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Для участия в закупках, размещенных на ЭП Биржи, необходимо успешно пройти 

регистрацию на ЭП Биржи, заключить договор с ЗАО «Биржа «Санкт-Петербург» и иметь 

действующий доступ к работе на ЭП Биржи. 

Как пройти регистрацию и заключить договор с ЗАО «Биржа «Санкт-Петербург» можно узнать на 

странице http://www.spbex.ru/17813. 

Проверить электронную подпись на совместимость с ЭП Биржи можно на странице: 

https://etp.spbex.ru/DigitalSign.mvc/SignTest/ 

Подробнее о настройке программного обеспечения для работы на ЭП Биржи читайте на 

странице настройки и в руководстве «Установка, настройка и экспорт сертификата электронной 

подписи» в разделе Руководства по работе на ЭП (http://www.spbex.ru/17821). 

1. Проверка компьютера на соответствие техническим требованиям 

Проверьте соответствует ли используемый компьютер рекомендуемым техническим 

требованиям для работы на ЭП Биржи: 

Процессор Intel® Core™ i3 

Оперативная память 4 Гб 

Жесткий диск, имеющий свободного места, не менее 100 Гб 

Монитор с разрешением 1280x1024 

Интернет-канал со скоростью обмена данными не ниже 5 Мбит/с 

Операционная система Windows 7, Windows 8 

Рекомендуемые браузеры Mozilla Firefox (версии не ниже 30.00), 

Internet Explorer (версии не ниже 10.0) 

Средства криптографической защиты информации Крипто-Про CSP (версии не ниже 3.6) 

КриптоПро Browser plug-in 

"КриптоПро Office Signature" 

(устанавливается дополнительно, 

если установленная версия Крипто-

Про CSP не позволяет подписывать 

файлы форматов Word и Excel). 

Прочее необходимое программное обеспечение Средства для создания документов 

(MS Office) 

Средства сжатия (упаковки) файлов 

(7z, ZIP, WINZIP, RAR) 

 

2. Ознакомление с Извещением и Документацией о Закупке 

Ознакомиться с Извещениями и Документацией о Закупке можно на следующих сайтах: 

- ЭП Биржи: https://etp.spbex.ru/NewLot.mvc/LotsList, 

- сайт ОАО «АК «Транснефть»: http://www.transneft.ru/tenders/all, 

- официальный сайт для размещения информации о закупках: 

http://zakupki.gov.ru/223/clause/public/home-page.html 

При изучении Извещения о закупке следует обратить внимание на следующее: 

1. Форма аукциона 

http://www.spbex.ru/17813
https://etp.spbex.ru/CommonContent.mvc/GetSignatureDescription
http://www.spbex.ru/17821
https://etp.spbex.ru/NewLot.mvc/LotsList
http://www.transneft.ru/tenders/all
http://zakupki.gov.ru/223/clause/public/home-page.html
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- Открытый аукцион: подать документы для участия в открытом аукционе может любой 

Участник, зарегистрированный на электронной площадке ЗАО «Биржа «Санкт-Петербург». 

- Закрытый аукцион: подать документы для участия в закрытом аукционе могут только 

Участники, получившие именные приглашения. 

2. Особенности участия субъектов малого и среднего предпринимательства (МСП) 

В целях реализации Постановления Правительства РФ от 11.12.2014 N 1352 «Об особенностях 

участия субъектов малого и среднего предпринимательства в закупках товаров, работ, услуг 

отдельными видами юридических лиц» Заказчик имеет право устанавливать следующие 

требования по участию субъектов МСП в закупке: 

- В закупке не установлены требования по участию субъектов МСП (подать заявку могут 

Участники, относящиеся к субъектам МСП, так и не относящиеся к субъектам МСП). 

- Участниками закупки могут быть только субъекты МСП. 

- Участники закупки, не являющиеся субъектами МСП, должны привлечь к исполнению 

договора субподрядчиков (соисполнителей) из числа субъектов МСП. 

3. Требования о нахождении участника закупки в соответствующем реестре (перечне 

организаций, соответствующих требованиям ПКО по видам товаров, работ, услуг). 

4. Место проведения аукциона 

Аукцион проводится на электронной площадке ЗАО «Биржа «Санкт-Петербург» 

(https://etp.spbex.ru). 

5. Документы для допуска к аукциону необходимо направлять в форме электронной заявки на 

ЭП Биржи. 

Непредставление документов, указанных в « Инструкции участника закупки при проведении 

аукционов на ЗАО «Биржа «Санкт-Петербург» » может являться основанием для отказа в 

допуске к аукциону. 

 

https://securweb.spbex.ru/transauction/


Закупки ОАО «АК «Транснефть» и организаций системы «Транснефть» 

 
4 

Телефон: (812) 322-49-91, E-mail: opt@spbex.ru 

6. Дата и время окончания приема заявок на аукцион 

Заявки в электронном виде должны быть поданы не позднее срока, указанного в Извещении. 

7. Время проведения торговой сессии  

Торговая сессия проходит в электронном виде на ЭП Биржи по московскому времени. 

Время  приема ценовых заявок составляет 30 (тридцать) минут от начала процедуры торговой 

сессии аукциона до истечения срока подачи ценовых заявок, однако прием заявок не может 

быть окончен ранее, чем через 10 (десять) минут после поступления последней ценовой 

заявки. 

8. Предоставление обеспечения заявки на участие в закупке 

Для участия в закупке необходимо предоставить обеспечение заявки на участие в закупке 

(денежные средства или банковская гарантия в зависимости от условий Документации о 

закупке): 

- в размере и форме, указанном в Извещении, 

- не позднее срока, указанного в Извещении, 

- на реквизиты, указанные в Извещении. 

 

При изучении Документации о закупке следует обратить внимание на следующее: 

1. Инструкция участника закупки при проведении аукционов на ЗАО «Биржа «Санкт-Петербург» 

(далее – Инструкция). 

- Условия предоставления заявки на участие в закупке: 
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Заявка на участие в закупке оформляется согласно Инструкции. В инструкции указан перечень 

документов, которые необходимо предоставить в электронном виде для подачи заявки. В 

Инструкции содержатся шаблоны документов, необходимых для подачи. 

- Условия предоставления обеспечения заявки на участие в закупке и обеспечения договора. 

В инструкции изложены правила предоставления и возврата обеспечения заявки на участие в 

закупке, шаблон формы банковской гарантии, а также условия предоставления и шаблон формы 

комфортного письма банка-гаранта. 

Все документы должны быть оформлены согласно представленным шаблонам. 

2. Приложение к Инструкции для участника закупки (Расчет цены заявки на участие в закупке). 

В приложении представлен перечень закупаемой продукции (позиции лота). 

3. Опросные листы и/или техническое задание 

Требования к поставляемой продукции могут быть указаны в опросных листах и/или 

техническом задании. 

4. Проект договора 

Договор по итогам закупки будет заключен на основании представленного проекта договора. 

3 Обеспечение 

3.1. Обеспечение заявок на участие в закупке 

Требование о предоставлении обеспечения, размер, форма обеспечения и срок его 

предоставления указываются в Извещении о закупке. 

Если обеспечение необходимо предоставить в форме денежных средств: 

Денежные средства необходимо перечислить на реквизиты Биржи: 

ЗАО "Биржа "Санкт-Петербург"  

ИНН 7801012233, КПП 780101001  
Р/с 40702810048000011909 
ПАО «Банк «Санкт - Петербург», г. Санкт-Петербург  
Кор/сч30101810900000000790,  
БИК 044030790  

Денежные средства должны быть зачислены на расчетный счет Биржи не позднее, чем за 1 

(один) банковский день до даты окончания приема заявок на участие в закупке по лоту.  

Если обеспечение необходимо предоставить в форме банковской гарантии: 

Банковская гарантия должна быть предоставлена по форме, представленной в Инструкции. 

Оригинал банковской гарантии (в бумажной форме) должен быть предоставлен по адресу Биржи 

не позднее, чем за 1 (один) банковский день до даты окончания приема заявок на участие 

в закупке по лоту.  

Датой приема банковской гарантии в качестве обеспечения участия в закупке является дата 

регистрации поступления банковской гарантии на Бирже. 

3.2. Обеспечение исполнения условий договора 

Если в проекте договора установлено требование предоставления одной или нескольких 

банковских гарантий (гарантия возврата аванса, гарантия исполнения условий договора, 
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гарантия исполнения обязательств подрядчика в гарантийный период), в составе заявки на 

участие в закупке должно быть предоставлено комфортное письмо банка-гаранта. 

В комфортном письме могут быть прописаны несколько видов гарантий: 

1. Гарантия возврата аванса 

Гарантия должна быть предоставлена только в случае, если условие возврата аванса указано в 

Проекте договора. Если гарантия не предусмотрена, отметьте это в комфортном письме: 

«1. Гарантия возврата аванса (в соответствии с условиями договора) – не предусмотрена». 

2. Гарантия исполнения условий договора (Обязательная гарантия.) 

Сумма банковской гарантии исполнения условий договора рассчитывается из расчета 10 

% от начальной (максимальной) цены договора (лота), указанной в извещении о закупке 

3. Гарантия исполнения обязательств подрядчика в гарантийный период 

Гарантия должна быть предоставлена только в случае, если условие исполнения обязательств 

подрядчика в гарантийный период указано в Проекте договора. 

«3. Гарантия исполнения обязательств подрядчика в гарантийный период (в соответствии 

с условиями договора) – не предусмотрена». 

Комфортное письмо должно быть оформлено в строгом соответствии с представленным в 

Инструкции шаблоном. 

 

4. Подготовка необходимых документов в электронном виде 

Для подачи заявки на участие в аукционе необходимо подготовить в электронной форме 

документы по перечню в «Инструкции участника закупки при проведении аукционов на ЗАО 

«Биржа «Санкт-Петербург». 

4.1. Форма 2 «Расчет цены заявки на участие в закупке» (форма 2) 
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Форма 2  «Расчет цены заявки на участие в закупке» является частью Документации о закупке. 

В форме 2 необходимо заполнить только столбцы «Производитель» и «Страна 

происхождения».  Другие изменения и исправления в форме не допускаются. 

Файл должен быть представлен в виде 2ух файлов: 

- файл формата excel, 

- отсканированный документ, заверенный подписью уполномоченного лица и печатью 

организации.  

 

4.2. Документы по перечню «Инструкция для участника» 

Перечень необходимых документов представлен в разделе «Требования к составу 

документов, содержащихся в заявке на участие в закупке» Инструкции для Участника 

закупки.  

Документы должны быть предоставлены в соответствии с образцами и шаблонами, входящими 

в состав Инструкции. В случае если Инструкцией не предусмотрен образец или шаблон, 

документы предоставляются в свободной форме на бланке организации Участника закупки с 

четким указанием запрашиваемой информации.  

Документы должны быть представлены в формате сканов или документов, подписанных 

электронной подписью. 

4.3. Информация об Участнике 

Документ предоставляется по шаблону Формы подачи информации об участнике закупки для 

электронной площадки ЗАО «Биржа «Санкт-Петербург». Форма предоставляется в формате doc 

или docx. Шаблон формы размещен на ЭП Биржи. 

5. Подача заявки на участие в закупке на ЭП 

Откройте главную страницу ЭП Биржи: https://etp.spbex.ru. В строке меню нажмите на пункт 

«Вход».  

Для поиска лота воспользуйтесь быстрым поиском на главной странице. 

https://etp.spbex.ru/
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Или в меню выберите вкладку «Лоты» и нажмите на пункт «Список лотов». 

 

В строке поиска укажите наименование (или часть наименования) интересующего Вас лота или 

воспользуйтесь расширенными параметрами поиска. Нажмите кнопку «Поиск». 

 

Подать заявку на участие в лоте можно 2мя способами: 

1) на странице «Список лотов» выберите необходимый лот, напротив наименования лота 

нажмите на значок «Подать заявку». 

 

2) на странице описания лота нажмите на кнопку «Подать заявку». 
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Откроется страница для подачи заявки на участие в закупке. 

В верхней части страницы можно ознакомиться с основными параметрами закупки, 

напоминанием о требовании к обеспечению заявки на участие в закупке, руководствами и 

пояснениями о подаче заявки. 

 

В разделе «Документы заявки» необходимо загрузить требуемые документы заявки на 

участие в закупке. Все поля, обязательные для загрузки, отмечены красной «звездочкой». 
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Загрузите все необходимые документы: 

1. Выберите тип документов для загрузки и нажмите на кнопку «Плюс» . Откроется поле для 

загрузки документов.  

 
2. Кликнете или перетащите загружаемые файлы в поле «Загрузка документов» (в зависимости 

от возможностей Вашего браузера).  

Список загруженных файлов отобразится в поле «Загрузка документов». Нажмите кнопку 

«Загрузить». 

 

Загруженные документы отобразятся в столбце «Документы». 

Указанные действия необходимо повторить для каждого типа документов,  

пока все необходимые файлы не будут загружены. 

Вы можете загрузить неограниченное количество документов. Максимальный размер файла 

– 100 Мб. 
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Если при загрузке файлов была совершена ошибка, Вы можете удалить ошибочные файлы до 

нажатия кнопки «Подать заявку». Для удаления файла нажмите на «крестик» напротив файла. 

 

В разделе «Категория субъекта предпринимательства» необходимо указать отнесение 

Участника к категории малого и среднего предпринимательства. 

 

Подтвердите ознакомление с документацией, отметив пункт «Участник закупки ознакомился и 

изучил документацию о закупке…». 

 
Нажмите на кнопку «Сохранить черновик» и черновик заявки будет сохранен. Вы сможете 

закончить редактирование и подачу заявки в другое время до момента окончания приема 

заявок. Если черновик заявки не будет сохранен, все заполненные данные будут утеряны. 

 

5. После заполнения и загрузки всех необходимых данных и файлов нажмите кнопку 

«Подписать ЭЦП и подать заявку». 

 

Откроется всплывающее окно. Подтвердите подачу заявки, нажав «ОК». 
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Затем выберите необходимый сертификат ЭЦП и нажимаете кнопку "Добавить подпись" 

 

Нажмите кнопку «Закрыть». 

 

 

В правом нижнем углу появится уведомление о подаче заявки 
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На e-mail, указанный в личном кабинете, будет направлено уведомление о подаче заявки. 

 

6. Работа с моими заявками 

В строке меню выберите вкладку "Лоты", нажмите пункт "Мои заявки". 

 

На открывшейся странице доступны две вкладки «Заявки» и «Черновики». 

Во вкладке «Заявки» отображаются все поданные или отозванные заявки Участника на все 

лоты. Во вкладке «Черновики» хранятся все черновики заявок. 

6.1. Просмотр заявки 

В строке меню выберите вкладку "Лоты", нажмите пункт "Мои заявки". 

В списке заявок найдите необходимую заявку и нажмите на значок просмотра заявки. 

 

Откроется страница с информацией о заявке. 

6.2. Отзыв заявки 

В строке меню выберите вкладку "Лоты", нажмите пункт "Мои заявки". 

В списке заявок найдите необходимую заявку и нажмите на значок «Отозвать заявку». 

 

Или откройте описание лота и на открывшейся странице нажмите кнопку «Отозвать заявку». 
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Откроется форма отзыва заявки. 

Укажите причину отзыва заявки. Загрузите сопроводительные документы (необязательно). 

Нажмите кнопку «Подписать и отозвать». 

 

Отзыв заявки возможен до наступления момента окончания приема заявок. 

6.3. Работа с черновиками 

В строке меню выберите вкладку "Лоты", нажмите пункт "Мои заявки", откройте вкладку 

«Черновики». 

 

В списке черновиков найдите необходимый черновик заявки и нажмите на значок просмотра.

 

Откроется страница с информацией о заявке. На открывшейся странице Вы можете: 

1) Отредактировать черновик и подать заявку (до момента наступления срока окончания приема 

заявок). Для этого нажмите кнопку «Редактировать». 

2) Удалить черновик. Для этого нажмите кнопку «Удалить черновик». 
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6.4. Просмотр информации о заявке 

В строке меню выберите вкладку "Лоты", нажмите пункт "Мои заявки". 

На странице «Мои заявки» можно ознакомиться со статусами и состоянием заявки: 

1) Состояние заявки: подана / допущена / отказано / отозвана 

2) Статус заявки (обеспечение поступило) 

3) Статус заявки (документы поступили) 

 

При смене статусов или состояния заявки Участник получает соответствующие уведомления. 

6.5. Просмотр информации о зачисленном обеспечении 

В строке меню выберите Ваш логин и нажмите пункт «Персональные данные».  

В нижней части страницы Персональных данных расположена информация о зачисленном 

обеспечении Участника. 

 

6.6. Протоколы закупки 

Откройте главную страницу ЭП Биржи: https://etp.spbex.ru. В строке меню выберите вкладку  

«Лоты» и нажмите пункт «Список лотов». В строке поиска укажите наименование (или часть 

наименования) интересующего Вас лота. Нажмите кнопку «Поиск». Выберите необходимый лот 

и нажмите на ссылку с наименованием данного лота. 

 

Откроется страница описания лота. В нижней части страницы размещены протоколы и 

документация закупки. 

https://securweb.spbex.ru/transauction/


Закупки ОАО «АК «Транснефть» и организаций системы «Транснефть» 

 
16 

Телефон: (812) 322-49-91, E-mail: opt@spbex.ru 

 

7. Рассмотрение и допуск заявок 

7.1. Рассмотрение заявок 

Ваша заявка на участие в закупке будет рассмотрена после окончания срока приема заявок и 

открытия доступа к заявкам. 

На e-mail, указанный в личном кабинете, придет уведомление об открытии доступа к заявкам 

 

1. Заявки будут рассмотрены на наличие и правильность оформления документов заявки на 

участие в закупке.  

В случае, если документы не соответствуют требованиям документации, на адрес, указанный в 

Вашем личном кабинете, может быть направлен запрос на разъяснения (замечания). 

Ответ на запрос необходимо предоставить в указанные сроки и согласно данным инструкциям. 

2. Заявки будут рассмотрены на соответствие требованиям Документации о закупке (форме 

«Расчет цены заявки», опросным листам, техническому заданию, требованиям ГОСТ и ТУ, и пр.) 

В случае, если документы не соответствуют требованиям, на адрес, указанный в Вашем личном 

кабинете, может быть направлен запрос на разъяснения (замечания). 

Ответ на запрос необходимо предоставить в указанные сроки и согласно данным инструкциям. 

7.2. Допуск заявок 

Организатор может допустить или отклонить Вашу заявку.  Статус допуска Участника изменится 

на “Допущена” или “Отказано”.  Вы получите соответствующее уведомление.  

Уведомление направляется не позднее начала процедуры торговой сессии аукциона на e-mail, 

указанный в личном кабинете Участника. 
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8. Получение уведомлений 

8.1. Уведомление о направлении замечаний (запроса разъяснений)  

Автоматическое уведомление о запросе замечаний (разъяснений документации заявки) 

направляется на адрес, указанный в личном кабинете Участника. 

Для ознакомления с замечаниями достаточно перейти по ссылке, указанной в уведомлении, и 

ввести свой логин и пароль для авторизации на ЭП. 

Также с замечаниями можно ознакомиться без использования ссылки: 

Откройте главную страницу ЭП Биржи: https://etp.spbex.ru/  

В меню справа нажмите на «Вход» и авторизуйтесь под своим логином и паролем. 

В строке меню выберите вкладку «Лоты», нажмите на пункт «Список лотов». 

В строке поиска укажите наименование (или часть наименования) интересующего Вас лота. 

Нажмите кнопку «Поиск». В списке подходящих лотов выберите необходимый лот.  

Напротив наименования лота нажмите на значок «Сообщения».  

 

https://securweb.spbex.ru/transauction/
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Выберите интересующее Вас сообщение и нажмите на него. 

 

Ознакомьтесь с содержанием уведомления и скачайте вложенные файлы. 

8.2. Ответ на запрос замечаний (запрос разъяснений)  

Для ответа на запрос замечаний (разъяснений документации заявки): 

Откройте главную страницу ЭП Биржи: https://etp.spbex.ru/  

В меню справа нажмите на «Вход» и авторизуйтесь под своим логином и паролем. 

В строке меню выберите вкладку «Лоты», нажмите на пункт «Список лотов». 

В строке поиска укажите наименование (или часть наименования) интересующего Вас лота. 

Нажмите кнопку «Поиск». В списке подходящих лотов выберите необходимый лот.  

Напротив наименования лота нажмите на значок «Сообщения».  

Слева на открывшейся странице нажимаете на кнопку "Написать сообщение" 

На открывшейся странице: 

1. Заполните поле «Тема» и поле «Сообщение» 

2. Нажмите кнопку «Добавить файлы», выберите нужный файл (или файлы) и нажмите кнопку 

«Загрузить».  

3. Нажмите кнопку «Отправить сообщение» 

 

9. Участие в процедуре торговой сессии аукциона 

Об участии в процедуре торговой сессии читайте в Руководстве пользователя: 

Участие в процедуре торговой сессии аукциона. 

Скачать Руководство можно здесь:  http://www.spbex.ru/17821 

 

https://securweb.spbex.ru/transauction/
http://www.spbex.ru/17821
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10. Возврат обеспечения 

1) Биржа возвращает обеспечение в течение 7 (семи) рабочих дней со дня публикации 

протокола, составленного по результатам закупки: 

- если Участник отказался от участия в закупке, 

- если Участник не был признан победителем, 

- если с единственным Участником закупки не был заключен договор. 

2) Биржа возвращает обеспечение в течение 7 (семи) рабочих дней со дня подписания договора 

обеими сторонами: 

- если Участник был признан победителем закупки, 

- если с единственным Участником закупки заключен договор. 

 

Служба поддержки: 

В случае возникновения вопросов обращайтесь в Отдел проведения торгов: 

Телефон: (812)322-49-91 (телефон многоканальный) 

E-mail: opt@spbex.ru 


