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РЕГЛАМЕНТ
осуществления закупочной деятельности в ФГБОУ ВО «ПВГУС»
от _____________ № ________

г. Тольятти, 2023
1.1. Общие положения

1.1.1. Настоящий Регламент осуществления закупочной деятельности ФГБОУ ВО «ПВГУС» (далее - Регламент) является документом, который регламентирует закупочную деятельность в ФГБОУ ВО «ПВГУС» (далее - Университет), содержит требования к организации эффективной работы по подготовке и проведению закупок, в том числе порядок взаимодействия структурных подразделений Университета, согласования закупки и требования к оформлению закупки.

1.1.2. Осуществление закупочной деятельности проводится в соответствии со следующими нормативными документами:

- Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее - Закон № 44-ФЗ);

-  Федеральным законом от 18.07.2011 № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц» (далее – Закон № 223-ФЗ);

- Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

- Постановлением Правительства РФ от 17.09.2012 № 932 (в редакции от 31.10.2022) «Об утверждении Правил формирования плана закупки товаров (работ, услуг) и требований к форме такого плана»;

- Постановлением Правительства РФ от 30.09.2019 № 1279 (в редакции от 31.12.2022) «О планах-графиках закупок и о признании утратившими силу отдельных решений Правительства Российской Федерации»;

- Положением о закупке товаров, работ, услуг для нужд ФГБОУ ВО «ПВГУС», утвержденным Минобрнауки России 15.04.2022 (в редакции от 15.09.2022, 19.05.2023);

- иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- приказами и распоряжениями Университета;

- настоящим Регламентом.

1.1.3. Настоящий Регламент распространяется на отношения, связанные с осуществлением всех закупок Университета.

1.1.4. Формы документов, требования к составлению, сроки и порядок предоставления таких документов приведены в Приложениях к настоящему Регламенту и являются его неотъемлемой частью.

1.1.5. Распределение полномочий и ответственности между структурными подразделениями/должностными лицами Университета при проведении процедур в рамках закупочной деятельности осуществляется в соответствии с Приложением № 1 к настоящему Регламенту.

1.1.6. При отсутствии регулирования настоящим Регламентом отдельных вопросов взаимодействия структурных подразделений/должностных лиц Университета при реализации закупочной деятельности необходимо руководствоваться действующим законодательством.

1.2. Порядок утверждения и введение в действие

1.2.1. Настоящий Регламент утверждается приказом ректора Университета. Изменения и дополнения в настоящий Регламент вносятся приказом ректора Университета.

1.3. Общие требования к согласованию

1.3.1. Согласование документов/решений в процессе закупочной деятельности осуществляется в порядке, установленном настоящим Регламентом.

1.3.2. Срок рассмотрения должностными лицами/структурными подразделениями Университета документации, предусмотренной настоящим Регламентом, составляет не более 2 (двух) рабочих дней, если не указано иное. Если в указанный срок должностное лицо/структурное подразделение Университета не предоставит согласование или мотивированный письменный отказ - согласование считается полученным. Течение срока начинается с первого рабочего дня, следующего за днем получения документа.

1.3.3. При необходимости проведения согласования документации в процессе осуществления закупочной деятельности с несколькими должностными лицами/структурными подразделениями Университета рассмотрение вопроса данными должностными лицами/структурными подразделениями Университета осуществляется последовательно, если не установлен иной порядок.

1.4. Термины, определения и сокращения

1.4.1. Закупка товара, работы, услуги для обеспечения государственных или муниципальных нужд (далее - закупка) - совокупность действий, осуществляемых в установленном Законом № 44-ФЗ и Законом № 223-ФЗ порядке заказчиком и направленных на обеспечение государственных или муниципальных нужд. Закупка начинается с определения поставщика (подрядчика, исполнителя) и завершается исполнением обязательств сторонами контракта. В случае, если в соответствии с Законом № 44-ФЗ, Законом № 223-ФЗ не предусмотрено размещение извещения об осуществлении закупки или направление приглашения принять участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя), закупка начинается с заключения контракта (договора) и завершается исполнением обязательств сторонами контракта (договора).

1.4.2. Определение поставщика (подрядчика, исполнителя) - совокупность действий, которые осуществляются заказчиками в порядке, установленном Законом № 44-ФЗ, Законом № 223-ФЗ, начиная с размещения извещения об осуществлении закупки товара, работы, услуги в установленных Законом № 44-ФЗ, Законом № 223-ФЗ случаях с направления приглашения принять участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя) и завершаются заключением контракта (договора).

1.4.3. Единая информационная система в сфере закупок (далее - ЕИС) – совокупность информации, установленной Законом № 44-ФЗ и содержащейся в базах данных, информационных технологий и технических средств, обеспечивающих формирование, обработку, хранение такой информации, а также ее предоставление с использованием официального сайта единой информационной системы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

1.4.4. Совокупный годовой объем закупок - утвержденный на соответствующий финансовый год общий объем финансового обеспечения для осуществления заказчиком закупок в соответствии с Законом № 44-ФЗ, в том числе для оплаты контрактов, заключенных до начала указанного финансового года и подлежащих оплате в указанном финансовом году.

1.4.5. Контракт - договор, заключенный заказчиком для обеспечения государственных нужд в рамках действия Закона № 44-ФЗ за счет средств выделенных из федерального бюджета.

1.4.6. Договор - соглашение об установлении, изменении или прекращении гражданских прав и обязанностей, заключенный в рамках действия Закона № 223-ФЗ за счет средств от приносящей доход деятельности.

1.4.7.  Эквивалент - аналогичные по техническим и функциональным характеристикам товары, работы, услуги, которые могут отличаться друг от друга незначительными особенностями (деталями), не влияющими на качество и основные потребительские свойства товаров, результатов работ, услуг, являются однородными по своему потребительскому назначению и могут быть взаимозаменяемыми.

1.4.8. День - календарный день, кроме случаев, когда настоящим Регламентом и (или) извещением и (или) документацией о закупке срок устанавливается в рабочих днях.

1.4.9. Единая комиссия по осуществлению закупок - коллегиальный орган, созданный в Университете для принятия решения о допуске/отказе в допуске участников закупки.

1.4.10. Заявка участника закупки (заявка на участие в закупке) - комплект документов, содержащий ценовые, а также неценовые предложения участника закупки по поставке товаров, выполнению работ, оказанию услуг и другие сведения и документы, предоставляемые для участия в закупочной процедуре в соответствии с требованиями извещения и документации о закупке.

1.4.11. Инициатор закупки - структурное подразделение или должностное лицо Университета, заинтересованное в проведении процедуры закупки в силу того, что данная закупка призвана обеспечить выполнение его должностных обязанностей, инициирующее закупку требуемых товаров, работ, услуг.

1.4.12. Лот - предмет закупки, часть закупаемой продукции, в отношении которого или которой в заявке на закупку отдельно указывается планируемый объем закупки, сроки и иные условия поставки товара, выполнения работ, оказания услуг. В составе одного лота не допускается включение товара, работ, услуг, технологически и функционально не связанных между собой.

1.4.13. Начальная (максимальная) цена (далее – НМЦ) - это предельное значение цены, которое указывается в извещении о проведении закупки, документации о закупке. Такая цена устанавливается при определении поставщика товаров, работ, услуг конкурентным способом закупки. Цена контракта (договора), заключаемого с единственным поставщиком – это фиксированное значение цены, определенное и обоснованное Инициатором.

1.4.14. Предмет закупки - товары, работы, услуги, которые заказчик намеревается  приобрести в объеме и на условиях, определенных в документах закупки (требования, установленные к качеству, техническим характеристикам продукции, требования к безопасности, требования к функциональным характеристикам (потребительским свойствам) товара, требования к результатам работ и иные показатели, связанные с определением соответствия поставляемых товаров, выполняемых работ, оказываемых услуг в соответствии с потребностями Университета.

1.4.15. Продукция - товары, работы, услуги, приобретаемые на возмездной основе.

1.4.16. Специалист по закупкам - должностное лицо заказчика (Университета), выполняющее функции и полномочия контрактной службы без образования отдельного структурного подразделения, на которое в целях упорядочения определения поставщика (подрядчика, исполнителя) при закупке товаров, работ, услуг для нужд Университета возлагаются обязанности заказчика (Университета) при определении поставщика, в том числе принятие решения о способе выбора поставщика (подрядчика, исполнителя), разработка документации о закупке, внесение изменений в документацию о закупке, разъяснение положений документации, утверждение иных документов, необходимых в целях проведения закупки, подписание договора.

1.4.17. Описание объекта закупки, техническое задание - описание требований к функциональным и (или) качественным характеристикам продукции, условиям поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг (входит в состав заявки на закупку, документации о закупке или извещения о закупке).

1.4.18. Контрагент - физическое или юридическое лицо, которое выступает одной из сторон сделки.

2. ПЛАНИРОВАНИЕ ЗАКУПОК

2.1. Общие положения

2.1.1. Планирование закупочной деятельности осуществляется на основе потребностей Университета посредством подготовки Плана закупки товаров, работ, услуг в соответствии с Законом № 223-ФЗ (далее – План закупки) и Плана-графика закупок товаров, работ, услуг в соответствии с Законом №44-ФЗ (далее – План-график) (все вместе далее - Планирование).

2.1.2. Формирование и публикация Плана-графика и Плана закупки осуществляется в соответствии с требованиями и с учетом ограничений, установленных Законом № 44-ФЗ и Законом № 223-ФЗ соответственно.

2.1.3. План закупки формируется на один год в соответствии с Законом № 223-ФЗ и утверждается ректором Университета.

2.1.4. План-график закупок формируется на очередной финансовый год и плановый период в соответствии с Законом № 44-ФЗ и утверждается ректором Университета.

2.1.5. Формирование Плана закупки и Плана-графика начинается в соответствии с приказом ректора Университета о начале формирования плана финансово-хозяйственной деятельности, который утверждается ежегодно.

2.1.6. При формировании Плана закупки и Плана-графика закупок Университета в обязательном порядке указываются все необходимые для организации закупочных процедур сведения (в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 17.09.2012 № 932 (ред. от 07.11.2020) «Об утверждении Правил формирования плана закупки товаров (работ, услуг) и требований к форме такого плана», Постановлением Правительства РФ от 30.09.2019 № 1279 (ред. от 01.12.2021) «О планах-графиках закупок и о признании утратившими силу отдельных решений Правительства Российской Федерации»).

2.1.7. Если предполагается использование неконкурентного способа закупки (закупки у единственного поставщика), дополнительно должно быть приложено согласованное обоснование применения данного способа закупки (Приложение № 4).

2.1.8. При подготовке Инициатором закупки заявку на закупку, должны учитываться сроки выполнения работ, оказания услуг, поставки товара, а также продолжительность проведения закупочных процедур.

2.1.9. Закупка может быть плановой (предусмотренная Планом закупки или Планом-графиком закупок) и внеплановой (не предусмотренная Планом закупки или Планом-графиком закупок).

2.1.10. Предварительную заявку Инициатор закупки подает специалисту по закупкам в электронной форме. Согласованную заявку Инициатор закупки предоставляет специалисту по закупкам на бумажном носителе, если иное не установлено локальными нормативными актами Университета. 

2.2. Порядок Планирования закупок

2.2.1. В срок не позднее 05 октября текущего года, предшествующего планируемому периоду, бухгалтерия Университета подготавливает проект приказа о начале формирования плана финансово-хозяйственной деятельности и направляет его на рассмотрение ректору Университета.

2.2.2. Проект приказа о начале формирования плана финансово-хозяйственной деятельности должен содержать в том числе следующее: типовую форму заявки структурного подразделения на включение в план финансово-хозяйственной деятельности, План закупки и План-график закупок; требования к подготовке документов; перечень должностных лиц, ответственных за согласование заявок; сроки и порядок предоставления заявок.

2.2.3. Структурные подразделения Университета в порядке и сроки, установленные приказом о начале формирования плана финансово-хозяйственной деятельности, направляют специалисту по закупкам согласованные заявки на включение в план финансово-хозяйственной деятельности, План закупки или План-график закупок.

2.2.4.  Формирование заявок (потребностей) для включения в план финансово-хозяйственной деятельности, План закупки или План-график закупок на следующий календарный год осуществляется руководителями структурных подразделений по установленной форме (Приложение № 2), заявки подаются курирующим проректорам.

2.2.5. Проректоры производят оценку необходимости (потребности в закупке) и обоснованность инициированных объемов согласно поступившим от структурных подразделений заявкам, согласовывают заявки и с подтверждающими согласование визами передают специалисту по закупкам не позднее 30 октября текущего года. 

2.2.6. Руководители структурных подразделений несут ответственность за своевременный и полный учет потребностей при формировании годового Плана закупки и Плана-графика закупок, недопущения возникновения срочных потребностей в закупках.

2.2.7. При планировании учитываются потребности Университета для осуществления уставной деятельности и потребности в товарах (работах, услугах) для обеспечения развития Университета в соответствии с действующими нормативными актами (программой развития, стратегией цифровой трансформации и другими).

2.2.8. Специалист по закупкам подготавливает проект Плана закупки и Плана-графика закупок с учетом требований, установленных Законом № 44-ФЗ и Законом № 223-ФЗ.

2.2.9. Проект Плана закупки и Плана-графика закупок специалист по закупкам направляет на согласование главному бухгалтеру для определения источника финансирования и возможности включения в план финансово-хозяйственной деятельности. 

2.2.10. Главный бухгалтер совместно со специалистом по закупкам организует заседание комиссии по формированию плана финансово-хозяйственной деятельности в части осуществления закупок на предстоящий финансовый год. Комиссия рассматривает перечни закупок, обоснование потребности в закупках и выносит решение о возможности включения их в план финансово-хозяйственной деятельности, План-график и в План закупки.

По итогам рассмотрения заявки на закупку из перечней могут быть:

1) включены в годовой план (заявки с резолюцией передаются в бухгалтерию и копию специалисту по закупкам для обработки);

2) включены в план на три года (в этом случае заявки передаются в бухгалтерию и копия  специалисту по закупкам);

3) не утверждены.

В процессе заседания ведется протокол. Результаты передаются ректору Университета для принятия решения.  

Копию протокола с перечнем закупок передают в бухгалтерию для формирования плана финансово-хозяйственной деятельности и специалисту по закупкам для формирования Плана-графика и Плана закупки.

2.2.11. Результаты принятия решения по включению в план финансово-хозяйственной деятельности, План-график и План закупки доводятся до сведения Инициаторов закупок и  проректоров по направлениям деятельности.

2.2.12. При формировании Плана закупки и Плана-графика, заявки, содержащие однородные и идентичные объекты закупки от различных Инициаторов закупки специалист по закупкам объединяет в одну закупку и совместно с главным бухгалтером и проректором, курирующим закупочную деятельность, определяет сроки проведения закупочных процедур. 
2.2.13. План закупки (223-ФЗ) утверждается приказом Ректора и размещается в ЕИС специалистом по закупкам не позднее 31 декабря текущего года. 

2.2.14. План-график закупок (44-ФЗ) утверждается приказом Ректора (или уполномоченным должностным лицом) и в течение 10 рабочих дней с момента утверждения плана финансово-хозяйственной деятельности и размещается в ЕИС специалистом по закупкам. 

2.2.15. Сведения о дате утверждения плана финансово-хозяйственной деятельности не позднее 1 (одного) рабочего дня с момента утверждения в письменном виде бухгалтерия предоставляет специалисту по закупкам.
2.2.16. Специалист по закупкам в регламентированные законодательством сроки, размещает План-график закупок, План закупки и изменения к ним в ЕИС.

2.3. Порядок внесения изменений в документы Планирования

2.3.1. Корректировка Плана закупки и Плана-графика закупок осуществляется в порядке и в случаях, предусмотренных Законом № 223-ФЗ, Законом № 44-ФЗ, Положением о закупке товаров, работ, услуг ФГБОУ ВО «ПВГУС» в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом.

2.3.2. Корректировки по каждому объекту закупки могут осуществляться в следующие сроки: в план финансово-хозяйственной деятельности, в План закупки и План-график закупок вносятся изменения 1 (один) раз в квартал в порядке, установленном настоящим Регламентом. Экстренные закупки вносятся в план финансово-хозяйственной деятельности, План закупки и План-график закупок в течение 5 (пяти) рабочих дней после согласования ректором Университета заявки (служебной записки) от Инициатора закупки. В этом случае Инициатор закупки обосновывает необходимость немедленного осуществления закупки.

2.3.3. В случае внесения изменений в План закупки и План-график закупок закупка, в отношении которой были изменены или дополнены сведения, может быть осуществлена не ранее чем через 1 рабочий день после размещения в ЕИС редакции Плана закупки и Плана-графика закупок, содержащей соответствующие изменения.

2.3.4. При необходимости проведения внеплановой закупки Инициатор закупки формирует заявку на закупку или служебную записку на согласование закупки у единственного поставщика (далее - Заявка Инициатора) в соответствии с Приложениями № 3 и № 4 настоящего Регламента.

2.3.5. Инициатор закупки обеспечивает согласование Заявки Инициатора должностным лицом, в функциональном подчинении которого находится, курирующим проректором и направляет специалисту по закупкам. Специалист по закупкам согласовывает Заявку Инициатора с главным бухгалтером и передает ректору Университета для принятия решения по данной закупке.
2.3.6. В случае разрешения ректора Университета осуществить данную закупку специалист по закупкам определяет способ закупки, необходимость консолидации однородных закупок, совместно с Инициатором закупки готовит обоснование цены, проект договора (контракта), описание закупки и техническое задание. В случае необходимости направляет Заявку Инициатору на доработку.

2.3.7. Специалист по закупкам в течение месяца консолидирует полученные от Инициаторов заявки на корректировку Плана закупки и Плана-графика закупок и подготавливает проект новой редакции. Не позднее 5-го (пятого) рабочего дня следующего месяца направляет на утверждение ректору Университета проект новой редакции соответствующего плана. После утверждения ректором Университета новой редакции соответствующего плана специалист по закупкам осуществляет ее размещение в ЕИС. 

3. ПОДГОТОВКА К ПРОВЕДЕНИЮ ЗАКУПОЧНЫХ ПРОЦЕДУР

3.1. Общие положения

3.1.1. Проведение закупочных процедур осуществляется в соответствии с утвержденными Планом закупки  и Планом-графиком закупок.

3.1.2. Не позднее 30 (тридцати) календарных дней до даты запланированного проведения закупочной процедуры Инициатор закупки письменно в форме служебной записки передает специалисту по закупкам сведения о начале закупочных процедур и, в случае необходимости, корректирует заявку на закупку. В случае внесения изменений в первоначально поданную заявку, Инициатор закупки осуществляет ее согласование в порядке, установленном настоящим Регламентом.

3.1.3. После получения от Инициатора закупки согласованную Заявку Инициатора с приложением необходимых документов специалист по закупкам принимает в работу и сообщает о сроках проведения закупки Инициатору закупки.

3.2. Порядок проведения внеплановой закупки

3.2.1. При необходимости проведения внеплановой закупки (как конкурентной закупки, так и закупки у единственного поставщика), Инициатор закупки осуществляет подготовку, организует согласование Заявки Инициатора в установленном настоящим Регламентом порядке, с обоснованием необходимости внепланового приобретения товара, работы, услуги. Закупки, не предусмотренные Планом закупки и Планом-графиком, не могут быть осуществлены.

3.2.2. После получения согласованной Заявки Инициатора главный бухгалтер вносит изменения в план финансово-хозяйственной деятельности, специалист по закупкам корректирует План закупки и План-график закупок и принимает Заявку Инициатора в работу, а в случае возникновения причин, препятствующих осуществлению закупки, сообщает об этом Инициатору закупки в письменной форме с указанием причины (причин) отказа.

3.3. Требования к подготовке и согласованию описания объекта закупки (технического задания).

3.3.1. Описание объекта закупки (техническое задание) на закупку товаров, работ, услуг готовится и подписывается Инициатором закупки.

3.3.2. На основании утвержденного Плана закупки и Плана-графика закупок  на текущий год структурные подразделения, являющиеся Инициаторами закупки, не позднее, чем за 30 (тридцать) календарных дней до утвержденной даты размещения конкретной закупки готовят служебную записку (пакет документов) на имя проректора, курирующего закупочную деятельность Университета, с обоснованием необходимости осуществления закупки товаров, работ, услуг, описанием цели и задач, которые должна решить данная закупка. Приложением к данной служебной записке должны являться техническое задание, в котором должно быть описание объекта закупки. Описание объекта закупки должно носить объективный характер. В случае заключения прямого договора (неконкурентная закупка) также прикладывается проект договора.
3.3.3. Техническое задание должно быть завизировано лицом ответственным за подготовку документов и согласовано курирующим проректором по направлениям деятельности, посредством проставления на техническом задании соответствующей резолюции.

3.3.4. Техническое задание должно содержать требования к закупаемым товарам, работам, услугам и соответствовать требованиям, установленным Законом № 44-ФЗ, Законом № 223-ФЗ, Положением о закупке товаров, работ, услуг и настоящим Регламентом. В техническом задании должно быть указано: количество товаров, перечень и объем работ, услуг, функциональные технические и качественные характеристики (включая цвет, размер и т.д.) требования, эксплуатационные характеристики объекта закупки (при необходимости) и другие требования к поставке, выполнению работ, оказанию услуг, условия оплаты, максимальные сроки поставки, выполнения работ (оказания услуг), предложения по критериям оценки заявок участников размещения заказа (в случае размещения заказа путем проведения конкурса), НМЦ закупки, включенные в цену расходы. Порядок подготовки технического задания на осуществление закупки товаров, работ, услуг приведен в Приложении № 5.1. Требования к описанию объекта закупки указаны в Приложении № 5.

3.3.5. В случае, если техническое задание подготовлено с нарушением установленных требований, заявка возвращается Инициатору закупки на доработку либо дорабатывается совместно со специалистом по закупкам.
3.3.6. Для начала проведения закупочных конкурентных процедур помимо технического задания Инициатор закупки совместно со специалистом по закупкам готовит обоснование НМЦ договора (контракта) и проект договора.

4. РАССМОТРЕНИЕ И ОЦЕНКА ЗАЯВОК УЧАСТНИКОВ ЗАКУПКИ

4.1. Сбор заявок участников закупки

4.1.1. Подача заявок участников закупки осуществляется в порядке и в сроки, установленные документацией о закупке.

4.1.2. В ходе проведения закупочной процедуры со стороны участников закупки могут возникать вопросы, уточнения по техническому заданию, порядку проведения закупочной процедуры. В качестве контактного лица в документации о закупке указывается специалист по закупкам, который, в случае наличия такого обращения, обеспечивает взаимодействие с Инициатором закупки, либо если запрос поступил посредством электронной торговой площадки, запрашивает у Инициатора закупки письменный комментарий, для последующего размещения на информационном ресурсе. При этом Инициатор закупки в течение установленного специалистом по закупкам времени (в зависимости от сроков предоставления информации в ЕИС), предоставляет требуемые сведения и документы. В случае невозможности предоставления пояснений, Инициатор закупки предоставляет специалисту по закупкам письменный мотивированный отказ.

4.2. Порядок рассмотрения и оценки участников закупки

4.2.1. Оценка заявок на участие в закупочной процедуре проводится в соответствии с Положением о Единой комиссии по осуществлению закупок.

4.2.2. В целях осуществления рассмотрения и оценки заявок специалист по закупкам направляет Инициатору закупки все заявки участников для рассмотрения на соответствие требованиям документации в части технического задания.

4.2.3. Инициатор закупки в течение установленного специалистом по закупкам срока (в зависимости от общего срока рассмотрения и оценки заявок в соответствии с документацией), осуществляет рассмотрение и оценку заявок и направляет результат рассмотрения специалисту по закупкам.
4.2.4. Специалист по закупкам передает результаты рассмотрения участников закупки Инициатором закупки (в виде служебной записки) об оценке заявок в Единую комиссию по осуществлению закупок (Приложение № 6). 

4.2.5. Единая комиссия по осуществлению закупок, может учитывать результаты оценки Инициатора закупки для принятия решения о допуске или отказе в допуске участников закупки.

4.2.6. На основании результатов рассмотрения и оценки заявок на участие в закупке Единая комиссия по осуществлению закупок принимает решение о допуске к участию в закупке участника закупки или об отказе в допуске такого участника закупки к участию в закупке. Соответствующий Протокол должен быть размещен специалистом по закупкам в ЕИС в установленные Законом № 44-ФЗ, Законом № 223-ФЗ сроки. 

5. ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ЗАКУПКИ

5.1. Проведение закупки у единственного поставщика

5.1.1. Закупка у единственного поставщика должна применяться только в случаях, предусмотренных частью 1 статьи 93 Закона № 44-ФЗ, Законом № 223-ФЗ и в соответствии с Положением о закупке товаров, работ, услуг.

5.1.2. Подготовка к закупке у единственного поставщика осуществляется в порядке, установленном в пп. 3.1-3.3 настоящего Регламента.

5.1.3. В целях закупки у единственного поставщика Инициатор закупки обосновывает цену заключаемого договора.
5.2. Порядок оформления закупки у единственного поставщика

5.2.1. Инициатор закупки формирует служебную записку на согласование закупки у единственного поставщика в соответствии с формой служебной записки, установленной Приложением № 4 настоящего Регламента.

5.2.2. Инициатор закупки обеспечивает согласование закупки в соответствии с порядком, установленным п. 2.3 настоящего Регламента, и передает специалисту по закупкам весь пакет документов (служебная записка, проект договора, техническое задание (при необходимости).

5.2.3. Специалист по закупкам определяет основание заключения договора и возможность заключения договора, исходя из лимитов.

5.2.4. Проект договора вместе с комплектом документов специалист по закупкам согласовывает  и передает на согласование главному бухгалтеру.

5.2.5. Главный бухгалтер указывает источник финансирования по данному договору.

5.2.6. Согласованный главным бухгалтером пакет документов специалист по закупкам передает в управление правового обеспечения и кадровой политики для экспертизы содержания проекта договора. 

При наличии замечаний к проекту договора специалист по закупкам возвращает пакет документов Инициатору на доработку. Инициатор закупки дорабатывает проект договора с учетом замечаний и возвращает специалисту по закупкам пакет документов на повторное согласование.
5.2.7. После согласования договора специалист по закупкам организует подписание договора ректором Университета или уполномоченным должностным лицом.

5.2.8. Специалист по закупкам сообщает Инициатору закупки о подписании договора. После чего Инициатор закупки получает поданный комплект документов для подписания контрагентом.

5.2.9. При составлении и подписании договора реквизит «дата» остается не заполненным. Дата фиксируется специалистом по закупкам при регистрации договора. В случае наличия заполненного реквизита «дата» на подписанном договоре специалист по закупкам может отказать в приеме договора на регистрацию либо присвоить номер и дату регистрации договора. 

5.2.10. После подписания договора специалист по закупкам проверяет комплект документов закупки, присваивает входящий номер закупки в соответствии с реестром договоров и фиксирует дату договора.

5.2.11. После этого в случаях, установленных Законом № 44-ФЗ или Законом № 223-ФЗ, специалист по закупкам вносит информацию о заключенном договоре в реестр контрактов или реестр договоров ЕИС.

5.2.12. Экземпляр договора Университета Инициатор закупки сразу после регистрации передает в бухгалтерию для учета и хранения оригинала договора. Копия договора с документами обоснования и проведения закупки хранится у специалиста по закупкам.

5.2.13. Инициатор закупки осуществляет передачу контрагенту второго экземпляра договора.

5.2.14. Инициатор закупки совместно с материально-ответственным лицом и ответственным (в случае однородных и идентичных закупок) осуществляет приемку товаров, работ, услуг.

5.2.15. В случае необходимости внесения изменений или расторжения договора Инициатор закупки осуществляет подготовку, согласование в том же порядке, что и проект договора и подписание необходимых документов и передачу их специалисту по закупкам, не позднее 1 (одного) рабочего дня после даты подписания таких документов.

5.2.16. Специалист по закупкам регистрирует соответствующие документы в реестре контрактов (договоров).

5.3. Порядок осуществления закупки путем проведения конкурентной процедуры

5.3.1. Проведение процедур закупки осуществляется в соответствии с Законом № 44-ФЗ, Законом № 223-ФЗ и в порядке, установленном настоящим Регламентом.

5.3.2. В целях проведения конкурентных способов определения поставщика (процедуры закупки) Инициатор закупки формирует заявку на проведение конкурентной процедуры закупки в соответствии с Приложением № 3.

5.3.3. Заявка Инициатора в обязательном порядке должна содержать условия закупки; описание объекта закупки; обоснование НМЦ договора (контракта), а также обоснование целесообразности закупки.

5.3.4. Инициатор закупки осуществляет согласование закупки и возможности внесения изменений в документы планирования в порядке, установленном п. 2.3 настоящего Регламента.

5.3.5. Проректор, курирующий закупочную деятельность, осуществляет контроль исполнения Плана закупки и Плана-графика закупок.

5.3.6. Специалист по закупкам при осуществлении функций по планированию и проведению закупок согласует взаимодействие со структурными подразделениями, с проректором, курирующим закупочную деятельность.

5.3.7. Инициатор закупки передает согласованный комплект документов специалисту по закупкам для корректировки документов планирования и осуществления закупки.

5.3.8. Специалист по закупкам проверяет комплект документов закупки, при необходимости запрашивает дополнительную информацию у Инициатора закупки. В случае получения запроса дополнительной информации Инициатор закупки предоставляет требуемые для регистрации сведения и документы специалисту по закупкам.

5.3.9. Специалист по закупкам готовит документацию о закупке на основании сведений Заявки Инициатора и предает ее Инициатору закупки для согласования условий руководителя Инициатора закупки и курирующего проректора.

5.3.10. Согласованную документацию Инициатор закупки передает специалисту по закупкам для согласования у проректора, курирующего закупочную деятельность.

5.3.11. Специалист по закупкам на основании согласованной документации (извещения) о закупке размещает закупку в ЕИС, обеспечивает проведение процедуры закупки в соответствии с Законом № 44-ФЗ, с Законом № 223-ФЗ, организует консультации с Инициатором закупки в случае поступления запросов о разъяснении положений документации, организует рассмотрение и оценку заявок с привлечением Инициатора закупки, организует согласование итогового проекта договора и заключение договора.

5.3.12. После заключения договора (контракта) по результатам конкурентной процедуры специалист по закупкам вносит информацию о заключенном договоре (контракте) в реестр контрактов (договоров) ЕИС.

5.3.13. Специалист по закупкам сообщает Инициатору закупки о регистрации договора (контракта) и передает ему копию электронного договора (контракта) для осуществления приемки. Копию электронного договора (контракта) специалист по закупкам передает в бухгалтерию для учета и хранения договора.

5.3.14. Приемочная комиссия либо должностное лицо, ответственное за приемку, осуществляет приемку товаров, работ, услуг.

5.3.15. В случае необходимости внесения изменений или расторжения договора (контракта) специалист по закупкам осуществляет подписание необходимых документов и   регистрирует соответствующие документы в реестре контрактов (договоров) ЕИС.

6. ПОРЯДОК ИСПОЛНЕНИЯ И ИЗМЕНЕНИЯ ДОГОВОРА

6.1. Порядок исполнения договора

6.1.1. Специалист по закупкам (Инициатор закупки) организует процесс приемки товара, работ, услуг и уведомляет приемочную комиссию (при необходимости). Приемочная комиссия работает в соответствии с отдельным регламентом. 
6.1.2. Ответственное лицо перед подписанием проверяет комплект документов (акт, товарная накладная, счет-фактура - в соответствии с договором) на соответствие условиям договора и, в случае соответствия, оформляет и подписывает результаты приемки.

6.1.3. На документах приемки должностное лицо, ответственное за приемку, указывает реквизиты договора (дата, номер), в рамках которого осуществлялась приемка.

6.1.4. Проверенные и подписанные документы приемки должностное лицо, ответственное за приемку, не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня подписания документов о приемке передает специалисту по закупкам для внесения сведений в реестр контрактов (договоров) ЕИС. 

6.1.5. Специалист по закупкам вносит информацию о приемке в реестр контрактов (договоров) и формирует отчет заказчика исполнения договора (контракта) в ЕИС.

6.1.6. После этого специалист по закупкам (Инициатор закупки) передает документы о приемке в бухгалтерию для учета и оплаты.

6.1.7. В случае нарушения условий договора (контракта), не повлекших отказ в приемке, специалист по закупкам передает проректору, курирующему закупочную деятельность в Университете, все сведения и документы, сопровождающие закупку, с указанием конкретных документированных нарушений для рассмотрения вопроса о направлении претензии.

6.1.8. Бухгалтерия Университета передает специалисту по закупкам платежные документы по оплате исполненных договоров (контрактов) в течение 2 (двух) рабочих дней с даты оплаты.

6.1.9. Специалист по закупкам осуществляет контроль прохождения оплаты документов, требующих включения в реестр контрактов (договоров) и отчеты заказчиков.

6.1.10. Специалист по закупкам вносит сведения об оплате в реестр контрактов (договоров) и в отчеты заказчиков в ЕИС. В случае закупок малого объема специалист по закупкам осуществляет учет исполнения по соответствующим договорам.

6.1.11. В случае установленного обеспечения исполнения договора, полученного путем перечисления денежных средств и подлежащего возврату, специалист по закупкам передает в бухгалтерию информацию о необходимости возврата обеспечения исполнения.

6.1.12. Бухгалтерия Университета осуществляет возврат обеспечения исполнения контракта.

6.2. Порядок изменения и расторжения договора.

6.2.1. Заказчик по согласованию с контрагентом при исполнении договора вправе изменить условия договора только в случаях, установленных ст. 95 Закона № 44-ФЗ, либо на основании Положения о закупке товаров, работ, услуг в соответствии с Законом № 223-ФЗ.

6.2.2. Расторжение договора допускается по основаниям и в порядке, предусмотренном гражданским законодательством, договором и Законом № 44-ФЗ, Законом № 223-ФЗ, Положением о закупке товаров, работ, услуг.

6.2.3. В случае принятия решения о внесении изменений в договор или расторжении договора, специалист по закупкам организует оформление дополнительного соглашения или соглашения о расторжении договора (далее - Соглашение). Специалист по закупкам организует подписание Соглашения контрагентом, организует согласование Соглашения с главным бухгалтером, ведущим юрисконсультом.

6.2.4. После получения согласующих виз специалист по закупкам организует подписание Соглашения ректором Университета или уполномоченным должностным лицом.

6.2.5. После подписания Соглашения специалист по закупкам регистрирует внесение сведений об изменении/расторжении договора в реестр контрактов (договоров).

6.2.6. Экземпляр Соглашения Университета специалист по закупкам передает в бухгалтерию для учета и хранения оригинала.

7. ОТЧЕТНОСТЬ ЗАКАЗЧИКА ПО ЗАКУПКАМ

7.1.1. Специалист по закупкам формирует отчеты заказчиков в ЕИС в порядке и в сроки, предусмотренные Законом № 44-ФЗ, Законом № 223-ФЗ.

7.1.2. В случае поступившего в Университет запроса информации в отношении закупочного процесса и отчетности в соответствии с Законом № 44-ФЗ, Законом № 223-ФЗ специалист по закупкам организует сбор информации от подразделений (при необходимости) и осуществляет формирование отчетов в соответствии с действующим законодательством.
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Приложение № 1

Распределение полномочий и ответственности при осуществлении закупок

В целях осуществления взаимодействия должностных лиц/структурных подразделений при осуществлении закупок необходимо руководствоваться порядком и сроками, установленными действующим законодательством РФ и настоящим Регламентом. Для удобства применения таблица, приведенная далее, содержит порядок и сроки взаимодействия подразделений при осуществлении закупок.

	Наименование процесса
	Ответственный исполнитель
	Исходные документы/действия
	Срок подготовки
	Согласующие подразделения
	Требования к согласованию
	Утверждение/конечный результат

	Формирование Плана закупки  (223-ФЗ) и Плана-графика закупок  (44-ФЗ)
	Инициатор закупки Структурное подразделение
	Готовит заявку (о потребностях в ТРУ) на включение в План закупки, включающую, в том числе условия закупки, ТЗ и обоснование НМЦК (НМЦД)

Передает согласованную заявку  специалисту по закупкам
	Ежегодно до 30 октября
	Должностное лицо, в функциональном подчинении которого находится Инициатор
	Согласовывает закупку
	Заявка инициатора согласовывается Ректором для формирования Плана закупки и Плана-графика закупок

	
	
	
	
	Проректор по подчиненности
	Принимает решение о целесообразности закупки
	

	
	
	
	
	Главный бухгалтер
	Рассматривает на предмет источника и наличия финансирования закупки
	

	
	Специалист по закупкам
	Проект плана закупки
	В течение 10 дней после утверждения ПФХД
	Проректор, курирующий закупочную деятельность
	Согласование Плана закупки (при необходимости)
	Ректор утверждает План закупки (223-ФЗ) и План-график закупок (44-ФЗ)

	
	
	Корректировка проекта Плана закупки, Плана-графика
	
	
	
	

	
	
	
	
	Главный бухгалтер
	Согласование плана с учетом финансового обеспечения
	

	
	
	Размещение утвержденного Плана-графика закупок (44-ФЗ)

Размещение Утвержденного Плана закупки (223-ФЗ) 
	В течение 10 дней после утверждения ПФХД

До 31 декабря
	Не требуется
	Не требуется
	Специалист по закупкам размещает подписанный  План закупки и План-график закупок в ЕИС

	Корректировка утвержденного Плана закупки и Плана - графика закупок
	Инициатор закупки
	Заявка (Служебная записка) Инициатора на включение в План закупки, включающая, в том числе условия закупки, ТЗ и обоснование НМЦК
	По необходимости
	Должностное лицо, в функциональном подчинении которого находится Инициатор
	Согласовывает закупку
	Согласованная Заявка (Служебная записка) инициатора для формирования скорректированного Плана закупки и Плана-графика закупок

	
	
	
	
	Проректор по подчиненности
	Принимает решение о целесообразности закупки
	

	
	Специалист по закупкам
	Добавление новой строки в утвержденный ранее План закупки (223-ФЗ), План-график закупок (44-ФЗ)
	По необходимости
	Главный бухгалтер
	Рассматривает на предмет источника финансирования закупки
	Присвоение номера строки Плана закупки, Плана-графика

	
	
	
	После получения согласованной заявки на корректировку плана
	Не требуется
	Не требуется
	

	
	
	Формирование скорректированного Плана закупки
	В течение квартала
	Проректор, курирующий закупочную деятельность
	Согласование Плана закупки (при необходимости)
	Ректор утверждает скорректированный План закупки и План-график закупок

	
	
	
	
	Главный бухгалтер
	Согласование плана с учетом финансового обеспечения
	

	
	
	Размещение скорректированного Плана закупки
	В течение трех рабочих дней со дня согласования редакции плана
	Не требуется
	Не требуется
	Специалист по закупкам размещает  утвержденный скорректированный План закупки в ЕИС

	Подготовка заявки на закупку (плановая)
	Инициатор закупки
	Служебная записка о проведении закупки с указанием необходимости корректировки поданной ранее заявки с приложением технического задания (описания объекта закупки), обоснования НМЦК (НМЦД) при наличии, проекта договора (контракта) при наличии
	Не позднее 30 дней до дня, когда согласно плану должна быть проведена процедура
	Должностное лицо, в функциональном подчинении которого находится Инициатор
	Согласовывает закупку
	Согласованный пакет документов передается специалисту по закупкам для проверки и осуществления закупки

	
	
	
	
	Проректор по подчиненности
	Принимает решение о целесообразности закупки
	

	
	Специалист по закупкам
	Сбор коммерческих предложений, обоснование НМЦК, НМЦД

Подготовка проекта договора (контракта) по конкурентной процедуре
	10 рабочих дней с даты подачи заявки
	Ведущий юрисконсульт


	Правовая экспертиза проекта договора (контракта)
	Согласовывает проректор, курирующий закупочную деятельность

	
	
	
	
	Главный бухгалтер
	Финансовая экспертиза проекта договора (контракта), обоснования НМЦК (НМЦД)
	

	Подготовка заявки на закупку (внеплановая)


	Инициатор закупки





	Заявка (служебная записка) Инициатора на включение в План закупки, включающая, в том числе условия закупки, ТЗ и обоснование НМЦК, проект договора по неконкурентной процедуре
	При необходимости
	Должностное лицо, в функциональном подчинении которого находится Инициатор
	Принимает решение о целесообразности закупки
	Согласованная заявка (служебная записка) на включение в План закупки 

	
	
	
	
	Проректор по подчиненности
	Принимает решение о целесообразности закупки
	

	
	Специалист по закупкам 
	Принятие в работу согласованную заявку


	При необходимости
	Главный бухгалтер
	Рассматривает на предмет источника финансирования закупки
	Согласование с Ректором и подготовка документации на проведение закупки

	
	
	
	В течение 5 рабочих дней после согласования заявки Инициатора
	Не требуется 
	Не требуется 
	

	Подготовка и размещение извещения и документации о закупке
	Специалист по закупкам
	Подготовка и размещение в ЕИС извещения и документации о закупке
	После получения согласованной документации от Инициатора
	Не требуется
	Не требуется
	Размещенные в ЕИС, извещение и документация о закупке

	Разъяснение содержания информации о закупке
	Специалист по закупкам
	Получает запросы от участников закупки
Готовит ответ на запрос, в случае вопроса в части объекта закупки
 Передает Инициатору для подготовки ответа
	В сроки установленные 44-ФЗ, Положением о закупке (223-ФЗ)
	Не требуется
	Не требуется
	Размещает ответы на запросы разъяснений в ЕИС

	
	Инициатор
	Получает запрос  о разъяснении документации, полученный от специалиста по закупкам
Готовит ответ по существу вопроса
	Не позднее 1 дня после получения запроса
	Ответственное лицо по закупке товаров, работ, услуг
	Рассматривает по существу вопроса
	Ответ на запрос участника закупки, переданный специалисту по закупкам

	Изменение извещения и документации о закупке (до окончания сбора заявок участников закупки)
	Инициатор
	Решение об изменении извещения или документации о закупке
	Не позднее срока, в который допускается внесение изменений в документацию о закупке
	Должностное лицо, в функциональном подчинении которого находится Инициатор
	Согласование по вопросу целесообразности внесения изменений
	Решение согласуется с проректором, курирующим закупочную деятельность

	
	Специалист по закупкам
	Подготовка изменений документации о закупке в ЕИС
	В течение 1 дня по факту получения решения
	Не требуется
	Не требуется
	Размещение изменений в ЕИС

	Сбор заявок участников закупки
	Специалист по закупкам
	Сбор и регистрация заявок участников закупки
	В день вскрытия конвертов или открытия доступа к заявкам
	Не требуется
	Не требуется
	Передача заявок Инициатору и в Единую комиссию по осуществлению закупок

	Оценка заявок участников закупки
	Инициатор
	Рассмотрение заявок (проверка участников закупки и заявок на предмет соответствия требованиям технического задания)
	В срок, установленный в Положении о контрактном управляющем (в зависимости от общего срока оценки заявок)
	Должностное лицо, в функциональном подчинении которого находится Инициатор 

Проректор по подчиненности
	На предмет соответствия предложений участников условиям технического задания
	Согласованная служебная записка об оценке заявок

	
	Единая комиссия по осуществлению закупок
	Решение о допуске/ отказе в допуске к участию

Составление соответствующего протокола
	В течение срока рассмотрения, установленного документацией
	Не требуется
	Не требуется
	Размещение протокола в ЕИС

	Отмена закупки
	Инициатор закупки
	Подготовка решения и обоснования отмены закупки
	Не позднее срока, в который допускается отмена закупки
	Должностное лицо, в функциональном подчинении которого находится Инициатор
	На предмет допустимости (целесообразности) отмены закупки
	Решение об отмене согласовывается проктором по подчиненности

	
	Специалист по закупкам
	Размещает решение об отмене в ЕИС
	После получения согласованного решения об отмене
	Не требуется
	Не требуется
	Размещение решения об отмене в ЕИС

	Заключение договора
	Инициатор закупки
	Итоговая редакция проекта договора
Специалист по закупкам организовывает процедуру согласования, регистрацию и размещение в  ЕИС
Инициатор -  передачу контрагенту на подпись
	В соответствии со сроком, установленным в документации о закупке
 Срок для подписания договора с единственным поставщиком не установлен
	Специалист по закупкам

Ведущий юрисконсульт
	Правовая экспертиза содержания договора
	Ректор или уполномоченное лицо (проректор) подписывает договор 

	
	
	
	
	Главный бухгалтер
	Финансовая экспертиза, Источник финансирования
	

	
	Специалист по закупкам
	Регистрирует подписанный договор;

 -проставляет дату на договоре

 Вносит сведения в реестр контрактов в ЕИС
	Не позднее двух рабочих дней с момента заключения договора
	Не требуется
	Не требуется
	После регистрации специалист по закупкам передает оригинал в бухгалтерию и экземпляр контрагента Инициатору для передачи (копия договора со всем пакетом документов, кроме закрывающих, хранится у специалиста по закупкам)

	Изменение/расторжение договора
	Инициатор закупки
	Обоснование необходимости изменения/расторжения договора

Согласованное соглашение к договору

Обеспечивает согласование и подписание соглашения

В случае установления реквизита «дата» при подписании соглашения направляет доп.соглашение специалисту по закупкам

В день подписания направляет соглашение специалисту по закупкам для регистрации и внесения в реестр контрактов
	В сроки, установленные законодательством 
	Ведущий юрисконсульт
	Экспертиза содержания соглашения
	Соглашение подписывается Ректором или уполномоченным лицом (проректором)

	
	
	
	
	Главный бухгалтер
	Согласование условий соглашения
	

	
	
	
	
	Специалист по закупкам
	Проверка возможности заключения соглашения в соответствии с Законом № 44-ФЗ, Законом №223-ФЗ
	

	
	Специалист по закупкам
	Вносит сведения в реестр контрактов в ЕИС
	В сроки установленные 44-ФЗ, 223-ФЗ, Положением о закупке ТРУ  с момента заключения соглашения
	Не требуется
	Не требуется
	Размещение сведений в реестр контрактов в ЕИС

	Исполнение договора
	Инициатор закупки совместно с материально-ответственным лицом 
	Осуществляет приемку

Организует 

согласование документов приемки

 В течение одного дня с момента приемки передает документы приемки специалисту по закупкам для внесения в реестр 

Специалист по закупкам передает документы в бухгалтерию для оплаты
	В сроки, установленные договором
	Комиссия по приемке (в случае создания)
	Экспертиза продукции
	Документы приемки подписываются должностным лицом, в соответствии с его полномочиями по приемке. В случае необходимости, согласовываются Ректором или уполномоченным лицом (проректором)

	
	Специалист по закупкам 
	Вносит сведения о документах приемки в реестр контрактов и отчеты заказчиков в ЕИС
	В сроки установленные 44ФЗ, по 223ФЗ с момента подписания документа о приемке
	Не требуется
	Не требуется
	Размещение сведений в ЕИС

	
	Бухгалтерия
	Осуществляет оплату

 Передает информацию, выписку казначейства и копии платежных поручений для внесения в ЕИС в течение 2 рабочих  дней с даты оплаты
	В сроки, установленные договором
	Не требуется
	Не требуется
	Оплата на основании документов приемки

	
	Специалист по закупкам 
	Вносит сведения об оплате в реестр контрактов и отчеты заказчиков в ЕИС
	В течение 2 дней с даты платежного поручения
	Не требуется
	Не требуется
	Размещение сведений в ЕИС

	Отчетность по закупкам
	Специалист по закупкам
	Запрашивает информацию в структурных подразделениях по их компетенции и устанавливает срок и форму предоставления сведений специалисту по закупкам - формирует ответ 
	В срок установленный запросом о предоставлении информации
	Согласование с должностными лицами и структурными подразделениями (при необходимости)
	Согласование по существу запрашиваемой информации
	Предоставление требуемой отчетности

	
	Структурные подразделения
	После получения запроса от специалиста по закупкам, направляют сведения по существу вопроса в объеме, необходимом для предоставления отчетности
	В установленный в запросе срок
	Согласование с должностными лицами и структурными подразделениями (при необходимости)
	Согласование по существу запрашиваемой информации
	Сведения по существу вопроса направляются специалисту по закупкам

	
	Специалист по закупкам
	Отчет по закупкам  СМП (44-ФЗ)

Отчет по заключенным договорам 223-ФЗ

Отчет по закупкам МСП (223-ФЗ)

Отчет о выполнении квот (44-ФЗ) в соответствии с ПП № 2014
	В сроки установленные 44-ФЗ,

223-ФЗ
	Проректор

Главный бухгалтер
	Согласование общей информации 

Согласование в части учтенных договоров
	Размещение в ЕИС


В соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» в целях упорядочения определения поставщика (подрядчика, исполнителя) при закупке товаров, работ, услуг для нужд Университета устанавливается, что заказчиком является ректор Университета или уполномоченное должностное лицо по закупке товаров, работ, услуг, на которое возложены обязанности заказчика соответствующим Приказом ректора.

Приложение № 2

Проректору 

Ф.И.О.

Форма подачи заявки для формирования Плана закупки (223-ФЗ) 
и Плана-графика закупок (44-ФЗ)

	№ п/п
	Наименование объекта закупки
	Подробное описание объекта закупки
	Кол-во (объем товаров, работ, услуг/ед. изм)
	Срок условия поставки товара, выполнения работ, оказания услуг (месяц, год)
	Необходимость соответствия ГОСТам, ТУ, наличие сертификатов, лицензий и т.д.
	Начальная максимальная цена закупки, руб.

	Образец заполнения

	1
	Бумага для принтера
	Формат А4 в пачках не менее 500 листов класс не менее «В»
	100 пачек
	Май 2023
	Нет
	20 000,00

	2
	Работы по проектированию
	Выполнение работ по созданию проекта капитального ремонта туалета, площадь помещения 20 кв.м., виды работ: замена стеклопакета, покраска стен, замена напольного покрытия, ремонт электропроводки, замена санфаянса
	1 усл.ед.
	Сентябрь 2023
	Наличие СРО на выполнение проектных работ
	500 000,00


Инициатор закупки

Должность









И.О. Фамилия

СОГЛАСОВАНО:

Должностное лицо, в функциональном подчинении





которого находится Инициатор закупки

Должность


 






И.О. Фамилия

Проректор 

            

  


                                                        

И.О. Фамилия

Приложение № 3

Проректору 

Ф.И.О.

ЗАЯВКА

Инициатора на закупку товаров, работ, услуг конкурентным способом

Прошу разрешить закупку конкурентным способом и включить в План закупки и План-график закупок следующие сведения:

	1
	Наименование подразделения 
	Наименование структурного подразделения

	2
	Контактное лицо
	ФИО, телефон, e-mail

	3
	Обоснование закупки
	Закупка осуществляется в целях

	4
	 Наименование предмета

Закупки 
	Наименование предмета закупки (лота)

	5
	Минимально

необходимые требования
	Минимально необходимые требования, предъявляемые к закупаемым товарам (работам, услугам)

	6
	ОКПД2
	00.00.00.000

	7
	Количество 
	0

	8
	Ед. изм.
	Ед. изм. По ОКЕИ

	9
	Начальная (максимальная) цена
	0 руб.

	10
	Срок исполнения
	Месяц, год и количество дней с момента заключения договора

	11
	Место исполнения
	445017, Самарская область, г. Тольятти, ул. Гагарина,4

	12
	Размер обеспечения
	% от 

	13
	Порядок оплаты
	Предусмотрен аванс в размере/ оплата производится по факту поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг в полном объеме/ поэтапная оплата с указанием этапов

	14
	Порядок формирования цены
	Цена включает расходы на доставку разгрузку расходы на уплату налогов и иных платежей

	15
	Нормирование
	Требования не установлены/Технические характеристики и предельные цены соответствуют требованиям нормирования


Приложения:

1. Описание объекта закупки - на ___ л.

2. Обоснование начальной максимальной цены - на ___ л.

Инициатор закупки

Должность









И.О. Фамилия

СОГЛАСОВАНО:

Должностное лицо, в функциональном подчинении





которого находится Инициатор закупки

Должность


 






И.О. Фамилия

Проректор 

            

  


                                                        

И.О. Фамилия

Главный бухгалтер








И.О. Фамилия

Источник финансирования ________________

Приложение № 1 к заявке Инициатора

Описание объекта закупки

	№п/п
	Предмет закупки требования к характеристикам товара работы услуги
	ОКПД2
	Страна происхождения (для товара)
	Количество
	Ед. изм.

	
	
	
	
	
	


Инициатор закупки

Должность









И.О. Фамилия

Проректор 

И.О. Фамилия

Приложение № 4
Проректору 

Ф.И.О.

Служебная записка

на согласование закупки у единственного поставщика

В целях (обоснование необходимости), прошу разрешить закупку предмет закупки на общую сумму (сумма) рублей.

Способ определения поставщика: заключение договора с единственным поставщиком.

(обоснование выбора способа).

Технические характеристики и предельные цены соответствуют требованиям нормирования по действующему законодательству РФ.

Приложения:

1. Описание объекта закупки (Приложение № 5 к Регламенту) – на ___ л.

2. Расчет цены и ценовые предложения, используемые для расчета - на ___ л.

3. Договор поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг - на ___ л.

Инициатор закупки

Должность









И.О. Фамилия

«___ » _________ 20 г.

СОГЛАСОВАНО:

Должностное лицо, в функциональном подчинении

которого находится Инициатор

Должность









И.О. Фамилия

Проректор по подчиненности

И.О. Фамилия

Главный бухгалтер








И.О. Фамилия

Источник финансирования ________________

Приложение № 5
Требования к описанию объекта закупки

От полноты и корректности требований заказчика, зафиксированных в описании объекта закупки, напрямую зависит степень удовлетворения нужд заказчика с минимальными издержками и надлежащим уровнем качества.

Описание объекта закупки является единственным документом, в котором указываются технические требования заказчика в закупаемой продукции, и неотъемлемой частью договора. Все, что не указано в описании объекта закупки, участник закупочной процедуры имеет право не включать в свое предложение, а заказчик не имеет права требовать.

В целях составления описания объекта закупки необходимо руководствоваться следующими нормативными правовыми актами (НПА), а также установленными в них требованиями и ограничениями в части соблюдения правил нормирования, стандартизации, формирования лота и описания объекта закупки, указания требований к значениям показателей. 

	Тема
	Текст
	НПА
	Пример

	1. Наименование закупаемой продукции – товары, работы, услуги (далее – ТРУ)
	Наименование ТРУ не должно содержать указание в отношении:

- товарных знаков;

- знаков обслуживания;

- фирменных наименований;

- патентов;

- полезных моделей;

- промышленных образцов;

- наименования места происхождения товара или наименования производителя;

- требования к ТРУ, информации при условии, если такие требования влекут за собой ограничение количества участников закупки
	п.1 ч.1 ст. 33 Закона № 44-ФЗ
	При описании объекта закупки нельзя указывать наименования организаций-изготовителей, товарные знаки, знаки обслуживания и т.д. 

	2. ОКПД2
	Для каждой позиции ТРУ должен быть указан соответствующий код по классификатору ОКПД2
	П.7 Постановления Правительства РФ от 08.02.2017 № 145 «Об утверждении Правил формирования и ведения в единой информационной системе в сфере закупок каталога товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд и Правил использования указанного каталога» 
	25.72.12.110 - замки для дверей из недрагоценных металлов

25.72.12.111 - замки врезные из недрагоценных металлов

	3. Единицы измерения
	Для каждого ТРУ код ОКЕИ должен соответствовать указанному коду ОКПД2.

Код ОКЕИ должен соответствовать ГОСТам соответствующих ТРУ
	Справочник соответствия кодов ОКПД2-ОКЕИ
	Стиральный порошок: грамм;

Ручка шариковая – штука.

Единицы измерения должны быть указаны с учетом стандартов

	4. Нормирование 
	Не допускается превышение установленных предельных цен, нарушение требований к потребительским свойствам и иным характеристикам объекта закупки
	Ст. 19 Закона 44-ФЗ

Приказ Министерства образования и науки Российской

Федерации о нормировании
	

	5. Стандартизация 
	В описании указываются установленные заказчиком и техническими регламентами в соответствии с документами Национальной системы стандартизации требования: 

- к безопасности;
- качеству;
-техническим характеристикам;    

-функциональным характеристикам

(потребительским свойствам) ТГУ;
- к размерам;
- упаковке;,

- отгрузке товара;
- к результатам работы.
	Технические регламенты
ГОСТы
	

	6. Описание объекта закупки. Объективный характер
	Описание объекта закупки должно носить объективный характер и включать в себя функциональные, технические и качественные характеристики, эксплуатационные характеристики объекта закупки (при необходимости)

Описания, содержащие указания на торговые наименования, функциональные, технические и качественные характеристики, которым соответствует продукция определенного производителя, могут иметь признаки нарушения антимонопольного законодательства Российской Федерации
	п.1 ч.1 ст. 33 Закона № 44-ФЗ
	Светильник:

1.
Напряжение питания — не менее 220 в

2.
Габаритные раз меры — не более 594х594 мм.

	7. Гарантии 
	В описании устанавливаются требования: к гарантийному сроку и (или) объему предоставления гарантий их качества, а также к гарантийному обслуживанию товара

К расходам на эксплуатацию товара

К обязательности осуществления монтажа и наладки товара, к обучению лиц, осуществляющих использование и обслуживание товара 
	ч.4 ст. 33 Закона 44-ФЗ
	Гарантийный срок обслуживания должен составлять не менее 2 лет 
При этом он не может быть меньше гарантийного срока, установленного изготовителем

	8. Формирование лота. Лицензируемые виды деятельности
	Не допускать объединения лицензируемых и нелицензируемых видов деятельности в один лот, поскольку такое формирование объекта

закупки потенциально ведет к снижению количества участников закупки
	Закон о контрактной системе № 44-ФЗ

Федеральный закон от

04.05.2011 N 99-Ф3 «О

лицензировании отдельных видов деятельности»
	Ремонт зданий, являющихся памятником культурного наследия вместе с ремонтом остальных зданий  или монтаж автоматической пожарной сигнализации вместе с монтажом другого оборудования

	9. Формирование лота. Продукция функционально и технологически не связанная между собой
	Не может быть включена в один лот продукция, функционально или

технологически не связанная между собой
	Закон о контрактной системе № 44-ФЗ

Закон № 135-ФЗ в ч. З ст. 17
	Нельзя включать в один лот продукцию, которая относится к различным классам и группам продукции.

Строительство и проектирование, так как в результате происходит автоматическое сокращение количества участников закупки

	10. Ограничения допуска участия
	Для целей ограничения допуска отдельных видов

ТРУ, происходящих из иностранных государств, не могут быть предметом одного лота товаров, работ и услуг
	Ст. 14 Закона 44-ФЗ

Постановления правительства по импортозамещению

(существуют перечни по многим видам закупаемой продукции)
	


Требования к оформлению.

Описание объекта закупки должно быть оформлено в соответствии с Приложением № 1 к Заявке Инициатора.

Приложение № 5.1
Порядок подготовки технического задания на осуществление 

закупки товаров, работ, услуг

1. Для приобретения товаров, выполнения работ, оказания услуг Инициаторам закупки Университета необходимо подготовить техническое задание.

2. Техническое задание является исходным документом, устанавливающим необходимые и достаточные требования к приобретаемому товару, содержанию, организации и порядку выполнения работ, оказанию услуг и содержащим описание товара, целей и задач выполнения работ и (или) оказания услуг.

З. Содержание технического задания может корректироваться в зависимости от предмета размещения заказа.

4. За выполнение установленного порядка разработки и за содержание технического задания, полноту и достаточность исходных данных, указанных в техническом задании, несет ответственность руководитель структурного подразделения, являющегося Инициатором подготовки технического задания.  

5. К техническому заданию прикладывается обоснование начальной максимальной цены закупки в виде информационных материалов (не менее 3х) по исследованию рынка.

В соответствии с ч. 1 ст. 22 № 44-ФЗ устанавливается несколько методов обоснования начальной максимальной цены контракта: метод сопоставимых рыночных цен (анализ рынка); нормативный метод; проектно-сметный метод; затратный метод. 

Метод сопоставимых рыночных цен (анализа рынка) является приоритетным и применяется на основании информации о рыночных ценах идентичных товаров, работ, услуг, планируемых к закупкам, или при их отсутствии - однородных товаров, работ, услуг. Информация о ценах товаров, работ, услуг должна быть получена с учетом сопоставимых с условиями планируемой закупки коммерческих и (или) финансовых условий поставок товаров, выполнения работ, оказания услуг. 

Нормативный метод заключается в расчете начальной максимальный цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком, на основе требований к закупаемым товарам, работам, услугам, установленных в соответствии со ст. 19 Закона № 44-ФЗ в случае, если такие требования предусматривают установление предельных цен товаров, работ, услуг.

Тарифный метод обоснования начальной максимальный цены контракта  применяется согласно ч. 8 ст. 22 № 44-ФЗ в случае, если в соответствии с законодательством РФ цены закупаемых товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд подлежат государственному регулированию или установлены муниципальными правовыми актами. В этом случае цена контракта определяется в соответствии с установленным тарифом на товары, работы, услуги.

Проектно-сметный метод заключается в определении начальной максимальный цены контракта на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объекта капитального строительства на основании проектной документации и т.д.

Затратный метод обоснования начальной максимальный цены контракта применяется согласно ч. 10 ст. 22 № 44-ФЗ, в случае невозможности применения остальных методов обоснования начальной максимальный цены контракта,

Согласно ч. 12 ст. 22 № 44-ФЗ заказчик вправе применять другие методы обоснования начальной максимальный цены контракта только в том случае, если сможет обосновать невозможность применения вышеуказанных методов.

К общедоступной информации о ценах товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, которая может быть использована для целей определения начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), относятся:

1)
информация о ценах товаров, работ, услуг, содержащаяся в контрактах, которые исполнены и по которым не взыскивались неустойки (штрафы, пени) в связи с неисполнением или ненадлежащим исполнением обязательств, предусмотренных этими контрактами;

2)
информация о ценах товаров, работ, услуг, содержащаяся в рекламе, каталогах, описаниях товаров и в других предложениях, обращенных к неопределенному кругу лиц и признаваемых в соответствии с гражданским законодательством публичными офертами;

З) информация о котировках на российских биржах и иностранных биржах;

4)
информация о котировках на электронных площадках;

5)
данные государственной статистической отчетности о ценах товаров, работ, услуг;

6)
информация о ценах товаров, работ, услуг, содержащаяся в официальных источниках информации уполномоченных государственных органов и муниципальных органов в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством субъектов Российской Федерации, муниципальными нормативными правовыми актами, в официальных источниках информации иностранных государств, международных организаций или иных общедоступных изданиях;

7)
информация о рыночной стоимости объектов оценки, определенной в соответствии с законодательством, регулирующим оценочную деятельность в Российской Федерации, или законодательством иностранных государств; 

8) информация информационно-ценовых агентств, общедоступные результаты изучения рынка, а также результаты изучения рынка, проведенного по инициативе заказчика, в том числе на основании контракта, при условии раскрытия методологии расчета цен, иные источники информации.

Источники информации о ценах товаров, работ, услуг, использованные при расчете обоснования начальной (максимальной) цены, должны прилагаться к Заявке Инициатора.

6. Содержание технического задания должно корректироваться в зависимости от предмета размещения заказа; при этом примерное содержание любого технического задания должно состоять из следующих разделов: 

1) Предмет размещения заказа без указания: товарного знака, знака обслуживания, фирменного наименования, патента, полезной модели, промышленного образца, наименования места происхождения товара, наименования производителя. 

2) Место поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг (адрес, корпус, этаж, кабинет).

3) Срок поставки товара (предоставления услуг, выполнения работ).

4) Объем подлежащих к поставке товаров (выполнения работ, оказания услуг).

5) Описание и назначение подлежащих к поставке товаров (выполнение  работ, оказание услуг): технические, функциональные, качественные и эксплуатационные характеристики товаров (работ, услуг). Комплектация:   

- технические характеристики — описание физических параметров;    

- функциональные характеристики — описание функций, которые должен выполнить объект закупки;

- качественные характеристики — параметры обязательных требований к качеству, в т.ч. установленных законодательством;  

- эксплуатационные характеристики (при необходимости) — описание условий эксплуатации.

6) Требования к безопасности товаров (работ, услуг). Экологические требования. 

7) Требование к размерам, упаковке, отгрузке товаров, к результатам работ, иные показатели, связанные с определением соответствия поставляемых товаров (выполняемых работ, оказываемых услуг) потребностям заказчика.

8) Цена предмета размещения заказа (субсидии на обеспечение государственного задания, средства от приносящей доход деятельности, статья расходов).

7. Кроме того, в состав технического задания могут входить планы, схемы, чертежи и тому подобные материалы.

 Требования к содержанию требований, отражаемых заказчиком в составе описания объекта закупки, в первую очередь зависят от специфики закупаемых товаров, работ, услуг (ТРУ). В зависимости от специфики предмета закупки в ТЗ должны быть указаны как минимум:

- точное название предмета закупки (при необходимости со ссылкой на соответствующие документы - ГОСТы, ТУ, технические регламенты и т.д.);

-
требования к объему поставки: требования к объему и количеству поставляемых товаров, их комплектации; требования к составу и объему работ/услуг; требования к составу и объему поставляемой документации;

-
требования к функциональным характеристикам, требования к техническим характеристикам и качеству;

-
требования к размерам (габаритным размерам, установочным размерам и др. размерам при необходимости);

-
требования к монтажу, пуско-наладке, авторскому надзору;

-
требования к обслуживанию;

-
требования к расходам на эксплуатацию (энергии, газа и т.д.);

-
требования к гарантийным показателям и гарантийному сроку;

-
требования к обучению персонала заказчика;

-
требования к условиям погрузки, отгрузки, транспортировки и разгрузки;

-
требования к периоду поставки (сроку оказания работ/услуг);

-
требования к базису поставки или месту оказания работ/услуг;

-
иные требования к предмету закупки с учетом специфики закупаемых ТРУ.

Не следует в описание объекта закупки включать следующую информацию:

-
НМЦ (эта информация указывается в извещении о закупке);

-
условия оплаты, размер штрафных санкций и прочие аспекты, которые отражаются в проекте договора, входящего в состав закупочной документации.

Данные требования необходимы для размещения сведений о закупке в рамках Закона № 44-ФЗ.
Приложение № 6
Председателю Единой комиссии

по осуществлению закупок

Служебная записка

о рассмотрении/оценке заявок участников

Рассмотрены заявки на участие в _______________ на _________________, поступившие от участников: ______________, _________.

Период рассмотрения заявок___________.

Предложение участников полностью соответствует/не соответствует (в случае несоответствия указать причину) требованиям заказчика.

Инициатор закупки, 

Должность 









И.О. Фамилия

Проректор
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