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МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное             бюджетное  образовательное учреждение высшего образования
«Оренбургский государственный университет»
(ОГУ)

РЕГЛАМЕНТ

	УТВЕРЖДЕН
приказом ректора
от 14.02.2017 № 77





 


  

  
Взаимодействия контрактной службы с другими подразделениями университета и единой комиссией по осуществлению закупок товаров, работ, услуг при планировании и проведении закупок товаров, работ, услуг для нужд Оренбургского государственного университета


    




(в ред. приказов ОГУ от 27.03.2017 № 175, 
от 28.04.2017 № 263, от 15.06.2017 № 383)


	№ п/п
	Этап 
	Ответственные
	Основание 
	Действия и требования к содержанию и форме документов
	Срок исполнения
	Согласование


	1. 
	Планирование закупок товаров, работ, оказания услуг 

	1.1 
	Обоснование финансирования плана закупок
	ПЭО

	Ст. 17 44-ФЗ, Постановление Правительства РФ от 05.06.2015 г. № 552 «Об утверждении правил формирования, утверждения и ведения плана закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд, а также требований к форме плана закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд» (далее – Правила формирования, утверждения и ведения плана закупок)

	Подготовка и доведение до сведения проректоров университета планируемых статей расходов университета на следующий год и плановый период двух последующих за ним лет за счет средств субсидий на финансовое обеспечение выполнения государственного задания и субсидии, предоставляемой в соответствии с абзацем вторым п. 1 ст. 78.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации (в ред. приказа ОГУ от 15.06.2017 № 383)
	В течение 10 рабочих дней  после доведения до университета объемов субсидии на финансовое обеспечение выполнения государственного задания и субсидии, предоставляемой в соответствии с абзацем вторым п. 1 ст. 78.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации (в ред. приказа ОГУ от 15.06.2017 № 383)
	УБУ и О

	1.2 
	Формирование структурными подразделениями проектов планов закупок товаров, работ, услуг и представление их на согласование проректорам либо ректору 
	Руководители структурных подразделений. Руководители филиалов, колледжей и иных обособленных подразделений университета
	Перспективный и текущие планы развития материально – технической базы подразделения в пределах доведенных статей расходов университета на очередной финансовый год и плановый период двух последующих за ним лет за счет средств субсидий на финансовое обеспечение выполнения государственного задания
	Формирование структурными подразделениями проектов планов закупок товаров, работ, услуг путем заполнения столбцов №№ 5-12 плана закупок (приложение № 1).


Передача сформированных проектов планов закупок товаров, работ, услуг на согласование проректору (для подведомственных структурных подразделений), ректору (для непосредственно подчиненных ему структурных подразделений, в т.ч. руководителей филиалов, колледжей и иных обособленных подразделений университета).









Передача согласованных проектов планов закупок товаров, работ, услуг в контрактную службу.

	До 15 мая каждого текущего года
	






Проректора (для подведомственных структурных подразделений), ректор (для непосредственно подчиненных ему структурных подразделений, в т.ч. руководителей филиалов, колледжей и иных обособленных подразделений университета).



	1.3 
	Формирование проекта сводного плана закупок университета
	Контрактная служба
	Ст. 17 44-ФЗ, Правила формирования, утверждения и ведения плана закупок, проекты планов закупок товаров, работ, услуг структурных подразделений, филиалов, колледжей и иных обособленных подразделений университета

	Формирование проекта сводного плана закупок университета по форме согласно приложению № 1 и представление его ректору университета на рассмотрение 
	До 10 июня каждого текущего года
	Ректор

	1.4 
	Согласование финансирования плана закупок
(исключен приказом от 28.04.2017 г. № 263)
	[bookmark: _GoBack]Контрактная служба
	Ст. 17 44-ФЗ, Правила формирования, утверждения и ведения плана закупок

	Направление сформированного сводного плана закупок в Минобрнауки России для учета при формировании обоснований бюджетных ассигнований на осуществление закупок
	До 01 июля каждого текущего года
	

	1.5 
	Утверждение плана закупок
	Контрактная служба
	Ст. 17 44-ФЗ, Правила формирования, утверждения и ведения плана закупок

	Подготовка к утверждению сводного плана закупок. 
Утверждение ректором.
	В десятидневный срок со дня утверждения ПФХД университета
	Планово-экономический отдел

	1.6 
	Размещение плана закупок в ЕИС
	Контрактная служба
	Ст. 17 44-ФЗ, Правила формирования, утверждения и ведения плана закупок

	Согласование с УФК по Оренбургской области. Размещение утвержденного плана закупок на официальном сайте Единой информационной системе в сфере закупок (далее – ЕИС) и направление уведомления об утверждении в Минобрнауки России.
	В трехдневный срок со дня утверждения плана закупок
	

	1.7 
	Формирование, утверждение и размещение в ЕИС
плана-графика по 44-ФЗ, плана закупок по 223-ФЗ
	Инициатор закупки*

	Перспективный и текущие планы развития материально – технической базы подразделения в пределах доведенных статей расходов университета;  поручение ректора, курирующего проректора или возникновение необходимости в обеспечении выполнения (данной закупкой) должностных обязанностей инициатора закупки
	Формируется заявка на закупку товаров, работ, услуг на внесение сведений в план-график по 44-ФЗ, план закупок по 223-ФЗ. К заявке прикладывается техническое задание, оформленное в соответствии с требованиями к описанию объекта закупки согласно п. 2.1 настоящего Регламента, или подписанный с обеих сторон договор с открытой датой. 


Согласование (утверждение) заявки ректором (для непосредственно подчиненных ему структурных подразделений, в т.ч. руководителей филиалов, колледжей и иных обособленных подразделений университета) или проректором (для подведомственных структурных подразделений).

	Еженедельно с понедельника по среду

	

	1.8 
	
	Руководители филиалов, колледжей, иные обособленные  подразделения университета
	Перспективный и текущие планы развития материально – технической базы подразделения в пределах доведенных статей расходов университета;  поручение ректора, курирующего проректора или возникновение необходимости в обеспечении выполнения (данной закупкой) деятельности подразделения
	Филиалы, колледжи, иные обособленные  подразделения университета формируют заявку на закупку товаров, работ, услуг на внесение сведений в план-график по 44-ФЗ, план закупок по 223-ФЗ по утвержденным Правительством Российской Федерации формам в соответствии с приложениями 1.1, 1.2 настоящего Регламента. К заявке прикладывается техническое задание, оформленное в соответствии с требованиями к описанию объекта закупки согласно п. 2.1 настоящего регламента или подписанный с обеих сторон договор с открытой датой.
Согласование (утверждение) заявки ректором или курирующим подразделение проректором.
	
	

	1.9 
	
	Контрактная служба
	Согласованная (утвержденная) заявка позиций плана – графика, плана закупок
	Формирование плана-графика по 44-ФЗ, плана закупок по 223-ФЗ. Согласование с УФК по Оренбургской области плана-графика по 44-ФЗ. Размещение утвержденного плана-графика по 44-ФЗ, плана закупок по 223-ФЗ в ЕИС.
	В соответствии со сроками, предусмотренными 44-ФЗ, 223-ФЗ, Положением о закупках

	

	1.10 
	Внесение изменений в план-график и планы закупок
	Инициатор закупки


















	Поручение ректора, курирующего проректора или возникновение необходимости в обеспечении выполнения должностных обязанностей инициатора закупки








	Формируется заявка на внесение изменений в план закупок в соответствии с пунктом 1.2. настоящего Регламента и с обоснованием внесения изменений в соответствии с пунктом 11 Правил формирования, утверждения и ведения плана закупок. К заявке прикладывается техническое задание, оформленное в соответствии с требованиями к описанию объекта закупки согласно п. 2.1 настоящего Регламента, или подписанный с обеих сторон договор с открытой датой. 


Согласование (утверждение) ректором заявок (для непосредственно подчиненных ему структурных подразделений, в т.ч. руководителей филиалов, колледжей и иных обособленных подразделений университета) или проректором (для подведомственных структурных подразделений).
	Еженедельно с понедельника по среду















	

	
	
	Контрактная служба
	Согласованная (утвержденная) заявка

	Согласование с УФК по Оренбургской области изменений в план-график по 44-ФЗ. Размещение утвержденных изменений в план закупок и план-график по 44-ФЗ, план закупок по 223-ФЗ в ЕИС

	Еженедельно с четверга по пятницу
	

	2. 
	Проведение закупок товаров, работ, услуг

	2.1 
	Подготовка заявки и технического задания на проведение закупки
	Инициатор закупки

























	
	Подготовка заявки на проведение закупки на имя ректора или курирующего проректора и технического задания с указанием:
· предмета закупки; 
· количества; 
· вида; 
· цены; 
· обоснования необходимости закупки; 
· сроков поставки товара, выполнения работ, оказания услуг;
· источника финансирования; 
· порядка оплаты закупки. 
При описании объекта закупки в техническом задании подробно указываются внешние, качественные, функциональные, технические, технологические и другие необходимые характеристики запрашиваемого товара, работы, услуги, порядка, условий и требований к поставке товаров, выполнению работ или оказанию услуг (приложение № 2).

При подготовке заявки и технического задания на проведение закупки конкурентным способом инициатор закупки направляет запросы о предоставлении ценовой информации не менее чем трем поставщикам (исполнителям), обладающим опытом поставок соответствующих товаров, услуг (в ред. приказа ОГУ от 27.03.2017 № 175)
	Не позднее чем за 60 дней до предполагаемого исполнения заявки на проведение закупки
	

	2.2 
	
	ПЭО
	ПФХД университета, госзадание
	Согласование заявки и технического задания с планово-экономическим отделом, которым проводится проверка:
- наличия в расходной части бюджета университета средств на приобретение товаров, выполнение работ, оказание услуг;
- проверка наличия в ПФХД университета данного вида закупки.
	1 рабочий день
	ПЭО

	
	
	УБУ и О
	ПФХД университета (в ред. приказа ОГУ от 27.03.2017 № 175)
	Согласование заявки и технического задания с управлением бухгалтерского учета и отчетности, которым указывается код вида расхода закупки (КВР), код бюджетной классификации (КБК) и проводится проверка:
- источника финансирования закупки;
- порядка оплаты товаров, работ, услуг.

	В течение 1 - 5 рабочих дней в зависимости от объема заявки
	УБУ и О 

	
	
	Контрактная служба
	
	Согласование составленной заявки и технического задания на закупку с контрактной службой, которой осуществляется:
· проверка полноты и правильности оформления заявки на проведение закупки;
· проверка соответствия описания объекта закупки требованиям законодательства и установленным в приложении № 2 правилам; 
· определение начальной (максимальной) цены контракта, договора (НМЦ) объекта закупки;
· определение способа размещения заказа.
	В течение 1 - 5 рабочих дней в зависимости от объема заявки
	Контрактная служба

	
	
	Инициатор закупки
	Согласованные заявка и техническое задание
	Утверждение заявки и технического задания
	
	Ректор, курирующий проректор

	
	
	
	
	Утвержденные заявка и техническое задание на бумажном носителе и в электронном варианте передаются в контрактную службу

	
	

	2.3 
	Подготовка, составление и оформление документации по конкурентным способам осуществления закупок (далее - документация о закупке)
	Контрактная служба
	Позиция плана закупок, позиция  плана-графика, утвержденные заявка и техническое задание на проведение закупки
	Подготовка, составление и оформление документации о закупке.  
Подготовка проекта контракта (на бумажном и на электронном носителе) и согласование с инициатором закупки существенных условий контракта (договора), если они не полностью указаны в заявке либо изменены по сравнению с указанными в заявке. 

Утверждение документации ректором, курирующим проректором
	В течение 3-10 рабочих дней со дня подачи документов, в зависимости от объема, сложности и специфики предмета закупки

	

	2.4 
	Размещение в ЕИС извещения и документации о закупке
	Контрактная служба
	Позиция плана закупок, позиция плана-графика, утвержденная документация на проведение закупки
	Составление извещения о закупке в структурированном виде ЕИС, размещение в ЕИС. Размещение в ЕИС документации  в файлах формата Word
	В соответствии с планом – графиком закупок по 44-ФЗ, планом закупок по 223-ФЗ

	

	2.5 
	Рассмотрение запросов участников закупки на разъяснение технической части документации
	Контрактная служба
	Поступивший запрос на разъяснение
	Направление инициатору закупки поступивших от участников размещения заказа запросов на разъяснения
	В день получения запроса
	

	
	
	Инициатор закупки
	Поступивший запрос на разъяснение
	Подготовка ответов на разъяснения. Передача текста разъяснения в контрактную службу
	В день получения запроса 
	

	
	
	Контрактная служба
	Поступивший ответ на запрос на разъяснение
	Получение от инициатора закупки ответа на разъяснения и размещение ответа в ЕИС
	Не позднее следующего рабочего дня

	

	2.5
	Рассмотрение запросов участников закупки на разъяснение общей части документации
	Контрактная служба
	Поступивший запрос на разъяснение
	Подготовка ответов на разъяснения.
Размещение ответа в ЕИС.
	В регламентированные 44-ФЗ или Положением о закупках сроки

	

	3. 
	Рассмотрение заявок на участие в закупке и подведение итогов закупки

	3.1 
	Рассмотрение заявок на участие в закупке и подведение итогов закупки
	Контрактная служба
	Заявки участников
	Прием, регистрация заявок на бумажном носителе. Передача заявок на рассмотрение в единую комиссию по осуществлению закупок товаров, работ, услуг (далее – единая комиссия)
	В регламентированные 44-ФЗ или Положением о закупках сроки
	

	
	
	Единая комиссия по осуществлению закупок товаров, работ, услуг 
	Заявки участников
	Рассмотрение заявок участников закупки. 
Проведение необходимых процедур по определению поставщиков (подрядчиков, исполнителей). 
Подготовка протоколов по конкурентным  способам осуществления закупок (далее - протокол по закупкам). Передача протоколов по закупкам в контрактную службу
	В соответствии с опубликованной документацией о закупке
	

	
	
	Контрактная служба
	Протоколы  по закупкам
	Размещение протоколов по закупкам в ЕИС
	В регламентированные 44-ФЗ или Положением о закупках сроки
	

	3.2 
	
	Контрактная служба
	Протокол подведения итогов проведения процедуры закупки
	Направление начальнику УБУ и О – главному бухгалтеру служебной записки о возврате денежных средств, внесенных в качестве обеспечения заявки участникам закупки, не являющимися победителями закупки
	В течение следующего дня после подписания протокола подведения итогов закупки
	

	
	
	УБУ и О 
	Служебная записка контрактной службы
	Возврат денежных средств, внесенных в качестве обеспечения заявки
	В регламентированные 44-ФЗ или Положением о закупках сроки

	

	4. 
	Заключение контракта (договора) на поставку товаров, работ, оказание услуг

	4.1 

	Заключение контракта (договора) на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг с единственным поставщиком
	Инициатор закупки
	Заявка и (или) техническое задание на закупку
	Проверка соответствия предмета контракта (договора) условиям заявки и (или) технического задания на закупку товара (выполнение работ, оказание услуг). Осуществление согласования проекта контракта в соответствии с Инструкцией по разработке, согласованию, регистрации, хранению и контролю исполнения контрактов, договоров, соглашений, утвержденной приказом ОГУ от 30.01.2017 № 50 (далее – Инструкция).

	
	В соответствии с Инструкцией 

	4.2 
	Заключение контракта (договора) на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг
	Контрактная служба
	Протокол подведения итогов проведения процедуры закупки. Копия заявки победителя закупки
	Подготовка проекта контракта (договора) для подписания сторонами (в двух экземплярах на бумажном носителе).
Согласование проекта контракта (договора). Направление проекта контракта (договора) для подписания победителю закупки.
Получение подписанного победителем закупки контракта (договора). 
Подписание контракта (договора) ректором, курирующим проректором. 
Один экземпляр контракта (договора) передается поставщику (подрядчику, исполнителю), второй передается в УБУ и О. 
В  случае заключения контракта (договора) в электронной форме, подписанного электронной цифровой подписью, контрактная служба направляет в УБУ и О уведомление о заключении таких контрактов (договоров) по электронной почте.
	В регламентированные 44-ФЗ или Положением о закупках сроки
	В соответствии с Инструкцией 

	4.3 
	Возврат денежных средств, внесенных в качестве обеспечения контракта (договора)
	Контрактная служба
	Требование от исполнителя контракта (договора)
	Направление начальнику УБУ и О – главному бухгалтеру служебной записки о возврате денежных средств, внесенных в качестве обеспечения контракта (договора).
	Не позднее чем за 3 рабочих дня до срока, установленного контрактом (договором)
	



	4.4 
	
	УБУ и О 
	Служебная записка контрактной службы
	Возврат денежных средств, внесенных в качестве обеспечения контракта (договора)
	В регламентированный контрактом (договором) срок
	

	5. 

	Размещение в ЕИС информации о контрактах (договорах)

	5.1 
	Регистрация заключенного контракта (договора), дополнительного соглашения к контракту (договору)
	Контрактная служба, юридический отдел
	Заключенный контракт (договор), дополнительное соглашение к контракту (договору)
	Регистрация заключенного контракта (договора), дополнительного соглашения к контракту (договору) в журнале регистрации в порядке, установленном разделом 4 Инструкции

	В день подписания контракта (договора)
	

	5.2 
	Размещение информации в ЕИС о заключении контракта (договора), дополнительного соглашения к контракту (договору)
	Контрактная служба (ответственное лицо, назначенное приказом ректора, имеющее право действовать от имени заказчика и уполномоченное ректором для внесения сведений в реестр контрактов, наделенное правом электронной цифровой подписи)
	Заключенный контракт (договор), дополнительное соглашение к контракту (договору)
	Формирование в установленном порядке информации о заключенном контракте (договоре), дополнительном соглашении к контракту (договору) для включения в реестр контрактов (договоров) и размещение этой информации в ЕИС
	В регламентированные 44-ФЗ или Положением о закупках сроки
	

	5.3 
	Размещение информации в ЕИС об исполнении (расторжении) контракта (договора)
	УБУ и О
	Заключенный контракт (договор), дополнительное соглашение к контракту (договору), документация об исполнении контракта (договора)
	Доставка оригиналов закрывающих документов (счетов-фактур, актов выполненных работ, товарных накладных), а также копий электронных документов, подтверждающих оплату в контрактную службу и присутствие работника УБУ и О при их сканировании. Возврат документов в УБУ и О.
	В течение одного рабочего дня после получения электронной выписки по лицевому счету с учетом предусмотренных законодательством сроков размещения информации об исполнении (расторжении) контракта (договора) в ЕИС
	

	
	
	Контрактная служба (ответственное лицо, назначенное приказом ректора, имеющее право действовать от имени заказчика и уполномоченное ректором для внесения сведений в реестр контрактов (договоров), наделенное правом электронной цифровой подписи)
	
	Сканирование оригиналов закрывающих документов об исполнении (расторжении) контракта (договора), дополнительного соглашения к контракту (договору), а также копий электронных документов, подтверждающих оплату, в присутствии работника УБУ и О, с отметкой на каждом листе о сканировании. Формирование  в установленном порядке информации для включения в реестр контрактов (договоров) и размещение этой информации в ЕИС.
Передача закрывающих документов после сканирования в УБУ и О.


	В день доставки документов от УБУ и О
	

	
	
	
	
	
	
	



Инициатор закупки* – руководитель структурного подразделения, инициировавшего закупку (по каждой закупке товаров, работ, услуг инициатор закупки назначает работника, который взаимодействует с контрактной службой, непосредственно отвечает за процесс подготовки заявки на проведение закупки).


Согласовано:
Проректор по административно-хозяйственной работе и капитальному строительству 	П.Я. Обидченко

Проректор по учебной работе	С.В. Панкова

Проректор по научной работе	В.И. Жаданов

Проректор по социальной и воспитательной работе	С.В. Семенов

Начальник управления бухгалтерского учета и отчетности – главный бухгалтер	И.П. Овчинникова

Начальник планово-экономического отдела	С.В. Башкирцева

Руководитель контрактной службы 	А.И. Лушников 

Начальник юридического отдела 	Н.Н. Гусева 

Приложение 1

План
закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд
на 20___ финансовый год и плановый период 20___ и 20___ годов


	
	
	
	
	Коды

	Наименование государственного заказчика, федерального государственного бюджетного учреждения, федерального государственного автономного учреждения или федерального государственного унитарного предприятия
	
	
	
	

	
	
	
	ИНН
	

	
	
	
	КПП
	

	Организационно-правовая форма и форма собственности
	
	
	по ОКОПФ
	

	Место нахождения (адрес), телефон, адрес электронной почты
	
	
	
	

	Наименование федерального государственного бюджетного учреждения, федерального государственного автономного учреждения или федерального государственного унитарного предприятия, осуществляющих закупки в рамках переданных полномочий государственного заказчика
	
	
	по ОКПО
	

	Место нахождения (адрес), телефон, адрес электронной почты
	
	
	по ОКТМО
	

	Вид документа (базовый (0), измененный (порядковый код изменения))
	
	
	изменения
	




	[bookmark: sub_10001]N
п/п
	Идентификационный код закупки
	Цель осуществления закупки
	Наименование объекта закупки с указанием ОКПД 2
	Планируемый год размещения извещения, направления приглашения, заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем)
	Объем финансового обеспечения (тыс. рублей)
	Сроки (периодичность) осуществления планируемых закупок
	Дополнительная информация в соответствии с пунктом 7 части 2 статьи 17 Федерального закона "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд"
	Информация о проведении общественного обсуждения закупки (да или нет)
	Обоснование внесения изменений

	
	
	
	
	
	всего
	в том числе планируемые платежи
	
	
	
	

	
	
	наименование мероприятия государственной программы Российской Федерации либо непрограммные направления деятельности (функции, полномочия)
	ожидаемый результат реализации мероприятия государственной программы Российской Федерации**
	
	
	
	на текущий финансовый год
	на плановый период
	последующие годы
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	на первый год
	на второй год
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого по коду БК
	
	
	
	
	
	X
	X
	X
	X

	Итого объем финансового обеспечения, предусмотренного на заключение контрактов
	
	
	
	
	
	X
	X
	Х
	Х




___________________________________________________________________ _________________ "____"__________________20___г.
(ф.и.о., должность руководителя (уполномоченного должностного лица)  заказчика)                            (подпись)                         (дата утверждения)


_________________________________________________________ _______________
           (ф.и.о. ответственного исполнителя)                                                                                         (подпись)

                                                                                                                                                                                                                           М. П. (при наличии)



Приложение 1.1
	ПЛАН-ГРАФИК

	закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	на 20
	 
	 финансовый год
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Коды

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	
	Наименование государственного заказчика, федерального государственного бюджетного учреждения, федерального государственного автономного 
учреждения или государственного унитарного предприятия
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	ИНН 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	КПП 
	 

	
	Организационно-правовая форма
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	по ОКОПФ 
	 

	
	Место нахождения (адрес), телефон, адрес электронной почты
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	
	Наименование федерального государственного бюджетного учреждения, федерального государственного автономного учреждения или федерального государственного унитарного предприятия, осуществляющих закупки 
в рамках переданных полномочий государственного заказчика *
	
	
	
	
	
	
	
	по ОКПО 
	 

	
	Место нахождения (адрес), телефон, адрес электронной почты *
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	по ОКТМО 
	 

	
	Вид документа (базовый (0), измененный (порядковый код изменения)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	изменения 
	 

	
	Совокупный годовой объем закупок (справочно)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	тыс. руб. 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	№ п/п
	Иденти-фикаци-онный 
код закупки
	Объект закупки
	Начальная (максимальная) цена контракта, цена контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) (тыс. рублей)
	Размер аванса ** (процентов)
	Планируемые платежи
(тыс. рублей)
	Единица измерения
	Количество (объем) закупаемых товаров, работ, услуг
	Периодичность или количество этапов поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг
	Размер обеспе-чения
	Планируемый срок начала осуществления закупки 
(месяц, год)
	Планируемый срок окончания исполнения контракта 
(месяц, год)
	Способ определения поставщика 
(подрядчика, исполнителя)
	Преимущества, предоставляемые участникам закупки в соответствии со статьями 28 и 29 Федерального закона "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд" (да или нет)
	Осуществление закупки у субъектов малого предпринимательства и социально ориентированных некоммерческих организаций (да или нет)
	Применение национального режима при осуществлении закупки **
	Дополнительные требования к участникам закупки отдельных видов товаров, работ, услуг **
	Сведения о проведении обязательного общественного обсуждения закупки **
	Информация о банковском сопровождении 
контрактов **
	Обоснование внесения изменений **
	Уполномоченный орган (учреждение)**
	Организатор совместного конкурса или аукциона **

	
	
	наименование
	описание
	
	
	всего
	на текущий финансовый год
	на плановый период
	последующие годы
	код по ОКЕИ
	наименование
	всего
	в том числе
	
	заявки
	исполнения контракта
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	на 1-й год
	на 2-й год
	
	
	
	
	на текущий финансовый год
	на плановый период
	последующие годы
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	на 1-й год
	на 2-й год
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Итого предусмотрено 
на осуществление 
закупок - всего
	 
	X
	 
	 
	 
	 
	 
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х

	в том числе:
закупок путем проведения запроса котировок
	 
	X
	 
	Х
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	закупок, которые планируется осуществить у субъектов малого предпринимательства и социально ориентированных некоммерческих организаций
	 
	X
	 
	Х
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	 
	
	"
	 
	"
	 
	20
	 
	 г.
	

	(ф.и.о., должность руководителя (уполномоченного должностного лица) заказчика)
	
	(подпись)
	
	
	(дата утверждения)
	
	

	 
	
	 
	
	
	
	
	М.П.
	
	
	
	

	(ф.и.о. ответственного исполнителя)
	
	(подпись)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	____*_Заполняется в отношении плана-графика закупок, включающего информацию о закупках, осуществляемых федеральным государственным бюджетным учреждением, федеральным государственным автономным учреждением или федеральным государственным унитарным предприятием в рамках переданных ему федеральным органом государственной власти (государственным органом), Государственной корпорацией по атомной энергии "Росатом", органом управления государственным внебюджетным фондом Российской Федерации полномочий государственного заказчика по заключению и исполнению от лица указанных органов и Корпорации государственных контрактов.

	____** При наличии.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




Приложение 1.2




Форма
плана закупки товаров (работ, услуг) 
на_______ год (на_______период)

	Наименование заказчика
	

	Адрес местонахождения заказчика
	

	Телефон заказчика
	

	Электронная почта заказчика
	

	ИНН
	

	КПП
	

	ОКАТО
	



	Порядковый номер
	Код по ОКВЭД2
	Код по ОКПД2
	Условия договора
	Способ закупки
	Закупка в электронной форме

	
	
	
	Предмет договора
	Минимально необходимые требования, предъявляемые к закупаемым товарам (работам, услугам)
	Единица измерения
	Сведения о количестве
(объеме)
	Регион поставки товаров (выполнения работ, оказания услуг)
	Сведения о начальной (максимальной)
цене договора (цене лота)
	График осуществления процедур закупки
	
	

	
	
	
	
	
	код по ОКЕИ
	наименование
	
	код по ОКАТО
	наименование
	
	планируемая дата или период размещения извещения о
закупке (месяц, год)
	срок исполнения договора (месяц,
год)
	
	да (нет)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	







Приложение 2

Правила описания объекта закупки
В случае, если закупка осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 05 апреля 2014 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (за счет средств субсидий на обеспечение государственного задания и. т.п.)
Описание объекта закупки должно носить объективный характер. 
В описании объекта закупки указываются функциональные, технические и качественные характеристики, эксплуатационные характеристики объекта закупки (при необходимости). 
В описание объекта закупки не должны включаться требования или указания в отношении товарных знаков, знаков обслуживания, фирменных наименований, патентов, полезных моделей, промышленных образцов, наименование места происхождения товара или наименование производителя, а также требования к товарам, информации, работам, услугам при условии, что такие требования влекут за собой ограничение количества участников закупки, за исключением случаев, если не имеется другого способа, обеспечивающего более точное и четкое описание характеристик объекта закупки. Указание на товарные знаки возможно в том случае, если при выполнении работ, оказании услуг предполагается использовать товары, поставки которых не являются предметом договора. При этом обязательным условием является включение в описание объекта закупки слов "или эквивалент" (по закону 44-ФЗ) за исключением случаев несовместимости товаров, на которых размещаются другие товарные знаки, и необходимости обеспечения взаимодействия таких товаров с уже используемыми товарами, а также случаев закупок запасных частей и расходных материалов к имеющимся машинам и оборудованию в соответствии с технической документацией на указанные машины и оборудование;
Использование при составлении описания объекта закупки показателей, требований, условных обозначений и терминологии, касающихся технических характеристик, функциональных характеристик (потребительских свойств) товара, работы, услуги и качественных характеристик объекта закупки, которые предусмотрены техническими регламентами, принятыми в соответствии с законодательством Российской Федерации о техническом регулировании, документами, разрабатываемыми и применяемыми в национальной системе стандартизации, принятыми в соответствии с законодательством Российской Федерации о стандартизации, иных требований, связанных с определением соответствия поставляемого товара, выполняемой работы, оказываемой услуги потребностям заказчика. Если инициатором при составлении описания объекта закупки не используются установленные в соответствии с законодательством Российской Федерации о техническом регулировании, законодательством Российской Федерации о стандартизации показатели, требования, условные обозначения и терминология, в документации о закупке должно содержаться обоснование необходимости использования других показателей, требований, условных обозначений и терминологии;
Описание объекта закупки может включать в себя спецификации, планы, чертежи, эскизы, фотографии, результаты работы, тестирования, требования, в том числе в отношении проведения испытаний, методов испытаний, упаковки в соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской Федерации, маркировки, этикеток, подтверждения соответствия процессов и методов производства требованиям технических регламентов, документов, разрабатываемых и применяемых в национальной системе стандартизации, технических условий, а также в отношении условных обозначений и терминологии;
Инициатор закупки должен включить в состав заявки (при необходимости) изображение поставляемого товара, позволяющее его идентифицировать, если в технической части заявки содержится требование о соответствии поставляемого товара изображению товара, на поставку которого заключается контракт (договор);
Заявка о закупке должна содержать информацию о месте, датах начала и окончания, порядке и графике осмотра участниками закупки образца или макета товара, на поставку которого заключается контракт (договор), если в заявке содержится требование о соответствии поставляемого товара образцу или макету товара, на поставку которого заключается контракт (договор);
Поставляемый товар должен быть новым товаром (товаром, который не был в употреблении, в ремонте, в том числе который не был восстановлен, у которого не была осуществлена замена составных частей, не были восстановлены потребительские свойства) в случае, если иное не предусмотрено описанием объекта закупки;
Заявка должна содержать показатели, позволяющие определить соответствие закупаемых товара, работы, услуги потребностям инициатора закупки. При этом указываются максимальные и (или) минимальные значения таких показателей, а также значения показателей, которые не могут изменяться;
Не допускается включение в заявку о закупке (в том числе в форме требований к качеству, техническим характеристикам товара, работы или услуги, требований к функциональным характеристикам (потребительским свойствам) товара) требований к производителю товара, к участнику закупки (в том числе требования к квалификации участника закупки, включая наличие опыта работы), а также требования к деловой репутации участника закупки, требования к наличию у него производственных мощностей, технологического оборудования, трудовых, финансовых и других ресурсов, необходимых для производства товара, поставка которого является предметом договора, для выполнения работы или оказания услуги, являющихся предметом контракта (договора), за исключением случаев, если возможность установления таких требований к участнику закупки предусмотрена федеральным законом 44-ФЗ; 
Инициатор закупки может указать в заявке требования к гарантийному сроку товара, работы, услуги и (или) объему предоставления гарантий их качества, к гарантийному обслуживанию товара, к расходам на эксплуатацию товара, к обязательности осуществления монтажа и наладки товара, к обучению лиц, осуществляющих использование и обслуживание товара. В случае определения поставщика машин и оборудования инициатор закупки устанавливает в заявке требования к гарантийному сроку товара и (или) объему предоставления гарантий его качества, к гарантийному обслуживанию товара, к расходам на обслуживание товара в течение гарантийного срока, а также к осуществлению монтажа и наладки товара, если это предусмотрено технической документацией на товар. В случае определения поставщика новых машин и оборудования инициатор закупки устанавливает в документации о закупке требования к предоставлению гарантии производителя и (или) поставщика данного товара и к сроку действия такой гарантии. Предоставление такой гарантии осуществляется вместе с данным товаром.

В случае если закупка осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 18 июля 2011 г. № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц» (за счет средств от приносящей доход деятельности и т.п.)

При описании объекта закупки необходимо руководствоваться следующими правилами:
· описание объекта закупки должно носить объективный характер. В описании объекта закупки указываются функциональные, технические и качественные характеристики, эксплуатационные характеристики объекта закупки (при необходимости). В описание объекта закупки допускается включать требования или указания в отношении товарных знаков, знаков обслуживания, фирменных наименований, патентов, полезных моделей, промышленных образцов, наименование места происхождения товара или наименование производителя;
· использование, если это возможно, при составлении описания объекта закупки стандартных показателей, требований, условных обозначений и терминологии, касающихся технических и качественных характеристик объекта закупки, установленных в соответствии с техническими регламентами, стандартами и иными требованиями, предусмотренными законодательством Российской Федерации о техническом регулировании;
· описание объекта закупки может включать в себя спецификации, планы, чертежи, эскизы, фотографии, результаты работы, тестирования, требования, в том числе в отношении проведения испытаний, методов испытаний, упаковки в соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской Федерации, маркировки, этикеток, подтверждения соответствия процессов и методов производства требованиям технических регламентов, стандартов, технических условий, а также в отношении условных обозначений и терминологии;
Заявка должна содержать изображение поставляемого товара, позволяющее его идентифицировать и подготовить заявку, окончательное предложение, если в такой заявке содержится требование о соответствии поставляемого товара изображению товара, на поставку которого заключается договор;
Заявка должна содержать информацию о месте, датах начала и окончания, порядке и графике осмотра участниками закупки образца или макета товара, на поставку которого заключается договор, если в такой заявке содержится требование о соответствии поставляемого товара образцу или макету товара, на поставку которого заключается договор;
Заявка может содержать указание на международные непатентованные наименования лекарственных средств или при отсутствии таких наименований химические, группировочные наименования, если объектом закупки являются лекарственные средства. Заказчик вправе указывать торговые наименования  лекарственных средств при осуществлении закупки лекарственных средств, входящих в перечень лекарственных средств, закупка которых осуществляется в соответствии с их торговыми наименованиями;
требования к безопасности, качеству, техническим характеристикам, функциональным характеристикам (потребительским свойствам) товара, работы, услуги, к размерам, упаковке, отгрузке товара, к результатам работы, установленные Заказчиком и предусмотренные техническими регламентами в соответствии с законодательством Российской Федерации о техническом регулировании, документами, разрабатываемыми и применяемыми в национальной системе стандартизации, принятыми в соответствии с законодательством Российской Федерации о стандартизации, иные требования, связанные с определением соответствия поставляемого товара, выполняемой работы, оказываемой услуги потребностям Заказчика. Если Заказчиком в заявке не используются установленные в соответствии с законодательством Российской Федерации о техническом регулировании, законодательством Российской Федерации о стандартизации требования к безопасности, качеству, техническим характеристикам, функциональным характеристикам (потребительским свойствам) товара, работы, услуги, к размерам, упаковке, отгрузке товара, к результатам работы, в заявке должно содержаться обоснование необходимости использования иных требований, связанных с определением соответствия поставляемого товара, выполняемой работы, оказываемой услуги потребностям заказчика;
поставляемый товар должен быть новым товаром (товаром, который не был в употреблении, в ремонте, в том числе который не был восстановлен, у которого не была осуществлена замена составных частей, не были восстановлены потребительские свойства) в случае, если иное не предусмотрено описанием объекта закупки.
Заявка должна содержать показатели, позволяющие определить соответствие закупаемых товара, работы, услуги потребностям заказчика. При этом указываются максимальные и (или) минимальные значения таких показателей, а также значения показателей, которые не могут изменяться.	Указанное правило не применяется, если заявка содержит указание в отношении поставки товаров, использования при выполнении работ, оказании услуг определенных товарных знаков, знаков обслуживания, фирменных наименований, патентов, полезных моделей, промышленных образцов, наименование места происхождения товара или наименование производителя.
Требования к гарантийному сроку товара, работы, услуги и (или) объему предоставления гарантий их качества, к гарантийному обслуживанию товара, к расходам на эксплуатацию товара, к обязательности осуществления монтажа и наладки товара, к обучению лиц, осуществляющих использование и обслуживание товара, устанавливаются заказчиком при необходимости. В случае определения поставщика машин и оборудования заказчик устанавливает в заявке требования к гарантийному сроку товара и (или) объему предоставления гарантий его качества, к гарантийному обслуживанию товара, к расходам на обслуживание товара в течение гарантийного срока, а также к осуществлению монтажа и наладки товара, если это предусмотрено технической документацией на товар. В случае определения поставщика новых машин и оборудования заказчик устанавливает в заявке требования к предоставлению гарантии производителя и (или) поставщика данного товара и к сроку действия такой гарантии. Предоставление такой гарантии осуществляется вместе с данным товаром.


Приложение 3

Порядок определения начальной (максимальной) цены контракта (договора) (далее - НМЦ) объекта закупки

Определение НМЦ при осуществлении закупки на выполнение работ по ремонту, монтажу, техническому обслуживанию определяется и обосновывается на основании сметного расчета, выполненного базисно-индексным методом.
Определение НМЦ при осуществлении закупок товаров, услуг определяется и обосновывается посредством применения метода сопоставимых рыночных цен (анализа рынка).
В целях определения НМЦ методом сопоставимых рыночных цен (анализа рынка) инициатор закупки обязан предоставить в контрактную службу, наряду с заявкой о закупке, информацию о цене закупаемых товаров, услуг.
Ценовая информация может быть оформлена как:
· ответы на запрос о предоставлении ценовой информации;
· коммерческие предложения (не менее трех штук);
· прайс-листы;
· информация (скриншот) с сайтов в сети Интернет, содержащая расчет цены товара, услуги;
· иные источники информации, в том числе общедоступные результаты изучения рынка, удовлетворяющие требованиям заказчика по предоставлению ценовой информации.
Коммерческое предложение должно содержать в обязательном порядке следующие сведения:
· реквизиты организации;
· представленные товары, работы, услуги должны соответствовать спецификации, техническому заданию;
· количество необходимого товара, объема работ, услуг;
· общую цену за необходимое количество товара, объем работ, услуг;
· подпись руководителя, печать организации.
Инициатор закупки направляет запросы о предоставлении ценовой информации не менее трем поставщикам (исполнителям), обладающим опытом поставок соответствующих товаров, услуг, информация о которых имеется в свободном доступе. Запрос рекомендуется направлять поставщикам (исполнителям), имевшим в течение последних трех лет, предшествующих определению НМЦ, опыт выполнения аналогичных договоров, заключенных с заказчиком и (или) другими заказчиками без применения к поставщику (исполнителю) неустоек, штрафов, пеней, связанных с неисполнением или ненадлежащим исполнением договоров.
Запрос на предоставление ценовой информации может содержать следующие сведения:
· подробное описание товара, работы, услуги, включая указание единицы измерения, количества товара, объема работы, услуги;
· перечень сведений, необходимых для определения идентичности товара, услуги, предлагаемых поставщиком (исполнителем);
· основные условия исполнения контракта или договора (порядок поставки (оказания услуги), сроков проведения закупки, порядок оплаты, размер обеспечения договора, требования к гарантийному сроку товара (услуги), объему предоставления гарантий);
· срок предоставления информации о цене;
· информацию о том, что данная процедура сбора информации не влечет за собой возникновение каких-либо обязательств заказчика;
· указание о том, что из ответа на запрос должны однозначно определяться:
а)	цена единицы товара с учетом доставки до склада Заказчика, цена единицы услуги;
б)	общая цена контракта или договора на условиях, указанных в запросе;
в)	срок действия предлагаемой цены;
г)	расчет цены (для предупреждения намеренного завышения или занижения цен товаров, работ, услуг).
Нельзя использовать информацию, полученную от анонимных источников, содержащуюся в документах, полученных заказчиком по его запросу и не соответствующих требованиям запроса, не содержащую расчет цен товаров, работ, услуг.
Информация по ценам не может быть получена ранее чем за 3 месяца до определения НМЦ.
image1.jpeg
Y

S

OPEHBYPICKUI
rOCYOAPCTBEHHbIV
YHUBEPCUTET




