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1. Реєстрація і вхід в особистий кабінет учасника торгів  

         Для початку роботи на сайті необхідно зареєструватися. Для цього потрібно 

натиснути «Реєстрація» (1), після чого відкриється форма на двох сторінках, яку 

необхідно заповнити. При виборі ролі Постачальник обирає роль «Учасник 

(постачальник)».  На електронну пошту зареєстрованому користувачу надійде 

лист з логіном (ваша електронна адреса) та паролем. Далі можна заходити в свій 

особистий кабінет. Для цього потрібно натиснути «Логін» (2) і ввести дані.          

Пошук тендера здійснюється через вікно «На торговельний майданчик»(3) (мал.   

1.1.).   

   

   
Мал. 1.1  
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2. Пошук тендера   

        Проведення  комерційних  закупівель  регламентується  Регламентом  

«SmartTender.biz»,  що  знаходится  за  посиланням  

https://smarttender.biz/regulations   

        У даному вікні відображається інформація про всі закупівлі. Для того, щоб 

знайти тендер, потрібно обрати тип торгів «Комерційні закупівлі» (4), ввести у 

пошукову стрічку (1) номер тендера (2) або іншу інформацію.  Якщо система не 

знайшла цей тендер, потрібно обрати «Всі категорії торгів» (3) і знову ввести дані 

в пошукову стрічку (Мал. 2.1).   

  

   
Мал. 2.1  

  

  

  

   

  

  

  

  

  

  

 

  

https://smarttender.biz/regulations
https://smarttender.biz/regulations
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3. Подача комерційної пропозиції  

         Для того, щоб подати комерційну пропозицію необхідно пересвідчитися у 

тому, що Ви зайшли в особистий кабінет - з правого боку має відображатися назва 

компанії. Далі – навести на «Торговий майданчик» (2), після чого відкриється 

меню в якому потрібно обрати «Комерційні закупівлі» (3) (мал. 3.1). Також можна 

скористатися способом, вказаним на мал. 1.1.   

   

Мал. 3.1  

Відкривається сторінка з переліком комерційних торгів. Для того, щоб подати 

пропозицію на торги, які цікавлять, потрібно у пошукову стрічку ввести номер 

тендера (1) або інші дані та натиснути на «Пошук». Після того, як з’явиться цей 

тендер, потрібно натиснути на предмет закупівлі (2) (мал 3.2).  

  

Мал.3.2  
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Після цого ми потряпляемо в детальну інформацію (мал 3.3.). В описі містяться 

наступні дані:   

- Закупівля № закупівлі (1);  

- Детальна інформація по тендеру (2);  

- Організатор (Назва організації) (3);  

- Інформація про процедуру (4);   

- Предмет торгів (5);    

- Контактна особа (6);  

- Тендерна  документація  (перед  подачею  пропозиції 

 необхідно  

ознайомитися з документами що вказав замовник)(7);    

Для подачі пропозиції необхідно натиснути кнопку «Подати комерційну 

пропозицію» (8), і перейти у інше вікно мал. 3.4.   
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Мал.3.3.  
       У формі яка відкрилася заповнити обов’язкові наступні дані мал. 3.4.:  

- Ціна за одиницю (без ПДВ, з ПДВ) (1);  

- Термін поставки к.д. (термін поставки календарних днів) (має числове 

значення) (2);  

- Гарантія (років)(має числове значення (3);  

- Умови оплати (умови розрахунків між замовником і постачальником)  

(4);  

- Умови доставки (умови доставки товару, послуги роботи) ( (5);  

- Додати (можливість завантажити тендерну документацію, якщо це вимагає 

замовник, один файл не повинен перевищувати 50 Мб, кількість файлів не 

обмежена) (6);  

- Надіслати пропозицію (7);  

  
Мал.3.4.  
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       Також у тендерах існує «початкова ставка» (1) і «краща ціна» (2)  мал. 3.5.  

«Початкова ставка» (1) - це ціна яку вказав замовник, і вище якої пропозицію 

подати неможливо.  

«Краща ціна» (2) - це означає, що по даному лоту вже була подана пропозиція 

одним з постачальників і ціна, що вказана на сайті на даний момент найнижча (2).   

 

Мал. 3.5.  
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В кінці система видасть повідомлення «Пропозицію прийнято» (1) мал. 3.6. 

   
Мал. 3.6.  

Також, пересвідчитися в тому, що пропозиція подана можна, такими способами:  

1) Повернувшись до колонки «Дата і час», там буде написано «Пропозиція 

подана» (Мал. 3.7).   

  

  
Мал. 3.7.  

  

2) В особистому кабінеті в розділі «Участь у тендерах» (1),  «Остання пропозиція» 

(2) (Мал. 3.8.)  
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Мал. 3.8.  

  

     Також в особистому кабінеті можна сформувати «Звіт про участь у торгах».  

Для цього необхідно в особистому кабінеті обрати «Участь у тендерах» (1), 

«Історія пропозицій» (2) вказуєте період за який необхідно сформувати звіт (3) 

мал. 3.9.  

  

  
Мал.3.9.  

         Натискайте «Підтвердити». Завантажується файл Exel. Відкриваєте його і 

обираєте «Коммерційні» (1) мал. 3.10.  
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Мал.3.10.  

  

  

4.Подача комерційної пропозиції в тендері з аналогами 

 Також Замовник може виставити тендер з аналогами. В такому тендері Ви 

можете вибрати аналог товару, який запрошує Замовник або додати свій. 

 Для того, щоб подати пропозицію в такій закупівлі Вам потрібно. 

 

У формі яка відкрилася заповнити обов’язкові наступні дані мал. 4.1.:  

- Додати аналог ( обрати один із аналогів із списку мал. 4.2, або додати свій 

аналог 4.3.) (1);  

- Ціна за одиницю (без ПДВ, з ПДВ) (2);  

- Термін поставки к.д. (термін поставки календарних днів, має числове 

значення) (3);  

- Гарантія (років)(має числове значення (4);  

- Умови оплати (умови розрахунків між замовником і постачальником) (5);  

- Умови доставки (умови доставки товару, послуги роботи) (6);  

- Додати (можливість завантажити тендерну документацію, якщо це 

вимагає замовник, один файл не повинен перевищувати 50 Мб, кількість 

файлів не обмежена) (7);  

- Надіслати пропозицію (8);  
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Мал.4.1.  

Обрати один із аналогів із списку мал. 4.2.  

  
Мал.4.2.  
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Або додати свій аналог мал. 4.3.  
 

  
Мал.4.3.  

 

Після того, як Ви натиснете кнопку «Надіслати пропозицію» система 

видасть повідомлення «Пропозицію прийнято» мал. 4.4. 

   
Мал. 4.4.  
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5.Зміна кращої ціни в тендері  

  

        Коли відбувається зміна кращої ціни в тендері на електронну адресу і в 

особистий кабінет надходить повідомлення мал. 5.1, 5.2, 5.3.  

  
Мал. 5.1.  

  

  
Мал. 5.2.  

  

  



15  

  

  
Мал. 5.3.  
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6.Завершення тендеру  

      Тендер завершуються в вказану на майданчику дату та час (1) мал. 6.1  

  

  
Мал. 6.1.  

     Також звертаємо вашу увагу, що якщо в тендері вказано «Діє продовження 

тендера» (2), то даному тендері діє правило продовження. Мал. 6.2.  

  

  
Мал.6.2.        

Правило продовження тендеру діє таким чином:  

        Якщо в останні пів години прийому пропозиції один або декілька 

постачальників запропонують кращу ціну, то тендер автоматично продовжиться 

на 15 хвилин. Також є окремі налаштування правил продовження у окремих 

замовників.  

      Таким чином у постачальників є час для подачі пропозиції. Якщо в ці 15 

хвилин кращу ціну перебивають, то тендер продовжується ще на 15 хвилин. І така 

дія відбувається до 19-ї години робочого дня. В 19.00 тендер призупиняється і 

наступного робочого дня якщо є подані пропозиції з 9.30 до 10.00 він 

продовжується.  Завершується тендер коли припиняють надходити зміни кращої 

ціни протягом 15-ти хвилин.  
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      Тоді тендер переходить в архів до замовника і на екрані відображається 

наступне повідомлення мал. 6.3.  

  

 

Мал.6.3.  

  

      По завершенню тендера на електронну адресу і в «Особистий кабінет» 

надходить повідомлення мал. 6.4. (якщо це налаштування не відключено у 

замовника)  

  
Мал. 6.4.  
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       Коли замовник обере переможця усім учасникам тендеру надійде   

повідомленняна електронну адресу і в «Особистий кабінет» мал. 6.5.  

  

  
Мал.6.5.  

         Після цього учасник який переміг самостійно зв’язується з замовником. Всі 

відносини між замовником і постачальником відбуваються поза майданчиком.  


