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1. Понятия, используемые в Руководстве пользователя 

1.1. Электронная торговая площадка ONLINECONTRACT (ЭТП) – это 

комплекс программ для ЭВМ, предназначенный для проведения 

торгово-закупочных процедур (ТЗП). 

1.2. Система ONLINECONTRACT (Система) – информационная 

система, доступ к которой осуществляется посредством сети 

Интернет по адресу www.onlinecontract.ru 

1.3. Оператор системы (далее Оператор) – Общество с ограниченной 

ответственностью «МХ 1» (ОГРН:1041621001696), обеспечивающее 

функционирование ЭТП ONLINECONTRACT.  

1.4. Клиент – юридическое лицо, независимо от его организационно-

правовой формы и форм собственности, индивидуальный 

предприниматель или дееспособное физическое лицо, 

зарегистрированные в Системе и прошедшие премодерацию. 

1.5. Пользователь ЭТП (Пользователь) – лицо, указанное в качестве 

Пользователя (Представителя) при регистрации (аккредитации) 

Клиента или добавлении нового Пользователя Клиента, данные о 

котором хранятся в составе информации о Клиенте в его Личном 

кабинете, использующее логин и пароль для входа (авторизации) 

в Личный кабинет Клиента и работы на ЭТП и осуществляющее 

действия от имени Клиента в рамках ТЗП, проведение которых 

возможно с использованием ЭТП в соответствии с положениями 

Правил работы в Системе ONLINECONTRACT. Пользователь, 

указанный в заявлении на аккредитацию, именуется Заявитель. 

1.6. Электронные торги (Торги) – способ заключения Контракта на 

покупку или продажу товаров, работ и услуг в Секторах Биржевые 

продукты (Встречный и Голландский аукционы), Корпоративные 

закупки (Аукцион) и Реализации активов и имущества (Аукцион на 

продажу, Аукцион с использованием депозитов, Голландский 

аукцион на продажу, Объявление о продаже). Итоги Торгов 

являются обязательным основанием для заключения Контракта, 

ни одна из сторон не может отказаться от его заключения. 

1.7. Аукцион – форма проведения Торгов в режиме реального 

времени на Электронной торговой площадке ONLINECONTRACT 

1.8. Баланс в Системе – денежные средства Клиента, 

перечисленные на расчетный счет Оператора и зачисленные на 

лицевой счет Клиента в Системе, предназначенные для 

использования в качестве Обеспечительных платежей. 
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1.9. Обеспечительный платеж (Обеспечение) – денежные средства 

на Балансе Клиента в Системе, блокируемые при подаче Заявки 

(Предложения) в Торгово-закупочных процедурах, в счет 

обеспечения исполнения его обязательств. 

1.10. Допуск претендентов к участию – выбор Заказчиком из 

списка Заявок на участие в Электронных торгах Участников, 

отвечающих требованиям, предъявляемым Заказчиком. 

1.11. Лот в секторе Корпоративные закупки - неделимый объем 

товаров (работ, услуг), размещаемый в одной строке Заявки 

закупочной процедуры. 

1.12. Шаг аукциона – величина, на которую происходит повышение 

или понижение цены Лота во время проведения торгов.   
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2. Общие положения 

2.1. Данное руководство предназначено для Клиента ЭТП и 

описывает работу с процедурой Аукцион в секторе Корпоративные Закупки 

от лица заказчика. 
2.2. Для заказчика необходимыми условиями для работы с торгово-

закупочной процедурой является регистрация на ЭТП и прохождение 

последующей премодерации.  

2.3. Аукцион проводится только по одному лоту. При этом лот 

должен включать полное количество товаров и услуг, которое Заказчик 

должен будет купить у победителя Аукциона.  

2.4. Участниками процедуры могут быть физические лица, 

юридические лица, индивидуальные предприниматели.  

2.5. Аукцион может проводится в открытой или закрытой форме. 

Закрытая форма проведения аукциона подразумевает, что состав участников 

определяет заказчик, при этом извещение в открытой части Системы не 

публикуется.  

2.6. Аукцион является процедурой, осуществляющейся с 

использованием платежа.  

  Размер обеспечения в торгах устанавливается Оператором, но 

не может быть ниже значений, приведенных в таблице: 

 

Начальная цена аукциона Размер Обеспечения в % 

Свыше 5 000 000,01 0,5 

От 3 000 000,01 до 5 000 000,00 1 

От 1 000 000,01 до 3 000 000,00 1,5 

От 500 000,01 до 1 000 000,00 2 

От 100 000,01 до 500 000,00 2,5 

До 100 000 включительно  5 

 

Заказчик по согласованию с Оператором может установить размер 

обеспечения ниже минимальных значений, приведенных в указанной 

таблице, направив соответствующий письменный запрос, подписанный 

уполномоченным лицом, в адрес Оператора с указанием причины.  

2.7. Торги в аукционе осуществляются путем снижения начальной 

цены лота, указанной заказчиком на шаг аукциона, который 

рассчитывается следующим образом: 
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Начальная цена Лота, установленная 
Заказчиком в Аукционе, руб. (без НДС) 

Размер «шага аукциона», % 

Свыше 5 000 000,01 0,1 

От 3 000 000,01 до 5 000 000,00 0,2 

От 1 000 0000,01 до 3 000 000,00 0,3 

От 500 000,01 до 1 000 000,00 0,4 

От 100 000,01 до 500 000,00 0,5 

До 100 000 включительно 1 
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3. Формирование аукциона  

 

Формирование черновика заявки на проведение аукциона на покупку 

осуществляется при помощи Мастера создания процедур. Кнопка «Мастер 

создания процедур» находится над фильтром на главной странице 

Корпоративных закупок (Рис. 1).  

 

 

Рисунок 1. Кнопка «Мастер создания процедур» 

 

После нажатия на кнопку «Мастер создания процедур» откроется 

соответствующая форма, внешний вид которой отображен на рис. 2.  

 

Для формирования заявки на создание аукциона заказчику 

необходимо (Рис. 2):  

 В пункте 2 описать предмет торгов;  

 В пункте 3 отметить, облагается ли товар НДС; 

 В пункте 4 выбрать как тип ТЗП «Аукцион».  
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Рисунок 2. Мастер создания процедур. 

После выбора вида торгово-закупочной процедуры заказчику 

необходимо будет заполнить остальные поля, относящиеся к параметрам 

торгово-закупочной процедуры (Рис. 3):  

 

 В пункте 5 требуется выбрать валюту (доступные валюты: 

Российские рубли, Доллары США, Евро); 

 В пункте 6 нужно определить форму проведения аукциона: 

открытую или закрытую.  

 В пункте 7 необходимо выбрать, будет ли аукцион проходить с 

предквалификацией.   

 
Рисунок 3. Параметры торгово-закупочной процедуры.  
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После заполнения позиций «Мастера создания процедур» необходимо 

нажать на кнопку «Создать заявку» (Рис. 4).  

 

 
Рисунок 4. Кнопка «Создать заявку». 
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4. Статус «Черновик» 

 

Внимание! В качестве примера заявки в данном руководстве 
будет рассматривать аукцион с предквалификацией.  

 

Результатом работы Мастера создания процедур является заявка на 

проведение аукциона со статусом «Черновик заявки» (Рис. 5).  

 

 
Рисунок 5. Заявка на проведение аукциона.  

При заполнении заявки на проведение аукциона заказчик должен 

обязательно заполнить следующие блоки информации:  
 

 Блок «Начальная цена контракта (полная сумма, включая, если 

имеется, НДС)» - в данном разделе пользователю необходимо 

заполнить текстовое поле со значением цены и нажать на кнопку 

«Запомнить» (Рис. 6).  
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Рисунок 6. Блок «Начальная цена контракта». Кнопка «Запомнить».  

 Блок «Проект договора и другие загруженные файлы, 

уточняющие и дополняющие заявку на проведение торгов 

(например, спецификация)» - в данном блоке пользователю 

необходимо загрузить документ проекта договора (Рис. 7).  

 

 
Рисунок 7. Блок «Проект договора».  

 

 Блок «Техническое задание» - в данном блоке пользователю 

необходимо загрузить файл с техническим заданием или 

заполнить текстовое поле (Рис. 8).  

 
Рисунок 8. Блок «Техническое задание».  

 Блок «Количество поставляемого товара, объем выполняемых 

работ, оказываемых услуг и краткая характеристика такого 

товара, таких работ, услуг» - в данном блоке пользователю 

необходимо заполнить информацию о поставляемом товаре в 

текстовом поле и нажать на кнопку «Запомнить» (Рис. 9).  
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Рисунок 9. Блок «Количество поставляемого товара». Кнопка «Запомнить».  

Блок «Место поставки» - в данном блоке пользователю 

необходимо заполнить поле «Город» и поле «Адрес поставки» и 

нажать на кнопку «Запомнить» (Рис. 10). В поле «Город» 

заказчику нужно выбрать нужный город места поставки из 

перечня указанных в выпадающем списке при нажатии на поле 

городов. В том случае, если в перечне городов Системы нет 

нужного, поле «Город» заполняется в свободной форме. Поле 

«Адрес поставки» заполняется заказчиком в свободной форме.  

 
Рисунок 10. Блок «Место поставки». Кнопка «запомнить». 

 

 Блок «Предквалификация: Требование к участникам» - в данном 

блоке необходимо загрузить документ с требованиями к 

участникам или указать соответствующий текст и нажать на 

кнопку «Запомнить» (Рис. 11).  

 
Рисунок 11. Блок «Предквалификация: Требования к участникам». Кнопка «Запомнить».  

 

Внимание! В том случае, если при создании заявки заказчик 
выбрал проведение торгов с дополнительным статусом 
«Предквалификации», поле «Предквалификация: Требование 
к участникам» будет обязательно для заполнения.  
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Загрузка документов в блоках «Проект договора», «Техническое 

задание» и «Предквалификация: Требования к участникам» происходит 

следующим образом:  

В заявке на формирование аукциона необходимо в блоке «Проект 

договора» или блоке «Техническое задание» или блоке «Предквалификация: 

Требования к участникам» нажать на кнопку «Загрузить файл» (Рис. 12).  

 

Рисунок 12.Загрузка документов. 

 

Внимание! Загрузка документов к полю «Предквалификация: 
Требования к участникам» доступна только для заказчиков, 
выбравших во время формирования заявки аукциона в 
«Мастере создания процедур», проведение аукциона со 
статусом «Предквалификация».  
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После нажатия на соответствующую кнопку откроется окно, внешний 

вид которого отображен на рис. 13. Загрузка документов будет возможна 

двумя способами: 

 

1) Первый способ подразумевает загрузку документов с персонального 

компьютера пользователя. Для этого нужно нажать на кнопку «Выберите 

файл» (Рис. 13).  

 

 
Рисунок 13. Кнопка «Выберите файл».  

После нажатия на кнопку откроется окно загрузки файла, 

отображенное на рис. 14, и пользователю необходимо будет выбрать 

документ для загрузки со своего персонального компьютера. В появившемся 

окне нужно выбрать загружаемый файл, выделить его щелчком левой 

кнопкой мыши и нажать на кнопку «Открыть».  

 

 
Рисунок 14. Окно выбора файла для загрузки. Кнопка «Открыть».  

После выбора файла для загрузки его название отобразится справа от 

кнопки «Выберите файл». Далее пользователю необходимо указать название 

документа в поле «Название документа» и нажать на кнопку «Загрузить», 

внешний вид которой отображен на рис. 15. 
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Рисунок 15. Название документа. Кнопка «Загрузить».  

Загруженный документ появится в «Списке добавленных документов» 

в левой части окна (Рис. 16).  

 

 
Рисунок 16. Список добавленных документов. Загруженный файл.  

2) Второй способ подразумевает выбор уже загруженных ранее 

документов из библиотеки пользователя. Для этого пользователю требуется 

в верхней части окна нажать на колонку «Из библиотеки» и в открывшемся 

списке выбрать нужный документ, нажав на кнопку «Добавить», внешний вид 

которой отображен на рис. 17. 
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Рисунок 17. Загрузка из библиотеки. Кнопка «Добавить».  

После загрузки документов они будут отображены в заявке на 

формирование аукциона в соответствующих разделах (Рис. 18).  
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Рисунок 18. Загруженные файлы к заявке на формирование аукциона с предквалификацией.  

Заполнение оставшихся блоков информации в заявке на 

формирование аукциона необязательно и происходит по желанию заказчика.  

Также в том случае, если аукцион производится в закрытой форме, 

пользователю необходимо сформировать список кандидатов на участие. Для 

этого в таблице нужно заполнить наименование кандидата на участие, 

указать его ИНН и нажать на иконку (Рис. 19). Пользователь также может 

указать дополнительную информацию о кандидате.  
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Рисунок 19. Заполнение списка кандидатов на участие.  

 

Внешний вид списка с добавленным кандидатом представлен на рис. 

20.  

 
Рисунок 20. Список кандидатов.  

Проверка в системе осуществляется Оператором. Для отправки заявки 

Оператору системы заказчику необходимо нажать на кнопку «Отправить 

оператору», находящуюся в правой части страницы заявки (Рис. 21). 
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Рисунок 21. Кнопка «Отправить оператору».  

  

Внимание! В том случае, если формирование заявки было 
прервано, заявка с уже заполненные полями будет 
автоматически сохранена в черновиках заказчика.   

 

Для того чтобы вернуться к списку процедур, заказчику необходимо 

нажать на кнопку «Вернуться к списку», находящуюся в правой части 

страницы заявки (Рис. 22). 
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Рисунок 22. Кнопка «Вернуться к списку».  

В том случае, если заказчику необходимо удалить заявку на 

формирование аукциона, требуется нажать на кнопку «Удалить заявку», 

находящуюся в правой части страницы заявки (Рис. 23).  

 

Внимание! При удалении заявки ее невозможно восстановить.  
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Рисунок 23. Кнопка «Удалить заявку». 
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5. Статус «Проверка» 

 

Направленная Оператору заявка подлежит проверке и при 

соответствии условиям Правил отправляется на статус «Подтверждение 

публикации» с присвоением уникального идентификационного номера. 

Проверка заявки осуществляется не более чем в течение одного рабочего 

дня с момента ее получения. 

 

На статусе «Проверка» пользователь может внести изменения в 

заявку, вернув ее на статус «Черновик». Для этого требуется нажать на 

кнопку «Внести изменения» (Рис. 24).  

 

 

Рисунок 24. Кнопка «Внести изменения».  

При этом при нажатии на кнопку «Внести изменения» и последующем 

подтверждении этого в окне подтверждения, заявка вернется на статус 

«Черновик».  

Также на этом статусе в закрытом аукционе заказчику доступен список 

кандидатов на участие, в котором зеленым цветом подсвечиваются уже 

включенные в список оператором участники.  
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6. Статус «Подтверждение публикации» 

 

После проверки заявки на проведение аукциона Оператором, 

установки им параметров торгов и размера обеспечения для заказчика и 

участников, заказчику необходимо подтвердить публикацию заявки на ЭТП 

«ONLINECONTRACT». Для этого необходимо нажать на кнопку «Опубликовать 

извещение о торгах» (Рис. 25).  

 

 
Рисунок 25. Кнопка «Опубликовать извещение о торгах».  

 

После нажатия на кнопку «Опубликовать извещение о торгах» 

откроется всплывающее окно, внешний вид которого отображен на рис. 26. 

Для того чтобы подтвердить публикацию аукциона заказчику требуется 

нажать на кнопку «Подтверждаю».  

 

Внимание! В том случае, если у заказчика недостаточно 
средства на Балансе в Системе для внесения 
обеспечительного платежа, кнопка «Опубликовать извещение 
о торгах» будет неактивна. 

 

Дата публикации извещения о проведении торгово-закупочной 

процедуры заносится Системой в текст извещения автоматически в момент 

его публикации. Опубликованное извещение о проведении аукциона 

становится доступным для всех пользователей Системы.   
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Рисунок 26. Подтверждение публикации.  

В этом окне заказчику доступен для скачивания в формате pdf файл с 

Извещением о публикации. Для того чтобы его скачать, пользователю 

необходимо нажать на ссылку левой кнопкой мыши (Рис. 27).  

 
Рисунок 27. Ссылка на скачивание Извещения о публикации.  

 

Внимание! Заказчику необходимо ознакомиться с документом 
«Извещение о публикации»! 

 

Внешний вид извещения о проведении аукциона представлен на рис. 

28.  
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Рисунок 28. Извещение о проведении аукциона.  
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В том случае, если заказчик хочет внести изменения в заявку, 

необходимо нажать на кнопку «Внести изменения в заявку» (Рис. 29).  

При этом при нажатии на кнопку «Внести изменения в заявку» и 

последующем подтверждении этого в окне подтверждения, заявка вернется 

на статус «Черновик».  

  

 
Рисунок 29. Кнопка «Внести изменения в заявку».  

Также на этом статусе аукциона, осуществляемом с закрытой формой 

проведения, заказчику доступен список кандидатов на участие, в котором 

зеленым цветом подсвечиваются уже включенные в список оператором 

участники (Рис. 30).  

 
Рисунок 30. Список кандидатов на участие. 
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7. Статус «Опубликован» 

 

На статусе «Опубликован» заказчик может скачать файл Извещения о 

проведении аукциона, доступный при нажатии на иконку  (Рис. 31).  

 
Рисунок 31. Скачивание извещения о проведении аукциона. 

Помимо этого заказчику доступна информация о торгах и о количестве 

подаваемых участниками заявок на участие (Рис. 32).  

 
Рисунок 32. Параметры торгов.  
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8. Статус «Предквалификация» 

 

На статусе «Предквалификация» заказчику в указанный срок 

необходимо обеспечить контроль допуска заявок к участию в торгах. Для 

принятия решения заказчику предоставляются: 

 Наименования компаний участников; 

 Заполненные участниками тексты поля «Информация к 

предквалификации»; 

 Загруженные участниками по требованию заказчика документы.  

Для того чтобы запретить участнику принимать участие в торгах, 

заказчику необходимо нажать на кнопку «Запретить», располагающуюся с 

левой стороны от названия компании участника (Рис. 33). 

 
Рисунок 33. Кнопка «Запретить». 

При нажатии на кнопку «Запретить» строка подсветится красным 

цветом и Участнику, соответствующему красной строке, будет отказано в 

участии в торгах (Рис. 34).  
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Рисунок 34. Отказ в участии в торгах.   

В том случае, если заказчик передумает относительно своего 

решения, для того чтобы разрешить участнику принимать участие в торгах, 

необходимо нажать на кнопку «Разрешить» (Рис. 34). Эта возможность 

доступна заказчику до начала торгов.  

 

Внимание! Если на статусе «Предквалификация» заказчик не 
делал никаких действий, все участники будут по умолчанию 
допущены к участию в аукционе.  
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9. Статус «Торги» 

 

На статусе «Торги» заказчик может скачать Извещение о проведении 

аукциона, нажав на иконку . Также заказчик имеет доступ к отчету по 

действиям. Он может скачать его по нажатию на одноименную ссылку (Рис. 

35).  

 
Рисунок 35. Ссылка «Отчет по действиям».  

Отчет по действиям представляет из себя excel-файл, в котором 

описывается историю операций в ТЗП со стороны участника и заказчика. 

Внешний вид отчета по действиям предоставлен на рис. 36.  

 
Рисунок 36. Внешний вид отчета по действиям.  

Помимо этого у заказчика нет значимых действий.  
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Заказчику доступна информация о том, как продвигаются торги, и 

какое ценовое предложение актуально.  

Внешний вид страницы аукциона на статусе «Торги» представлен на 

рис. 37. 

 

Рисунок 37. Статус «Торги» от лица заказчика.  
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10. Статус «Закрыт»  

 

На статусе «Закрыт» у заказчика нет значимых действий.  

Внешний вид статуса «Закрыт» для заказчика представлен на рис. 38.  

 

Рисунок 38. Внешний вид пр3оцедуры на статусе «Закрыт» для заказчика.  

Заказчику доступна возможность посмотреть Протокол торгов. Для 

этого необходимо нажать на иконку (Рис. 39).  

 
Рисунок 39. Кнопка для просмотра Протокола торгов.  
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Внешний вид протокола торгов представлен на рис. 40.  

 
Рисунок 40. Протокол торгов.  

После завершения Аукциона всем участникам за исключением 

Победителя и заказчика, Обеспечительный платеж возвращается на их 

Баланс в Системе.  
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Обеспечительный платеж заказчика возвращается на его Баланс в 

Системе после подтверждения заключения договора с его стороны и со 

стороны участника-победителя.  

 

Для того чтобы подтвердить заключение договора со своей стороны, 

заказчику необходимо перейти на страницу Блокировка, доступную по 

нажатию на кнопку «Ещё» на главной странице ЭТП по пути Статистика -> 

Закупки -> Блокировка (Рис. 41).  

 
Рисунок 41. Переход на страницу «Блокировка».  

 

На странице заказчику необходимо отметить нужный аукцион и нажать 

на кнопку «Запомнить» (Рис. 42).  

 
Рисунок 42. Отметка о заключении договора. Кнопка «Запомнить».  

 

Средства заказчика будут разблокированы тогда, когда участник-

победитель со своей стороны также подтвердит факт заключения договора.  

 

В том случае, если заключение договора с любой стороны не будет 

подтверждено, обеспечительные платежи заказчика и участника-победителя 

будут удержаны как штраф в пользу Системы.  
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Аукцион считается состоявшимся, если хотя бы два участника подали 

заявку на участие, и было подано хотя бы одно ценовое предложение.  

 

Аукцион признается несостоявшимся в следующих случаях: 

 Не подано ни одной заявки или подана только одна заявка на 

участие (Рис. 43);  

 
Рисунок 43. Несостоявшийся аукцион. Причина: нет Участников.  

 В течение одного часа с момента начала проведения Аукциона 

не подано ни одного ценового предложения (Рис. 44). 

 
Рисунок 44. Несостоявшийся аукцион. Причина: не сделано шагов.  
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11. Контакты 

 

По всем вопросам работы электронной торговой площадки 

ONLINECONTRACT можно обращаться по: 

 многоканальным телефонам   

+7 (843) 2-696-696 
8-800-555-39-39 (звонок бесплатный по РФ) 

 электронная почта    

info@onlc.ru 

Бесплатная консультационная поддержка осуществляется в рабочие дни с 

8:30 до 17:30 (время московское). 

 

 

 


