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 Настоящая инструкция разъясняет порядок действий Заказчиков при 

ведении реестра закупок, проводимых заказчиками в соответствии с 

Федеральным законом «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами 

юридических лиц» от 18.07.2011 № 223-ФЗ (далее - Закон № 223-ФЗ о 

закупках). 

 

 Не подлежат размещению в единой информационной системе сведения 

об осуществлении закупок товаров, работ, услуг, о заключении договоров, 

составляющие государственную тайну, а также сведения о закупке, по 

которым принято решение Правительства Российской Федерации в 

соответствии с частью 16 статьи 4 Закона № 223-ФЗ о закупках. Заказчик 

вправе не размещать в единой информационной системе сведения о 

закупке товаров, работ, услуг, стоимость которых не превышает сто 

тысяч рублей. В случае, если годовая выручка заказчика за отчетный 

финансовый год составляет более чем пять миллиардов рублей, заказчик 

вправе не размещать в единой информационной системе сведения о закупке 

товаров, работ, услуг, стоимость которых не превышает пятьсот тысяч рублей. 
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 Для работы в личном кабинете Заказчика на Официальном сайте Единой 

информационной системы в сфере закупок в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет zakupki.gov.ru необходимо 

осуществить вход с помощью электронной подписи. 
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 Авторизация происходит через единую систему идентификации и 

аутентификации (ЕСИА). Авторизация с помощью электронной подписи 

происходит автоматически.   

 

 
 

  

 



6 
 

 
 

 

Линый кабинет Заказчика, работающего в рамках Закона № 223-ФЗ о закупках 
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1. Публикация извещений о закупке у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) и протоколов. 

 

 Создание извещения о закупке в реестре закупок на официальном сайте Единой информационной системы 

возможно только при наличии информации о закупке в плане закупки.  

 

  Для публикации извещения необходимо войти в раздел «Извещения о закупках». 
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Нажмите «Создать извещение» 

 
 

Нажмите «Выбрать позицию плана закупки». 
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Выберите план и нажмите поиск позиций. 
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Выделите позицию плана и нажмите «Выбрать». 
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Когда все обязательные поля заполнены нажмите – «Продолжить». 
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Откроется форма «Формирование извещения» 
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Заполните поле «Наименование закупки» 
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Заполните контактную информацию и нажмите «Далее». 
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Во вкладке “Список лотов» выберите «Единое место поставки» 
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Выберите «Да» и нажмите на значок редактирования информации. 
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Введите информацию о месте поставки товара, выполнения работ, оказания услуг. 
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Нажмите «Далее». 
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Укажите срок предоставление документации (дата размещения извещения о закупке у единственного поставщика 

(подрядчика, исполнителя) и место предоставления документации (адрес местонахождения Заказчика). 
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Прикрепите документы и разместите извещение. 
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Переведите извещение с этапа «Подача заявок» на этап «Работа комиссии» 

 

 

1 
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Выберите «Сведения закупки». 
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Во вкладке «Протоколы» выберите «Создать протокол». 
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Выберите тип протокола и начните формирование протокола. 
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Заполните поля, отмеченные *, нажмите «Далее». 
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Во вкладках «Список заявок» и «Решение комиссии» ничего заполнять не нужно. 
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Прикрепите документы, завершите формирование протокола и разместите его. 
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Проверьте размещение протокола. В графе «размещен» должны быть указаны дата и время. 
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Переведите закупку на этап «Размещение завершено». 
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Для поиска завершенных закупок используйте фильтр, проставьте галочку в разделе «размещение завершено». 
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2.  Публикация извещений о закупке (конкурс и др. конкурентные закупки) и протоколов 

Извещение об открытом конкурсе или другом способе закупки формируется аналогично извещению о                                   

закупке у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) (см. стр. 7-11 настоящей Инструкции). 

Создание извещения о закупке в реестре закупок на официальном сайте Единой информационной системы 

возможно только при наличии информации о закупке в плане закупки. 

 

  Для публикации извещения необходимо войти в раздел «Извещения о закупках». 

 

 
 

 

Нажмите «Создать извещение» 
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Нажмите «Выбрать позицию плана закупки». 
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Выберите план и нажмите поиск позиций. 
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Выберите позицию плана. 
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Откроется форма «Формирование извещения». 
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Заполните поля, обозначенные *, нажмите «Далее». 
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Заполните поля, обозначенные *. 
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Нажмите «Далее». 
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Во вкладке “Список лотов» выберите «Единое место поставки» 
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Выберите «Да» и нажмите на значок редактирования информации. 

 

 

Введите информацию о месте поставки товара, выполнения работ, оказания услуг. 
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45 
 

Нажмите «Далее». 
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Укажите срок предоставление документации, место и порядок предоставления документации. 
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Прикрепите документы и разместите извещение о закупке. 
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Извещение о закупке будет находится на этапе «Подача заявок» до окончания срока подачи заявок, затем его 

необходимо перевести на этап «Работа комиссии», а после публикации протокола на этап «Размещение завершено». 

 

1 

 
 

 

2 
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Публикация протоколов (открытый конкурс).  

На этапы «Работы комиссия» выберите «Сведения закупки».  
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Во вкладке «Протоколы» есть 3 раздела с протоколами. Формирование каждого протокола                                                           

доступно только после публикации предыдущего.  Выберите «Создать протокол». 
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Откроется форма формирования протокола. 

 

 

 

 



52 
 

Заполните все поля, обозначенные *, нажмите «Далее». 
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Добавьте заявки.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



54 
 

Внесите сведения о заявке. 
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Заполните сведения о заявке и нажмите «Завершить». 
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Далее появится сообщение следующего содержания, нажмите «Submit». 
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Данные о заявке участника примут следующую форму. Перейдите далее.  
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Прикрепите файлы, завершите формирование протокола и разместите его. 
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Создайте протокол рассмотрения заявок. 
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 Откроется форма формирования протокола.  
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Заполните поля, обозначенные * и нажмите далее. 
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Прикрепите файлы, завершите формирование протокола и разместите протокол. 
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Создайте протокол оценки и сопоставления заявок. 
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Откроется форма формирования протокола. Заполните поля, обозначенные * и нажмите далее. 
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Введите результат оценки и сопоставления заявок. 
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Прикрепите документы, завершите формирование протокола и разместите протокол.  
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