для этого следует нажать кнопку «Отказать» и написать 

причину отказа, далее отправить заказчику.  

 

Продолжаем работу под Заказчиком 

Заказчик видит, кем из сотрудников было отказано в согласовании и может прочитать его 

комментарий.  
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Для устранения нарушений, необходимо перевести процедуру в статус «Формирование», 

для этого нажмите кнопку «Перейти к формированию».  

 

Перейти к редактированию процедуры.  

 

Откроется страница формирования процедуры. После исправления найденных нарушений 

«Финансистом» нажмите кнопку «Сохранить».  
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Вы снова перейдете на страницу проведения закупочной процедуры. Согласование 

измененной процедуры проводится повторно, даже теми сотрудниками кем ранее 

процедура была уже согласована.  

 

Все согласующие получают новое уведомление о необходимости согласования процедуры. 

Для согласования необходимо нажать кнопку «Согласовать». 
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Выйдет сообщение с подтверждением согласования или ее отменой.  

 

После согласования процедуры всеми согласующими сотрудниками, статус процедуры 

сменится на «Согласовано». Далее необходимо перейти к запросу предложений у 

поставщиков.    

 

 

3.3 Запрос предложений 

Для направления запроса поставщикам, необходимо перевести процедуру в статус «Запрос 

предложений», для этого нажмите кнопку «Перейти к запросу предложений». После смены 

статуса процедуры, появится кнопка «Отправить запрос».  
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Направляя запрос необходимо указать дату и время (время по МСК) окончания сбора 

предложений, также можно написать комментарий, который будет доступен поставщикам.  

 

Заказчик может отменить запрос, нажав на «Отменить запрос» и сформировать его заново, 

внеся изменения. В графе «Ответов» заказчик видит количество присланных предложений 

от поставщиков.   

 

Важно! 

Если заказчика не удовлетворили предложенные цены поставщиков, после окончания сбора 

предложений, он может провести переторжку, отправив новый запрос поставщикам.  

 

Для этого нажмите кнопку «Повторный запрос», напишите комментарий и укажите новую 

дату и время (время по МСК) окончания сбора предложений, далее нажмите «Отправить». 

Поставщики получат новый запрос и смогут отправить новое улучшенное предложение. 
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3.4 Выбор победителя  

Получив предложения от поставщиков и проведя переторжку, вы можете выбрать 

победителя по закупочной процедуре (победителя можно выбрать одного сразу по всем 

позициям в предложении или несколько победителей, но по позициям). Самое лучшее 

предложение от поставщиков находится левее от остальных и рассчитывается на основании 

итоговой суммы.  

 

Кликнув по цене любого товара, откроется окно с указанием подробной информации по 

цене данной позиции, на сколько снижена цена закупки от плановой, размер снижения от 

среднерыночной и др. 
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Также подробную информацию можно получить и по сумме всей закупки, для этого 

кликните по итоговой сумме.  

 

Если у победителя имеется позиция, по которой предложена не самая низкая цена, данная 

позиция будет подсвечена «красным» в его предложении, а у другого поставщика, который 

предложил по данной позиции более низкую цену, соответственной «зеленым» 

 

Работая на мониторах с небольшим разрешением экрана, просматривать большие 

предложения поставщиков может быть не слишком удобно. Для этого вы можете свернуть 

условия поставки, нажав на кнопку свернуть. 
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В этом случае условия скроются и на вашем экране уместится значительно больше позиций 

товаров.  

 

Выбор одного победителя по всем позициям 

Нажмите кнопку , далее «Выбрать победителем» > «По всем позициям».  

 

Предложение данного поставщика будет выделено зеленым цветом и рядом с указанием  

количества позиций по данному предложению, появится иконка «Медаль» 

символизирующая победителя.  
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Отменить выбор победителя можно по нажатию на кнопку «Отменить».  

 

Выбор нескольких победителей по позициям  

Для начала поставьте галочку возле каждой позиции товара в предложении поставщика, 

нажмите кнопку , далее «Выбрать победителем» > «По товару».   
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Выбранные позиции в предложении данного поставщика будут выделены зеленым цветом, 

а рядом с указанием количества выбранных позиций, также появится иконка «Медаль», 

символизирующая победителя. 

Выбрать следующего поставщика победителем по другим позициям можно таким же 

образом.   
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3.5 Согласование победителя 

После выбора победители необходимо провести его согласование с соответствующими 

сотрудниками, как мы помним согласование победителя по нашим настройкам, 

осуществляют сотрудники с ролью «Менеджер» и «Служба безопасности».  

Для того чтобы провести согласование, нажмите кнопку «Перейти к согласованию 

победителя».  

 

Далее согласование происходит точно также, как и согласование формирования процедуры. 

Согласующие проверяют предложение поставщика, могут ознакомиться с карточкой 

компании поставщика, нажав на наименование компании.  
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В новой вкладке браузера откроется карточка компании поставщика, в которой можно 

посмотреть подробнее всю информацию о компании, ее контактные данные, рейтинг и 

отзывы и др.  

 

Важно! 

Если согласующий отказывает в согласовании победителя, статус процедуры меняется 

обратно с «Согласование победителя» на «Выбор победителя». В зависимости от причины 

отказа, заказчик может выбрать другого победителя и провести его согласование, либо 

вернуться к формированию процедуры, провести новый запрос цен с последующим 

выбором нового победителя и его согласованием. 

 

Для согласования победителя, согласующему нужно нажать кнопку «Согласовать» и 

подтвердить согласование. Статус закупочной процедуры сменится на «Согласовано», 

после этого с данным поставщиком можно создать заказ на поставку.  
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3.6 Создание Заказа на поставку 

Для создания заказа нажмите кнопку , далее выберите «Создать заказ на поставку».  

 

Откроется документ «Заказ на поставку» в котором необходимо указать лишь его номер и 

сформировать график поставки, путем создания контрольных точек, остальные данные 

подтянутся автоматически из проведенной закупочной процедуры.   
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Создание Заказа из проведенной закупочной процедуры полностью соответствует 

созданию прямого Заказа на поставку при наличии рамочного договора, исключение 

составляет только заполнение условий поставки, которые будут заполнены автоматически 

из закупочной процедуры, на основании которой создается заказ на поставку. 

Ознакомиться с описанием по созданию «Заказа на поставку» можно на сайте Compla.ru, 

раздел «Техподдержка» - «Режим покупателя» - «Заказы».  

Ссылка: https://compla.ru/support/ 

3.7 Закрытый запрос цен. Приглашение поставщиков 

Единственное отличие закрытой процедуры от открытой, заключается в том, что в 

закрытую приглашение на участие направляется определенным поставщикам, которых вы 

выберете. А открытая доступна абсолютно всем и податься для участия может каждый 

зарегистрированный поставщик на платформе Compla. 

Выбрав вид закупочной процедуры «Закрытый запрос цен», в документе при формировании 

процедуры появится дополнительный блок «Поставщики», в котором будут указаны все 

приглашенные вами для участия поставщики.  

 

Для приглашения поставщиков, нажмите кнопку . 

 

 

Откроется окно выбора всех компаний всех зарегистрированных на платформе.  

Для поиска вы можете использовать фильтр: 

• Название – наименование компании; 

• Регион – регион компании;  

• Рейтинг – рейтинг выставляемый поставщикам по результатам исполнения заказа; 

https://compla.ru/support/
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• ИНН компании; 

• «Только мои компании» - компании зарегистрированные в системе по вашему 

приглашению или компания с которой был заключен заказ на поставку; 

• «Товары есть в рамочных» - поставщики с кем заключен рамочный договор; 

• «Есть товары из сравнения» - поставщики у которых имеются в каталоге товары 

указанные в создаваемой процедуре.  

Слева указыны категории товаров, при клике по которой отобразятся поставщики 

работающие по данной категории.  

Для приглашения поставщика, кликните мышью в поле с названием компании и нажмите 

кнопку , которая находися вправом нижнем углу.  

 

Все выбранные поставщики получат уведомление в системе и на электронную почту о 

приглашении принять участие в процедуре. Во всем остальном проведение «Закрытой 

процедуры» соответствует открытой.  

 

4. Открытый/Закрытый редукцион 

Редуцион – это конкурентный способ проведения закупки, при котором торги проводятся с 

понижением цены. Победителем редукциона признается участник, предложивший 

последнюю, самую низкую цену. Шаг снижения цены может варьироваться в зависимости 

от заданных настроек в системе. После определения победителя, заказчик может заключить 

с поставщиком заказ на поставку.   
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4.1 Настройки редукциона 

Настройки проводятся в разделе платформы «Личный кабинет» - «Настройки».  

• Время редукциона – указывается время на подачу предложения поставщиком. 

Важно!!! 

Время на подачу предложения обновляется с каждым новым поданным предложением 

поставщика.  

• Минимальный/Максимальный шаг – min/max процент, в рамках которого 

поставщики могут снижать свое предложение.  

Важно!!! 

Перед началом проведения редукциона, задать шаг можно будет не только в процентах, но 

и в рублях.   

 

Задав настройки редукциона, далее необходимо их сохранить, нажав на кнопку 

«Сохранить».  

4.2 Формирование «Открытого редукциона» 

Для создания закупочной процедуры «Открытый/Закрытый редукцион» заказчик должен 

перейти в раздел «Закупочные процедуры», откроется реестр всех существующих процедур 

вашей компании.  
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В реестре закупочных процедур у сотрудника с ролью «Менеджер» имеется доступ ко всем 

процедурам компании. Сотрудники с ролью «Сотрудник покупателя» имеют доступ только 

к своим процедурам.  

Нажмите кнопку «Добавить», откроется документ процедуры. По умолчанию при создании 

закупочной процедуры, она открывается в статусе «Сравнение товаров», для смены типа 

процедуры нужно кликнуть на него и выбрать «Открытый редукцион».  

 

Выбрав тип процедуры «Открытый редукцион» появятся поля для указания условий 

(реквизитов) процедуры.  

Реквизиты для заполнения при создании закупочной процедуры: 

• Базис поставки – условие внешнеторговой сделки, распределяющее между 

покупателем и поставщиком обязательства по оформлению документов сделки и 

оплаты транспортных расходов, определяющее момент перехода прав 

собственности на товар от поставщика на покупателя, величину риска повреждения 

или утраты товара и срока поставки. 

• Название – наименование закупочной процедуры.  

• Склад поставки – склад покупателя, на который необходимо осуществить поставку 

товара.  

• Категория – категория закупаемых товаров.  

• Дата завершения – желаемая дата, до которой необходимо осуществить поставку.  

• Начало торгов – дата начала торгов. 

• Комментарий – указание любой дополнительной информации.  

• Документы – прикрепление необходимой документации к процедуре.  



44 
 

• «Показывать сумму поставщикам» - сняв галочку, поставщики не будут видеть 

общую сумму плановой цены закупки.  

 

Заполнив реквизиты процедуры, далее необходимо добавить требуемую для закупки 

номенклатуру, добавить можно двумя способами: 1) вручную позиционно; 2) импортировав 

из Excel.   

1) Добавление позиционно.  

Нажмите кнопку «Добавить товар», ниже появится строка с полями для заполнения. 

Заполните все требуемые поля и приступите к добавление следующей позиции товара.   

 

2) Импорт из Excel.  

Нажмите кнопку , откроется окно импорта товаров.  
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a) Для начала вам необходимо скачать шаблон для импорта, предлагаемый 

платформой Compla, заполнить его и после перейти ко второму шагу «b». 

b) Заполненный шаблон вы можете сразу перетащить в область окна «Импорт 

из Excel» с помощью функции «drag & drop» или нажать кнопку «Выберите 

файл» найдите его на вашем компьютере и загрузите. 

Первые 5 позиций товаров из загруженного файла появятся в окне, далее нажмите кнопку 

«Импортировать».  

  

Если шаблон импорта заполнен верно, импорт пройдет успешно, и система выведет об этом 

уведомление. Если шаблон будет заполнен некорректно, то выйдет такое же уведомление, 

но уже с ошибкой и информацией, что именно в шаблоне заполнено неверно.  

 

Все импортируемые товары появятся в закупочной процедуре. Формирование процедуры 

почти завершено, далее необходимо нажать кнопку «Сохранить» и перейти к ее 

согласованию.  
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4.3 Формирование «Закрытого редукциона» 

Единственное отличие закрытой процедуры от открытой, заключается в том, что в 

закрытую приглашение на участие направляется определенным поставщикам, которых вы 

выберете. А открытая доступна абсолютно всем и податься для участия может каждый 

зарегистрированный поставщик на платформе Compla. 

Выбрав вид закупочной процедуры «Закрытый редукцион», в документе при 

формировании процедуры появится дополнительный блок «Поставщики», в котором будут 

указаны все приглашенные вами для участия поставщики.  

 

Для приглашения поставщиков, нажмите кнопку . 

 

 

Откроется окно выбора всех компаний зарегистрированных на платформе.  

Для поиска вы можете использовать фильтр: 
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• Название – наименование компании; 

• Регион – регион компании;  

• Рейтинг – рейтинг выставляемый поставщикам по результатам исполнения заказа; 

• ИНН компании; 

• «Только мои компании» - компании зарегистрированные в системе по вашему 

приглашению или компания с которой был заключен заказ на поставку; 

• «Товары есть в рамочных» - поставщики с кем заключен рамочный договор; 

• «Есть товары из сравнения» - поставщики у которых имеются в каталоге товары 

указанные в создаваемой процедуре.  

Слева указыны категории товаров, при клике по которой отобразятся поставщики 

работающие по данной категории.  

Для приглашения поставщика, кликните мышью в поле с названием компании и нажмите 

кнопку , которая находися вправом нижнем углу.  

 

Все выбранные поставщики получат уведомление в системе и на электронную почту о 

приглашении принять участие в процедуре. Во всем остальном проведение закрытой 

процедуры «Закрытый редукцион» соответствует открытой.  

 

4.4 Согласование формирования (создания) процедуры 

После сохранения, откроется страница проведения закупочной процедуры, на данной 

странице будут проводиться все последующие операции (согласование, получение 

предложений от поставщиков, выбор победителя и т.д.).   
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Согласование проводится теми лицами, которых вы указали в настройках системы в 

разделе «Личный кабинет» - «Согласование». В нашем случае согласование формирования 

закупочной процедуры будет проводить «Финансист» и «Юрист» компании. А 

согласование победителя сотрудники с ролью «Менеджер» и «Служба безопасности».  

 

Для того чтобы перейти к согласованию, нажмите кнопку «Отправить на согласование».   

 

Статус процедуры сменится на «На согласовании» и будут показаны лица, требующие 

согласование.  
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Далее работаем под сотрудником с ролью «Финансист» 

Финансист получит уведомление в системе и на личную электронную почту о 

необходимости согласования процедуры. Перейти в процедуру можно из самого 

уведомления кликнув по ссылке наименования процедуры.  

Либо перейти в раздел «Согласование», здесь будет открыт реестр со всеми процедурами, 

в которых требовалось согласование финансиста. Найти нужную и открыть ее кликнув по 

номеру.  

 

Финансист проверяет все условия процедуры и согласует ее, нажав на кнопку 

«Согласовать», если все в порядке.   

 

Если в условиях процедуры допущены нарушения финансист вправе отказать в 

согласовании такой процедуры, для этого следует нажать кнопку «Отказать» и написать 

причину отказа, далее отправить заказчику.  
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Продолжаем работу под Заказчиком 

Заказчик видит, кем из сотрудников было отказано в согласовании и может прочитать его 

комментарий.  

 

Для устранения нарушений, необходимо перевести процедуру в статус «Формирование», 

для этого нажмите кнопку «Перейти к формированию».  

 

Перейти к редактированию процедуры.  
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Откроется страница формирования процедуры. После исправления найденных нарушений 

согласующим, нажмите кнопку «Сохранить».  

 

Вы снова перейдете на страницу проведения закупочной процедуры. Согласование 

измененной процедуры проводится повторно, даже теми сотрудниками кем ранее 

процедура была уже согласована.  

 

Все согласующие получают новое уведомление о необходимости согласования процедуры. 

Для согласования необходимо нажать кнопку «Согласовать». 
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Выйдет сообщение с подтверждением согласования или ее отменой.  

 

После согласования процедуры всеми согласующими сотрудниками, статус процедуры 

сменится на «Согласовано». Далее необходимо перейти к проведению редукциона.    

 

 

4.5 Настройка проведения редукциона 

Перед началом проведения торгов необходимо провести их настройку, для этого нажмите 

кнопку «Перейти к проведению».   
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Откроется окно, в котором необходимо указать сроки и условия проведения торгов.   

• Дата и время – указывается дата начала проведения торгов, до этой даты поставщики 

должны подтвердить свое участие в торгах. Время указывается по МСК.  

• Время редукциона – отрезок времени, в который участники могут подавать свое 

предложение по цене, с каждым поданным предложением время возобновляется.  

• Минимальный/максимальный шаг – указывается минимальное и максимальное 

значение в промежутке которого участники могут снижать цену. 

• Шаг в рублях – переведя бегунок во включенное положение, шаги можно задать в 

рублях, а не процентах. 

• Скрывать предложения от поставщиков – поставщикам не будут видны 

предложения других участников.   

 

Указав все условия проведения торгов, далее необходимо нажать кнопку «Начать». Вы 

вернетесь на страницу проведения закупочной процедуры, где будет проходить отсчет 

времени до начала торгов.  

 

 

4.6 Торги и выбор победителя  

После начала торгов, поставщики смогут подавать свои предложения, предлагая более 

низкую цену от конкурентов.  
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Важно! 

Во время торгов название компаний поставщиков скрыты для всех. Все предложения 

участников помечаются порядковым номером поставщика, в зависимости от очередности 

его заявления на участие в торгах.  

 

Важно! 

Заявленное время редукциона обновляется и отсчет начинается заново с каждым поданным 

предложением участника.  

 

После завершения торгов, система автоматически определит участника победителя с 

наиболее низкой ценой и предложит перейти к его согласованию, для дальнейшего 

создания «Заказа на поставку». Название компании поставщиков, принимавших участие в 

торгах, станут доступны заказчику.   

 

 
 

Важно! 

Если по окончанию торгов, заказчика не удовлетворила предложенная цена, он может 

отменить данную процедуру и провести торги заново. Для этого можно создать копию 

данной закупочной процедуры, назначить новую дату торгов и провести их повторно.  

 

Для копирования процедуры в реестре закупочных процедур, нужно нажать кнопку , 

откроется документ с уже заполненными товарами.  

 

4.7 Согласование победителя 

После определения победители необходимо провести его согласование с 

соответствующими сотрудниками, как мы помним согласование победителя по нашим 

настройкам, осуществляют сотрудники с ролью «Менеджер» и «Служба безопасности».  
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Для того чтобы провести согласование, нажмите кнопку «Перейти к согласованию 

победителя».  

 

Далее согласование происходит точно также, как и согласование формирования процедуры. 

Согласующие проверяют поставщика, могут ознакомиться с карточкой компании 

поставщика, нажав на наименование компании. 

  

В новой вкладке браузера откроется карточка компании поставщика, в которой можно 

посмотреть подробнее всю информацию о компании, ее контактные данные, рейтинг, 

почитать отзывы о выполненных им заказах и др.  

 

Важно! 

Если согласующий отказывает в согласовании победителя, статус процедуры меняется 

обратно с «Согласование победителя» на «Выбор победителя». В независимости от 

причины отказа, выбор другого победителя и проведение повторных торгов в рамках 

текущей процедуры невозможен. Необходимо создание новой процедуры и проведение 

новых торгов.  
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Для согласования победителя, согласующему нужно нажать кнопку «Согласовать» и 

подтвердить согласование. Статус закупочной процедуры сменится на «Закупка 

завершена», после этого с данным поставщиком можно создать заказ на поставку.  

 
 

4.8 Создание заказа на поставку 

Для создания заказа нажмите кнопку «Создать заказ».  

 

Откроется документ «Заказ на поставку» в котором необходимо указать лишь его номер, 

выбрать ответственного сотрудника поставщика и сформировать график поставки, путем 

создания контрольных точек.  

Создание Заказа из проведенной закупочной процедуры полностью соответствует 

созданию прямого Заказа на поставку при наличии рамочного договора, исключение 

составляет только заполнение условий поставки, которые будут заполнены автоматически 

из процедуры, на основании которой создается заказ на поставку. 

Ознакомить с описанием по созданию «Заказа на поставку» можно на сайте Compla.ru, 

раздел «Техподдержка» - «Режим покупателя» - «Заказы». 

Ссылка:https://compla.ru/doc/%D0%97%D0%B0%D0%BA%D0%B0%D0%B7%D1%8B.%20

%D0%9F%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BF%D0%B0%D1%82%D0%B5%D0%BB%D1

%8C.pdf 

https://compla.ru/doc/%D0%97%D0%B0%D0%BA%D0%B0%D0%B7%D1%8B.%20%D0%9F%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BF%D0%B0%D1%82%D0%B5%D0%BB%D1%8C.pdf
https://compla.ru/doc/%D0%97%D0%B0%D0%BA%D0%B0%D0%B7%D1%8B.%20%D0%9F%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BF%D0%B0%D1%82%D0%B5%D0%BB%D1%8C.pdf
https://compla.ru/doc/%D0%97%D0%B0%D0%BA%D0%B0%D0%B7%D1%8B.%20%D0%9F%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BF%D0%B0%D1%82%D0%B5%D0%BB%D1%8C.pdf

