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ШАБЛОНЫ ПРОТОКОЛОВ 

Протоколы, составляемые в ходе закупки, размещаются заказчиком в единой информационной системе не позднее чем через три календарных 

дня со дня подписания таких протоколов (ч. 12 ст. 4 Закона № 223-ФЗ). 

Функционал единой информационной системы в сфере закупок, расположенной на сайте http://zakupki.gov.ru (далее – ЕИС) позволяет создать типовой 

протокол, а также сохранить созданный протокол в качестве шаблона для повторного использования. 

1. Для работы с шаблонами протоколов осуществите вход в личный кабинет, расположенный на официальном сайте ЕИС, используя 

электронную цифровую подпись организации. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://zakupki.gov.ru/
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Протоколы, составленные в ходе закупки, должны содержать:  

 Сведения об объеме,  

 Цене закупаемых товаров, работ, услуг,  

 Сроке исполнения контракта,  

 Иную информацию, предусмотренную Законом № 223-ФЗ и положением о закупке, размещенном в единой информационной системе  

(п. 34 Постановления Правительства РФ от 10 сентября 2012 года № 908 «Об утверждении Положения о размещении в единой информационной системе 

информации о Закупке»). 

 

 

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

 

 

Помимо обязательных требований к содержанию протокола, Положение о закупке (являющееся основным документом, регламентирующим закупочную 

деятельность заказчика), может расширить перечень сведений, которые отражаются в протоколе, составленному по результатам закупки. 

 

Такими сведениями могут быть, например: 

 порядковый номер протокола; 

 дата и время составления протокола; 

 способ закупки; 

 сведения о заказчике; 

 начальная (максимальная) цена договора; 

 признание закупки состоявшейся или несостоявшейся; 

 количество поданных и допущенных к участию в процедуре закупки заявок; 

 обоснование принятого комиссией решения по итогам проведения процедуры закупки. 

 

При переходе в раздел «Шаблоны протоколов» отображается следующая информация:   

 Блок поиска; 

 Кнопка «Создать шаблон протокола»; 

 Список шаблонов с указанием наименования шаблона, типа протокола и даты последнего изменения. 
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3. Для просмотра созданных шаблонов протоколов можно воспользоваться формой поиска, выбрав нужный фильтр (актуально при наличии 

большого количества созданных шаблонов). Для поиска нажмите на кнопку «Найти».  

 

 

При необходимости сброса параметров поиска, нажмите на кнопку «Очистить» 

 

 

 

4. Для создания шаблона протокола нажмите на кнопку «Создать шаблон протокола». 

 

 

 



 

 

Разработано АНО ДПО «Балтийский институт развития и подготовки персонала» для Информационного портала zakupki-portal.ru. 

Все права защищены©. Копирование, и передача данных третьим лицам в коммерческих и иных целях запрещены. 

 

 

 

Отображается форма описания шаблона протокола. 

 

 

5. Необходимо:  

а) Заполнить наименование шаблона (указывается на усмотрение автора шаблона с необходимой ему степенью конкретизации); 

б) Выбрать способ закупки из выпадающего списка; 

в) Выбрать тип протокола из выпадающего списка. 
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6. Заполнив необходимые поля, нажмите на кнопку «Сохранить изменения».  

 

 

 

 

При этом появляется следующая дополнительная вкладка для заполнения данных шаблона: 

 Вкладка «Общие сведения» 

 

 

7. Заполните необходимую информацию на указанной вкладке (при необходимости). Чтобы отменить последние изменения, необходимо нажать 

на кнопку «Отменить последние изменения» 
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На вкладке - «Общие сведения» - заполняется информация о времени проведения процедуры закупки (актуально при наличии большого 

количества процедур, извещения о проведении которых размещаются в один день), признание аукциона несостоявшимся.  

При отсутствии необходимости заполнять указанные поля, их можно оставить пустыми. 

 

 

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».  

В списке шаблонов раздела «Шаблоны протоколов» можно найти созданный протокол. 
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При нажатии на значок « », расположенный справа от наименования шаблона, отображается выпадающее меню с пунктами: 

 Редактировать; 

 Удалить; 

 Дублировать. 

 

  
 Редактировать – по нажатию вызывается функция редактирования шаблона протокола. При необходимости внесите изменения в шаблон 

протокола, следуя правилам для создания шаблона протокола, 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 протокола нажмите на кнопку «Нет». 

 Дублировать – по нажатию вызывается функция создания аналогичного шаблона протокола (копирование сведений шаблона 

протокола). 

 

 


