
ИНСТРУКЦИЯ  ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ
УЧАСТНИК  ·  МАЛЫЕ  ЗАКУПКИ

Подача оферты на малую закупку
Как найти малую закупку на площадке, сформировать оферту с ценой по каждой позиции и

подать её до окончания приёма предложений.

Адрес площадки: torgi.etpsp.ru Роль: участник (поставщик) Редакция от 14.09.2026

Когда нужна эта инструкция

Заказчик разместил малую закупку на площадке, и вы хотите предложить свою цену. Для

торгово-закупочных процедур (запрос цен, запрос котировок, конкурс, аукцион) подаётся

заявка — об этом инструкция «Подача заявки на участие в процедуре».

Что понадобится

Вход на torgi.etpsp.ru под учётной записью участника, аккредитация на площадке.

Цена за единицу по каждой позиции закупки.

Для закупок только среди МСП — выписка из реестра МСП или декларация.

Деньги на счёте обеспечений, если по тарифу при подаче блокируется вознаграждение

оператора.

Как это работает

Оферта сначала создаётся как черновик. Черновик видите только вы, организатор его не

получает. Оферта считается поданной после кнопки «Подать оферту»: ей присваивается

номер, статус меняется на «Подана».

До окончания срока оферту можно отозвать и подать заново.

Как идёт процесс

1. Найти закупку на главной странице площадки и открыть карточку.

2. Создать черновик оферты.

3. Указать цену по каждой позиции.

4. Приложить файлы, если нужны, и подать оферту.
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Поиск закупки

1 Найдите закупку

На главной странице площадки, в блоке «Поиск торгово-закупочных процедур», введите номер

закупки или ключевые слова  1 . Вкладка «прием заявки»  2  оставит только закупки, по которым

сейчас принимают предложения. Малые закупки отмечены в столбце «Вид процедуры».

Нажмите на предмет закупки  3 .
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2 Проверьте условия и срок

На карточке закупки проверьте позиции, условия и срок окончания приёма оферт  1 . Время

указано московское.

3 Создайте оферту

Откройте вкладку «Оферта» и нажмите «Создать оферту»  1 . Подтвердите.
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4 Черновик создан

Откроется карточка оферты. Предупреждение  1  напоминает: черновик ещё не подан. Статус

оферты — «Формируется (черновик)»  2 .

Цена и подача

5 Принадлежность к МСП

Если вы субъект малого или среднего предпринимательства, в блоке «Принадлежность к

субъектам малого и среднего предпринимательства» нажмите «изменить»  1  и подтвердите.

Значение сменится на «да». Для закупок только среди МСП это обязательно.
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6 Откройте предложение по позиции

Пролистайте оферту до блока «Предложенные условия по позициям товаров, работ, услуг». Под

позицией нажмите кнопку «+»  1 .

7 Укажите цену по позиции

В окне введите цену за единицу  1 : она не

может быть больше цены заказчика, подсказка

«не более» стоит под полем. Для товаров

выберите страну происхождения. Нажмите

«Добавить»  2 .

8 Проверьте позиции

Под позицией появится «Мои предложения по позиции (1)»  1 . Если позиций несколько, укажите

цену по каждой: без этого оферту не подать.
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9 Приложите документы

Внизу оферты нажмите «Добавить файлы». В строке «Выписка из Единого реестра субъектов

малого и среднего предпринимательства…»  1  выберите файл выписки или декларации: он

появится под полем  2 . Нажмите «Сохранить»  3 .

Другие документы, если их просит заказчик, выберите в верхнем поле «Перечень прикладываемых

файлов».

10 Подайте оферту

Проверьте, что файлы в перечне  1 , нажмите «Подать оферту»  2  и подтвердите.
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11 Оферта принята

Площадка сообщит «Оферта подана»  1 . Несколько секунд оферта обрабатывается, затем

обновите страницу.

12 Проверьте статус

У оферты появился номер  1 , статус — «Подана»  2 . Пока идёт приём оферт, её можно отозвать

кнопкой «Отозвать оферту». Итоги заказчик подведёт после окончания срока, результат будет на

карточке закупки.

Если что-то пошло не так

Что видите Что сделать

«Действие невозможно. Для подачи

оферты должны быть указаны все

предложенные условия, приложены

требуемые файлы»

Не по всем позициям указана цена или не приложены

обязательные файлы. Проверьте каждую позицию и перечень

файлов.

ЭТП «СПЕЦТЕНДЕР» · Подача оферты на малую закупку стр. 7 из 8



«Для подачи заявки обязательно

указание принадлежности к

субъектам малого и среднего

предпринимательства»

В оферте, в блоке «Принадлежность к субъектам малого и

среднего предпринимательства», нажмите «изменить», затем

приложите выписку или декларацию.

Кнопка «Подать оферту» не

нажимается

Проверьте срок приёма оферт и деньги на счёте обеспечений.

Если срок не истёк и деньги есть, напишите в поддержку.

Нужно изменить поданную оферту Отзовите её кнопкой «Отозвать оферту» на карточке, создайте

новую и подайте до окончания срока.

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.torgi.etpsp.ru 14.09.2026, интерфейс совпадает с рабочей площадкой. Наименования

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