
ИНСТРУКЦИЯ  ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ
ОРГАНИЗАТОР  ·  223-ФЗ  ·  ПЛАН  ЗАКУПКИ

Изменение плана закупки: добавление позиции
Как добавить позицию в план закупки по 223-ФЗ: создать проект изменений, заполнить

позицию, утвердить и отправить изменения в ЕИС.

Адрес площадки: zakaz.etpsp.ru Роль: организатор (заказчик) Редакция от 14.09.2026

Когда нужна эта инструкция

Нужно провести закупку, которой нет в плане, или изменить план по другим причинам.

Действующую редакцию плана не редактируют: на её основе создают проект изменений, в

нём правят позиции, утверждают и отправляют в ЕИС. После размещения в ЕИС новая

редакция становится действующей.

Если закупка малая и договор получился дороже 100 000 ₽, позицию можно добавить прямо с

карточки закупки кнопкой «Добавить позицию в план закупки и отправить в ЕИС». Об этом —

в инструкции «Малая закупка не из плана закупки».

Что понадобится

Вход на zakaz.etpsp.ru под учётной записью организатора.

Действующий план закупки, загруженный из ЕИС.

Коды ОКПД 2 и ОКВЭД 2 для новой позиции, начальная цена, сроки.

Электронная подпись, КриптоПро CSP и КриптоПро ЭЦП Browser plug-in: план

утверждается с подписью.

Логин и пароль для интеграции с ЕИС (223-ФЗ) и доступ в личный кабинет ЕИС.

Как идёт процесс

1. Открыть действующую редакцию плана и создать проект изменений.

2. Добавить позицию: сроки, способ закупки, предмет, цена, строки товаров, работ, услуг.

3. Утвердить проект изменений с электронной подписью.

4. Отправить план в ЕИС и разместить его в личном кабинете ЕИС.

5. Проверить, что новая редакция стала действующей.
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Проект изменений

1 Откройте действующий план

В меню слева выберите «План закупки»  1  и нажмите на редакцию с пометкой «действующая»  2 .

2 Создайте проект изменений

На карточке редакции нажмите «Создать проект изменений плана»  1 .
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3 Подтвердите номер версии

Номер новой версии  1  площадка предложит сама. Флажок «Первая версия следующего года» не

ставьте. Нажмите «Создать»  2 .

4 Проект создан

В списке планов появилась новая редакция в состоянии «Редактируется»  1 . В ней скопированы

все позиции действующего плана. Откройте её.
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Новая позиция

5 Добавьте позицию

Прокрутите карточку до таблицы «Позиции плана закупки» и нажмите «Добавить»  1 .

6 Сроки и способ закупки

Номер позиции площадка поставит сама. Укажите месяц и год размещения извещения  1 , срок

исполнения договора  2  и способ закупки  3 .

Если закупка только для субъектов МСП, отметьте флажок в начале формы.
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7 Предмет и цена

Заполните предмет договора  1 , минимальные требования к товару, начальную цену  2  и порядок

её формирования. Ниже выберите регион поставки.

8 Строки товаров, работ, услуг

В блоке «Информация о позициях товаров, работ, услуг» нажмите «+»  1 . Строк может быть

несколько.
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9 Заполните строку

В окне «Добавление позиции» выберите коды ОКПД 2 и ОКВЭД 2 ссылками «выбрать», укажите тип

объекта закупки, единицу измерения  1  и количество  2 . Затем нажмите «Сохранить» внизу окна.

Код ОКВЭД 2 обязателен: без него план не утвердится.

10 Сохраните позицию

Строка появилась в таблице  1 . Нажмите «Добавить»  2  внизу формы.
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11 Позиция в проекте

Новая позиция появилась в таблице позиций проекта  1 . Изменить или удалить её можно значками

в столбце «Действия».

Утверждение и ЕИС

12 Утвердите проект

Когда все изменения внесены, нажмите «Утвердить»  1  вверху карточки и подпишите электронной

подписью. Состояние  2  сменится на «Утвержден».

Если площадка пишет, что у позиций не указан код ОКВЭД, откройте эти позиции и добавьте код в

строки товаров, работ, услуг.
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13 Отправьте план в ЕИС

Откройте вкладку «ЕИС» утверждённой редакции и нажмите «Отправить план в ЕИС»  1 , в окне

подтверждения — «Отправить». В таблице появится пакет  2 : сначала «успешно отправлен», затем

«успешно обработан в ЕИС».

Откройте личный кабинет ЕИС, найдите проект изменений плана и разместите его. Когда ЕИС

опубликует план, у пакета будет состояние «опубликован в ЕИС».

14 Проверьте действующую редакцию

После размещения в ЕИС новая редакция получает пометку «действующая»  1 . Если этого не

произошло, загрузите план кнопкой «Загрузить из ЕИС по реестровому номеру». Из позиций

действующей редакции можно создавать закупки.

ЭТП «СПЕЦТЕНДЕР» · Изменение плана закупки стр. 8 из 9



Если что-то пошло не так

Что видите Что сделать

Нет кнопки «Создать проект

изменений плана»

Проект изменений уже создан и не утверждён. Найдите в

списке планов редакцию в состоянии «Редактируется» и

продолжайте в ней.

«Для позиций … должны быть

обязательно указан код ОКВЭД»

Откройте перечисленные позиции и в каждой строке товаров,

работ, услуг выберите код ОКВЭД 2.

ЕИС не приняла план Текст ошибки — в ответе на вкладке «ЕИС». Исправьте

позицию: для утверждённой редакции нажмите «Вернуть на

доработку», внесите правки, утвердите и отправьте снова.

При утверждении «Плагин не

установлен»

Установите КриптоПро ЭЦП Browser plug-in, включите его в

браузере и перезапустите браузер.

Поддержка

ТЕЛЕФОН

8 (800) 511-81-27

ТЕХНИЧЕСКАЯ  ПОДДЕРЖКА

help@etpsp.ru

ВРЕМЯ  РАБОТЫ

Пн–Пт, 08:00–16:00 (МСК)

Скриншоты сделаны на dev.zakaz.etpsp.ru 13–14.09.2026, интерфейс совпадает с рабочей площадкой. Наименования

организаций, ФИО, логины, реквизиты и контакты на снимках заменены на условные.
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