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Разъяснения о заполнении заявок 

1. Заполнение заявки 

Перед заполнением заявки ее необходимо разархивировать и удалить архив. 

Обычно это можно сделать, нажав правой кнопкой мыши по файлу. 

   

 

Обязательно заполняются формы заявки на участие в закупке (в Экселе), форма ценового предложения 

(в Экселе). 
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Форма декларации об отнесении к СМСП заполняется, если: участник закупки относится к СМСП и не 

представляет выписку из реестра СМСП (или не внесен в реестр). 

Форма уведомления о привлечении субподрядчиков заполняется, если участником закупки планируется 

привлечение субподрядчиков для исполнения договора (если это допускается документацией о 

закупке). 

 

  

https://ofd.nalog.ru/
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2. Распределение документов заявки по папкам 

В папку «Приложения к заявке» необходимо положить документы, запрашиваемые в документации о 

закупке. 

  
 

Документы, расположенные в подпапках папки «Приложения к заявке», можно будет открыть из формы 

основной информации («2. Соответствие требованиям»). Это удобно для самопроверки и ускоряет 

процесс выбора победителя. 
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Если какой-либо документ не требуется — не удаляйте папку, предназначенную для него, оставьте ее 

пустой. 

Если вы подаете заявку на ЭТП или по электронной почте — обязательно сохраните структуру папки 

«Приложения к заявке»; если подаете в бумажной форме — структуру папки нужно будет скопировать 

на электронный носитель, который вы будете прикладывать к бумажной заявке. 
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3. Добавление строк в справки 

Чтобы добавить строку в справку о материально-технических ресурсах, в справку о кадровых ресурсах, 

в позиционное ценовое предложение и в других подобных случаях — щелкните по номеру строки в Excel 

правой кнопкой («6» в примере ниже) → нажмите «Вставить». 
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4. Автоматическое заполнение некоторых полей 

В форме ценового предложения наименование участника закупки, ИНН и КПП необходимо указать во 

вкладке «8. Ценовое предложение», после чего они автоматически заполнятся во вкладке «9. 

Позиционное ценовое предложение». Не в обратном порядке. 

  
 

  



Страница 7 из 7 
 

5. Направление частей заявки 

Если вы участвуете в закупке среди СМСП1 — не прикладывайте 2 часть заявки на участие в закупке и 

ценовое предложение к первой части заявки; не прикладывайте ценовое предложение ко второй части 

заявки. 

Форма первой части заявки как согласие с условиями документации о закупке не предусмотрена как 

самостоятельная и формируется на ЭТП. 

 

                                                      
1 Только закупки, проводимые способами «Аукцион в электронной форме, участниками которого могут быть только 

субъекты малого и среднего предпринимательства», «Конкурс в электронной форме, участниками которого могут 

быть только субъекты малого и среднего предпринимательства», не для закупок, проводимых способом «Анализ 

предложений». 


