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  ШАБЛОНЫ ИЗВЕЩЕНИЙ 

Извещение о закупке, в том числе извещение о проведении открытого конкурса или открытого аукциона, является неотъемлемой частью 
документации о закупке. Сведения, содержащиеся в извещении о закупке, должны соответствовать сведениям, содержащимся в документации о 
закупке (ч. 8 ст. 4 Закона № 223-ФЗ). 

Функционал единой информационной системы в сфере закупок, раположенной на сайте http://zakupki.gov.ru (далее – ЕИС) позволяет создать 
типовое извещение, а также сохранить созданное извещение в качестве шаблона для повторного использования. 

1. Для работы с шаблонами извещений осуществите вход в личный кабинет, расположенный на официальном сайте ЕИС, используя 
электронную цифровую подпись организации. 

 

 

 

 
 
 
 

http://zakupki.gov.ru/
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В извещении о закупке должны быть указаны, в том числе, следующие сведения (ч. 9 ст. 4 Закона № 223-ФЗ):  
1) способ закупки (открытый конкурс, открытый аукцион или иной предусмотренный положением о закупке способ); 
2) наименование, место нахождения, почтовый адрес, адрес электронной почты, номер контактного телефона заказчика; 
3) предмет договора с указанием количества поставляемого товара, объема выполняемых работ, оказываемых услуг; 
4) место поставки товара, выполнения работ, оказания услуг; 
5) сведения о начальной (максимальной) цене договора (цене лота); 
6) срок, место и порядок предоставления документации о закупке, размер, порядок и сроки внесения платы, взимаемой заказчиком за предоставление 
документации, если такая плата установлена заказчиком, за исключением случаев предоставления документации в форме электронного документа; 
7) место и дата рассмотрения предложений участников закупки и подведения итогов закупки. 
 

2. Шаблоны извещений можно найти в общем блоке «Шаблоны» вертикального меню личного кабинета 223-ФЗ. 

 

 
 
При переходе в раздел «Шаблоны извещений» отображается следующая информация:   
 Блок поиска; 
 Кнопка «Создать шаблон извещения»; 
 Список шаблонов с указанием наименования шаблона, способа закупки и даты последнего изменения. 
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3. Для просмотра созданных шаблонов извещений можно воспользоваться формой поиска, выбрав нужный фильтр (актуально при 

наличии большого количества созданных шаблонов). Для поиска нажмите на кнопку «Найти». Для сброса параметров поиска нажмите 
на кнопку «Очистить» 

 

 

4. Для создания шаблона извещения нажмите на кнопку «Создать шаблон извещения». 
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Отображается форма описания шаблона извещения. 

 

5. Необходимо:  
а) заполнить наименование шаблона (указывается на усмотрение автора шаблона с необходимой ему степенью конкретизации) 
б) выбрать  способ закупки из выпадающего списка. 
 

 

 

6. Заполнив необходимые поля, нажмите на кнопку «Сохранить изменения». 

  

При этом появляются следующие дополнительные вкладки для заполнения данных шаблона: 
 Вкладка «Общая информация» 
 Вкладка «Порядок размещения процедуры» 
 Вкладка «Список лотов» 
 Вкладка «Документация» 
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7. Заполните информацию на каждой из указанных вкладок (при необходимости). При этом введенная информация сохраняется при 
переходе с одной вкладки на другую. Чтобы отменить последние изменения, необходимо нажать на кнопку «Отменить последние 
изменения»  
 

8. Вкладка «Общая информация» включает «Наименование закупки», «Требование к отсутствию в РНП», «Контактную информацию» 
заказчика. 

 

 

 

На следующей вкладке - «Порядок размещения процедуры» - заполняется информация о соответствующих сроках проведения закупки 
(актуально при наличии большого количества процедур, извещения о проведении которых размещаются в один день).  

При отсутствии необходимости заполнять указанные поля, их можно оставить пустыми. 
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Заполняя информацию, убедитесь, что вы проставили «галочку» напротив сведений, которые вы намерены использовать в шаблоне. 

 

Для вкладки «Список лотов» предусмотрено заполнение информации о месте поставки товара (выполнения работ, оказания услуг).  

Возможен выбор из двух вариантов: «Различные места поставки лотов» (в случае, например, если в пользовании Заказчика находятся два 
здания и осуществляется закупка услуг по охране двух зданий) и «Единое место поставки лотов».  

 

При нажатии на значок « », откроется окно ввода сведений для места поставки лотов закупки (субъект РФ). 

Необходимо:  

а) Выбрать федеральный округ;  
б) Указать регион; 
в) Заполнить адрес поставки. 
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Вкладка «Документация» позволяет заполнить данные о сроке, месте и порядке предоставления документации о закупке.  

 

По общему правилу, документация о закупке в электронном виде должна быть доступна для ознакомления в ЕИС без взимания платы. 
Плата (при установлении её Заказчиком и указании на это в извещении о проведении закупки) может взиматься только за предоставление 
документации о закупке в форме документа на бумажном носителе либо предоставление документации на электронном носителе. 
Размер платы не должен превышать расходы Заказчика на изготовление копии документации о закупке и её доставку посредством 
почтовой связи.  
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8. По завершении заполнения всех доступных вкладок создания шаблона извещения, необходимо сохранить указанную информацию, нажав 
кнопку «Сохранить изменения», для закрытия формы описания шаблона извещения – на кнопку «Закрыть».  
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В списке шаблонов раздела «Шаблоны извещений» можно найти созданное извещение. 

  

 

При нажатии на значок « », расположенный справа от наименования шаблона, отображается выпадающее меню с пунктами:  

 Редактировать – по нажатию вызывается функция редактирования шаблона извещения. При необходимости внесите изменения в шаблон 
извещения, следуя правилам для создания шаблона извещения, переходя по вкладкам и сохраняя измененную информацию при переходе с одной 
вкладки на другую. 

 Удалить – по нажатию вызывается функция удаления шаблона. Подтвердите запрос на удаление сведений, нажав на кнопку «Да». Для 
прекращения процедуры удаления шаблона извещения нажмите на кнопку «Нет». 

 Дублировать – по нажатию вызывается функция создания аналогичного  шаблона извещения. 
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