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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ТРОИЦК В ГОРОДЕ МОСКВЕ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	От
	13.11.2020
	№
	867

	Об утверждении Типового регламента организации закупочной деятельности для муниципальных автономных и бюджетных учреждений, муниципальных унитарных предприятий городского округа Троицк в городе Москве


В целях повышения эффективности реализации положений Федерального закона от 18 июля 2011 г. № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц», обеспечения прозрачности закупок, осуществляемых муниципальными автономными и бюджетными учреждениями, муниципальными унитарными предприятиями городского округа Троицк в городе Москве и в соответствии с частью 2.1 статьи 2 Федерального закона от 18 июля 2011 г. № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц» администрация городского округа Троицк

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить Типовой регламент организации закупочной деятельности для муниципальных автономных и бюджетных учреждений, муниципальных унитарных предприятий городского округа Троицк в городе Москве (далее - Типовой регламент) (приложение 1).

2. Муниципальным автономным и бюджетным учреждениям, муниципальным унитарным предприятиям городского округа Троицк в городе Москве, указанным в приложении 2 к настоящему постановлению:

2.1.  до 01 января 2021 года разработать и утвердить регламенты организации закупочной деятельности в соответствии с Типовым регламентом ;

2.2.  представить регламент организации закупочной деятельности в управление экономики, торговли и муниципальных закупок администрации городского округа Троицк в городе Москве в течение 15 дней со дня утверждения.

3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете городского округа Троицк в городе Москве «Городской ритм. Специальный выпуск», размещению на официальном сайте городского округа Троицк в городе Москве (www.admtroitsk.ru).

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его принятия.

5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа Троицк Бобылева А.В.

Глава городского округа 








 В. Е. Дудочкин

	
	Приложение 1

к постановлению администрации

городского округа Троицк в городе Москве

от 13.11.2020 № 867



регламент

организации ЗАКУПочной деятельности
______________________________________________________

(ПОЛНОЕ НАИМЕНОВАНИЕ зАКАЗЧИКА)

(______________________________________________________)
(СОКРАЩЕННОЕ НАИМЕНОВАНИЕ зАКАЗЧИКА)

г. Москва, г. Троицк

2020 г.
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I.   ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Настоящий Регламент разработан в соответствии с законодательством Российской Федерации, Уставом ________________________________________________________________

                                                                                                                  (указывается Заказчик)
 (далее - Заказчик), Положением о закупке товаров, работ, услуг Заказчика (далее - Положение о закупке, Положение) и иными внутренними нормативными документами Заказчика.
2. Настоящий Регламент распространяется на все сделки, в результате которых
 __________________________________________________________________________________

(указывается Заказчик)
на возмездной основе приобретает объекты гражданских прав, в т.ч. вещи, иное имущество и имущественные права: результаты работ и оказание услуг; охраняемые результаты интеллектуальной деятельности и приравненные к ним средства индивидуализации (интеллектуальная собственность); нематериальные блага. Действие Регламента не распространяется на финансовые сделки, выведенные из-под действия Федерального закона от 18.07.2011г. № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц» (далее - Федеральный закон № 223-Ф3, Закон 223-ФЗ).
3. Цель настоящего Регламента - комплексное регулирование вопросов взаимодействия работников Заказчика при планировании, принятии решений, документальном оформлении, проявлении должной осмотрительности при выборе контрагента, осуществлении и контроле, а также при подготовке регуляторной отчетности при осуществлении закупок товаров, работ, услуг для нужд Заказчика.
4. Закупки в ________________________________________________________________ 








(указывается Заказчик)
подразделяются на две основные категории: 
а) закупки, не превышающие порога закупки – закупки в размере, не превышающем или равном 100 000 (сто тысяч) рублей с учетом налогов (далее - порог закупки)
 и иные закупки указанные в ч.15 ст.4 Закона 223-ФЗ, в том числе:

- закупки услуг по привлечению во вклады (включая размещение депозитных вкладов) денежных средств Заказчика, получению кредитов и займов, доверительному управлению денежными средствами и иным имуществом, выдаче банковских гарантий и поручительств, предусматривающих исполнение обязательств в денежной форме, открытию и ведению счетов, включая аккредитивы, о закупке брокерских услуг, услуг депозитариев;

- закупки, связанные с заключением и исполнением договора купли-продажи, аренды (субаренды), договора доверительного управления государственным или муниципальным имуществом, иного договора, предусматривающего переход прав владения и (или) пользования в отношении недвижимого имущества;
б) закупки в размере свыше порога закупки.
4.1. Закупки, не превышающие порога закупки.
4.1.1. Закупка у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика) в случаях, указанных в п. 8.7.4 Положения о закупке, в том числе, на сумму, не превышающую порога закупки, закупки путем участия в процедурах, организованных продавцами продукции (предусмотренные п. 6.1.6 п. 6.1 Положения о закупке), а также иные закупки, указанные в пп. «а» п. 4 настоящего Регламента, осуществляются на основании решения руководителя Заказчика или иного уполномоченного им лица по представлению Специалиста по закупкам или уполномоченного им лица без привлечения Комиссии по осуществлению закупок (Комиссии по закупкам).
4.1.2. Запрещается искусственное «дробление» закупок, то есть разделение одной закупки (одного предмета закупки) на несколько отдельных закупок осуществляемых способом у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика). Неоднократная закупка в течение года одного и того же предмета закупки конкурентными способами допустима;
4.1.3. Процедура закупок по закупкам менее порога закупки и равным ему, а также иных закупок, указанных в п. 4.1.1 настоящего Регламента, состоит из следующих этапов:
1) выявление потребностей Заказчика и инициирование закупки, в т.ч. выбор контрагента и его проверка, включая проверку контрагента в рамках проявления Заказчиком должной осмотрительности;
2) обоснование и определение цены договора (при необходимости и в целях экономичного расходования средств Заказчика);

3) согласование заявки на закупку и проекта договора, утверждение заявки у руководителя Заказчика или уполномоченного им лица;
4) оформление закупки (заключение договора по итогам закупки);
5) при необходимости изменение и продление договоров, расторжение договоров;
6) исполнение договоров;
7) составление отчетности о закупках.
4.1.4. Контроль за проведение закупок осуществляется Специалистом по закупкам Заказчика, который подчиняется руководителю Заказчика.
4.2. Закупки, превышающие порог закупки.
4.2.1. Закупки, превышающие порог закупки и закупки, проводимые конкурентными способами (конкурс (открытый конкурс, конкурс в электронной форме, закрытый конкурс), аукцион (открытый аукцион, аукцион в электронной форме, закрытый аукцион), запрос котировок (запрос котировок в электронной форме, закрытый запрос котировок), запрос предложений (запрос предложений в электронной форме, закрытый запрос предложений), осуществляются на основании Плана закупки посредством проведения закупочных процедур с участием Комиссии (комиссий) по осуществлению закупок, назначаемых руководителем Заказчика.
4.2.2. Процедура закупки по закупкам, указанным в п.4.2.1 настоящего Регламента, состоит из следующих этапов:
1) выявление потребностей Заказчика и инициирование закупки;

2) планирование закупки - формирование планов закупки (корректировка планов закупки);
3) согласование планов закупки;

4) утверждение планов закупки и их изменений;

5) размещение в ЕИС (единой информационной системе в сфере закупок) планов закупки и их изменений;

6) составление и согласование извещений, закупочной документации, проектов договоров и договоров;
7) утверждение извещений, закупочной документации, проектов договоров и договоров;

8) размещение извещений, закупочной документации и проектов договоров в ЕИС;

9) размещение извещений, закупочной документации и проектов договоров на ЭТП (электронной торговой площадке) при проведении закупочной процедуры в электронной форме;
10) проведение Комиссией (комиссиями) по осуществлению закупок процедур закупок в соответствии с планом закупки. Подведение итогов закупочных процедур, в т.ч. выбор контрагента и его проверка, включая проверку контрагента в рамках проявления Заказчиком должной осмотрительности;
11) оформление закупки (заключение договора по итогам закупки);
12) при необходимости изменение и продление договоров, расторжение договоров;
13) исполнение договоров;
14) составление отчетности о закупках;
15) размещение в ЕИС и реестре договоров необходимых сведений и документов о закупках, в том числе о заключении договоров, их расторжении, изменении и исполнении.

5. В случае осуществления расчетов с поставщиком в иностранной валюте, либо номинирования цен в договоре в иностранной валюте, пересчет суммы закупки в рубли для целей определения порога закупки осуществляется по курсу Центрального банка Российской Федерации (далее - Банк России) на дату заявки на закупку или акцепта договора-оферты. 
6. Формирование и учет заявок на закупки может осуществляться посредством программного обеспечения при его наличии, если иное не установлено настоящим Регламентом. Согласование и утверждение документов может также осуществляться также посредством программного обеспечения, если иное не установлено настоящим Регламентом.
II. ТЕРМИНЫ, СОКРАЩЕНИЯ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ
Заказчик – __________________________________________________________________

(наименование Заказчика)
 - юридическое лицо, осуществляющее деятельность на территории Российской Федерации.
добросовестность участника закупки (победителя процедуры закупки, поставщика) - соответствие участника закупки (победителя процедуры закупки, поставщика) критериям (требованиям), которые Заказчик к нему предъявляет в рамках проявления должной осмотрительности. Данные критерии / требования должны носить измеримый характер и быть одинаковыми для всех участников закупки в рамках соответствующей процедуры закупки. В отличие от квалификационного отбора проверка добросовестности производится не только на стадии закупки, но и в процессе исполнения победителем процедуры закупки своих договорных обязательств (в случае, если срок действия договора превышает полгода).

договор закупки (договор) - договор, предметом которого является Закупка, составляемый в виде одного документа, подписываемого сторонами, либо в виде договора-оферты, либо в иной форме, предусмотренной статьей 434 «Форма договора» Гражданского кодекса Российской Федерации (далее - ГК РФ).
договорная документация - совокупность документов, предусмотренная договором, законодательством Российской Федерации или обычаями делового оборота. Для целей настоящего Регламента подразделяется на техническую документацию, закрывающие документы и расчетные документы.
Единая информационная система в сфере закупок (ЕИС) - сайт в информационно-коммуникационной сети «Интернет» для публикации информации о закупках в соответствии с Федеральным законом № 223-ФЗ.
закрывающие документы - документы, подтверждающие факт хозяйственной операции и требующие двустороннего согласования и подписания: акт выполненных работ (оказанных услуг), акт приемки продукции, отчет посредника, товарно-транспортная накладная, формы КС-2, КС-3 и др.
закупка - приобретение продукции (товаров, работ, услуг).
закупочная документация, документация о закупке - совокупность утвержденных руководителем Заказчика или уполномоченным им лицом документов, определяющих процедуру и условия конкурентной закупки, а также требования, предъявляемые к участникам Закупки и иные требования в соответствии с ч.10 ст.4 Закона 223-ФЗ и Положением о закупке.
заявка, предложение – документ (комплект документов), содержащий предлагаемые участником условия закупки, составленный и переданный Заказчику в соответствии с требованиями закупочной документации и/или извещением о закупке.
инициатор закупки (платежа) – руководитель подразделения Заказчика и (или) уполномоченный таким руководителем работник из подразделения, ответственный за планирование и организацию закупки в соответствии со своими должностными обязанностями. Инициатор закупки обязан своевременно выявлять потребности вверенного подразделения не менее, чем на 1 год, при этом учитывать наличие остатков на складе. Инициатор закупки отвечает за недопустимость закупки излишней продукции. Инициатор закупки обязан своевременно уведомлять Специалиста по закупкам Заказчика о потребностях вверенного подразделения посредством подачи заявок на закупку продукции.
Комиссия по закупкам (Комиссия, Комиссия по осуществлению закупок) - коллегиальный орган, создаваемый Заказчиком для проведения конкурентных процедур закупки.
недобросовестность участника закупки (победителя процедуры закупки, поставщика) - несоответствие участника закупки (победителя процедуры закупки, поставщика) критериям (требованиям), которые Заказчик к нему предъявляет в рамках проявления должной осмотрительности.

Организатор закупки - структурное подразделение Заказчика (или Специалист по закупкам), непосредственно осуществляющее функции по подготовке закупочной документации, организации и проведению процедур закупки и действия, направленные на заключение договоров по результатам проведения процедур закупки, для нужд Заказчика. Все закупки согласовываются и контролируются Специалистом по закупкам. 
План закупки - годовой план закупки товаров, работ и услуг для нужд Заказчика.
победитель (закупочной процедуры) - участник, заявка (предложение) которого признана наилучшей для Заказчика по результатам оценки и сопоставления с заявками других участников закупки.
Положение о закупке - Положение о закупке товаров, работ, услуг Заказчика.
поставщик (исполнитель, подрядчик) – продавец (поставщик товара), исполнитель (по оказанию услуг) или подрядчик (по выполнению работ) по подписанному с Заказчиком договору на куплю-продажу (поставку) товаров, оказание услуг, выполнение работ.
продукция (товары, работы, услуги) - любые объекты гражданских прав, в т.ч. вещи, иное имущество и имущественные права; результаты работ и оказание услуг; охраняемые результаты интеллектуальной деятельности и приравненные к ним средства индивидуализации (интеллектуальная собственность); нематериальные блага.

проявление должной осмотрительности - комплекс мер и действий Заказчика по проверке участника закупки (победителя процедуры закупки, поставщика, исполнителя, подрядчика) в целях выявления риска возможного неисполнении или ненадлежащего исполнения данным участником закупки (победителем процедуры закупки, поставщиком, исполнителем, подрядчиком) своих договорных и налоговых обязательств. Результаты мероприятий по проявлению должной осмотрительности должны завершаться:

- при закупке у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика) – до заключения договора;

- при конкурентной закупке – до окончания рассмотрения заявок участников Комиссией;

- на стадии исполнения заключенного договора – постоянно, в любое время на предмет выявления возможных признаков недобросовестности поставщика (исполнителя, подрядчика), например, если в ходе исполнения договора установлено, что поставщик (исполнитель, подрядчик) и (или) поставляемая им продукция (товар, работа, услуга) не соответствуют установленным извещением об осуществлении закупки и (или) документацией о закупке требованиям к участникам закупки и (или) поставляемой продукции или представил недостоверную информацию о своем соответствии и (или) соответствии поставляемой продукции таким требованиям, что позволило ему стать победителем конкурентной закупки и пр.

расчетные документы - счета на оплату.
Специалист по закупкам – сотрудник Заказчика, контролирующий отсутствие «дробления» закупок, осуществляющий закупки (организовывающий заключение договора с единственным поставщиком (исполнителем, подрядчиком) и/или организовывающий процедуру конкурентной закупки). Специалист по закупкам, в том числе, размещает в ЕИС сведения о проведении закупки (извещение, документация и пр.), протоколы, сформированные при проведении закупки, а также сведения о заключении договоров, об их изменении, расторжении и исполнении.
техническая документация - документация, сопутствующая поставляемой продукции либо выполненным работам (оказанным услугам): паспорт, сертификат, аналитические материалы, отчет, презентация, разработанный макет, программа конференции и пр.
участник (закупочной процедуры) - любое юридическое лицо или несколько юридических лиц, выступающих на стороне одного участника закупки, независимо от организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения и места происхождения капитала либо любое физическое лицо или несколько физических лиц, выступающих на стороне одного участника закупки, в том числе индивидуальный предприниматель или несколько индивидуальных предпринимателей, выступающих на стороне одного участника закупки.
финансовый менеджер – сотрудник, контролирующий исполнение договоров, в том числе, в части оплаты, размещающий информацию, сведения, отчеты и документы в единой информационной системе в сфере закупок (ЕИС), а также осуществляющий иные функции, связанные с данным процессом. Финансовый менеджер контролирует все, в том числе, устные сделки. На финансового менеджера может быть возложено руководителем Заказчика исполнение обязанностей Финансово-экономического отдела.
Финансово-экономический отдел (ФЭО) - подразделение Заказчика, ответственное за финансовый контроль закупок, согласовывающее План закупки, проекты договоров и договоры в установленной части, контролирующее своевременные оплаты и осуществляющее размещение в ЕИС сведений, документов и информации об исполнении договоров. Исполнение обязанностей ФЭО может быть возложена руководителем Заказчика на должностное лицо. 
электронная торговая площадка (ЭТП) - программно-аппаратный комплекс, предназначенный для проведения процедур закупки в электронной форме на сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
юридический отдел (ЮО) – подразделение Заказчика, ответственное за правовой контроль и юридическую безопасность закупок, согласовывающее План закупки, извещения, закупочные документации, проекты договоров и договоры. Исполнение обязанностей ЮО может быть возложена руководителем Заказчика на одно должностное лицо.
III. ПЛАН ЗАКУПКИ
1. Все закупки на сумму свыше порога закупки, а также не указанные в части 15 и части 16 статьи 4 Закона 223-ФЗ, осуществляются при условии включения такой закупки в план закупки на очередной календарный год. Если Заказчик подпадает под действие Правительства Российской Федерации от 11.12.2014г. № 1352 «Об особенностях участия субъектов малого и среднего предпринимательства в закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц» (далее - ПП РФ № 1352), то одновременно с составлением плана закупки на очередной календарный год формируется перечень закупок, осуществляемых у субъектов МСП (субъектов малого и среднего предпринимательства), а также, при необходимости, иные планы и перечни закупок (далее совместно - План закупки). План закупки формируется на период не менее 1 года, а в части закупок у субъектов МСП – на срок 3 года. Кроме Плана закупки, формируется и размещается в ЕИС на период от 5 до 7 лет план закупки инновационной продукции, высокотехнологичной продукции, лекарственных средств (план закупки инновационной продукции). В случае отсутствия необходимости в закупке инновационной продукции, высокотехнологичной продукции и лекарственных средств, такой план размещается в ЕИС на указанный период с нулевыми показателями. При наличии таких закупок они также отражаются в обязательном порядке и в Плане закупки. План закупки (на год) является основанием для осуществления закупок.
2. План закупки составляется на основании потребности в товарах, работах, услугах, планирование которых осуществляется Специалистом по закупкам в натуральных и денежных выражениях в рамках планирования на предстоящий календарный год.
3. Раздел Плана закупки об участии субъектов малого и среднего предпринимательства в закупке осуществляется на 3 года в случае подпадания Заказчика под действие ПП РФ № 1352 в соответствии с общим порядком утверждения Плана закупки. При этом Специалистом по закупкам отдельно формируется и утверждается у руководителя Заказчика или у уполномоченного им лица перечень товаров, работ, услуг, закупки которых осуществляются у субъектов малого и среднего предпринимательства.
4. В срок до 1 октября каждого года для формирования Плана закупки руководители подразделений (инициаторы закупок, инициаторы) направляют Специалисту по закупкам заявки на осуществление закупок продукции необходимой на планируемый период.  Указанные заявки должны отражать в полном объёме потребности каждого подразделения на планируемый год.
5. План закупки формируется Специалистом по закупкам на основании заявок инициаторов на закупки на следующий календарный год, созданных руководителями структурных подразделений, согласованных со Специалистом по закупкам и утвержденных руководителем Заказчика или уполномоченным им лицом в срок до 10 октября текущего года. Кроме того, План закупки может формироваться также на основании иных источников информации о потребностях Заказчика:
- инвестиционные проекты;

- планы ремонтов;

- сведения из открытых источников информации о появлении новых видов продукции;

- прочие источники информации.
При формировании Плана закупки Специалист по закупкам обобщает вышеуказанные сведения о потребностях Заказчика на планируемый год, проверяет наличие или отсутствие имеющейся в наличии продукции (складских остатков), контролирует действительность необходимости в продукции и отсутствие в заявках требований закупить продукцию с излишними требованиями и (или) предметов роскоши.

6. Руководители подразделений несут ответственность за сроки предоставления информации, корректность и обоснованность заявок на закупки, представленных Специалисту по закупкам для составления Плана закупки. При формировании заявок на закупку, руководители подразделений и (или) должностные лица несут также ответственность за обоснование выбора способа закупки, если в заявке ими указан способ закупки, в том числе у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика).
7. ФЭО несет ответственность за соответствие статей расходов на продукцию, указанную в заявках на закупку, лимитам, предусмотренным и согласованным в рамках процесса расходов средств по статьям/подстатьям/мероприятиям расходов. Соответственно, Специалист по закупкам согласовывает с ФЭО План закупки в части наличия и расходования средств на закупки.
8. ЮО осуществляет юридический контроль и несет ответственность за правовую безопасность закупок. Соответственно, Специалист по закупкам согласовывает с ЮО План закупки в части их законности с целью минимизации рисков.
9. В случае необходимости доработки проекта Плана закупки Специалист по закупкам направляет Инициаторам комментарии по необходимым доработкам заявок. Инициаторы в срок до 15 октября должны устранить замечания и повторно направить заявки Специалисту по закупкам.
10. Специалист по закупкам в срок до 20 октября обеспечивает сведение, согласование и передачу проекта Плана закупки на рассмотрение и утверждение руководителю Заказчика или уполномоченному им лицу.
11. Руководитель Заказчика (или уполномоченное им лицо) в течение 5 рабочих дней рассматривает проект Плана закупки и принимает решение об утверждении Плана закупки либо направляет его на доработку Специалисту по закупкам, который затем обязан вынести доработанный проект Плана закупки на повторное рассмотрение руководителю Заказчика.
12. Утвержденный План закупки на следующий календарный год после утверждения направляется руководителем Заказчика Специалисту по закупкам для дальнейшего размещения в ЕИС. План закупки должен быть размещен Специалистом по закупкам в ЕИС не позднее 31 декабря текущего года.
13. Для наглядности порядка планирования см. схему 1 «ПЛАНИРОВАНИЕ ЗАКУПОК».
IV. ЗАКУПКА
1. Инициирование закупки
1.1. В текущем календарном году Специалист по закупкам осуществляет закупки на основании утвержденного Плана закупки. Закупки, не учтенные при формировании Плана закупки, могут быть осуществлены на основании внеплановых (оперативных) заявок Инициаторов при условии сопровождения таких заявок пояснениями и документами, подтверждающими, что в период формирования Плана закупки потребность в той или иной продукции невозможно было предусмотреть и, следовательно, своевременно запланировать её закупку. В случае отсутствия у Инициатора объективных причин подачи внеплановой (оперативной) заявки, то есть когда закупку продукции можно было запланировать своевременно при формировании первоначального Плана закупки, а не внепланово, то Инициатор обязан к такой оперативной заявке приложить пояснительную записку, разъясняющую по каким причинам он не исполнил свои должностные обязанности и нарушил настоящий Регламент. 
1.2. Специалист по закупкам, предполагающий осуществить закупку за счет средств Заказчика или иных средств (инвестиционные программы, субсидии и пр.), должен определить источник финансирования и наличие средств при согласовании закупки с ФЭО, то есть согласовать возможность и порядок финансирования данной закупки.
1.3. Инициатор несет ответственность за своевременную подачу корректирующей (оперативной, внеплановой) заявки для внесения изменений в ранее утвержденный и размещенный в установленные законодательством Российской Федерации сроки в ЕИС План закупки. При этом Инициатор при согласовании со Специалистом по закупкам заявки на закупку должен учитывать сроки проведения процедуры закупки, сроки заключения договора на поставку продукции и сроки поставки в соответствии с договором, чтобы рассчитать и знать сроки поставки продукции приобретенной по его заявке.
1.4. При возникновении необходимости совершить закупку товаров, работ или услуг, предусмотренную Планом закупки, но отличающуюся от условий, ранее включенных в План закупки, Инициатор составляет и подает Специалисту по закупкам корректирующую заявку на закупку, в которой указываются уточненные сведения о закупке. При этом такая заявка должна сопровождаться пояснениями и документами, подтверждающими необходимость корректировки закупки и, соответственно, Плана закупки.
1.5. При возникновении необходимости совершить закупку товаров, работ или услуг, ранее не предусмотренную Планом закупки, Инициатор составляет новую заявку на закупку с учетом требований п.1.1 и п.1.3 раздела IV настоящего Регламента и направляет её на согласование Специалисту по закупкам.
1.6. При возникновении необходимости совершить закупку товаров, работ или услуг, предусмотренную Планом закупки и в полном соответствии с ним, Специалист по закупкам заблаговременно инициирует закупку.
1.7. В случае изменения содержащихся в согласованной Заявке условий закупки Инициатор готовит корректирующую заявку на закупку и направляет ее на повторное согласование в порядке, установленном п. 3 раздела IV настоящего Регламента.
1.8. Специалистом по закупкам должны быть внесены корректировки в План закупки в соответствии с полученной от Инициатора корректирующей заявкой на закупку или новой заявкой на закупку (п.1.1, п.1.3 и п.1.4 раздела IV настоящего Регламента) в случае:
1) изменения потребности в товарах, работах, услугах, включая сроки их приобретения, способа закупки и срок исполнения договора;
2) изменения более чем на 10 (десять) процентов стоимости планируемых к приобретению товаров, работ, услуг, выявленного в результате подготовки к процедуре проведения конкретной Закупки, вследствие чего невозможно осуществление Закупки в соответствии с планируемым объемом денежных средств, предусмотренным Планом закупки;
3) изменения бюджета Заказчика;
4) в иных случаях, в том числе установленных Положением о закупке и другими документами.
1.9. На основании согласованной заявки на закупку (или корректирующей заявки на закупку) Специалистом по закупкам в течение 2 рабочих дней готовятся изменения в текущий План закупки для рассмотрения и утверждения руководителем Заказчика или уполномоченным им лицом.
1.10. Вносимые в План закупки изменения после утверждения их руководителем Заказчика (или уполномоченным им лицом) в тот же день размещаются в ЕИС Специалистом по закупкам с соблюдением требований  постановления Правительства РФ от 10.09.2012г. № 908 "Об утверждении Положения о размещении в единой информационной системе информации о закупке" (далее - ПП РФ № 908).
2. Порядок формирования Заявки на закупку
2.1. Заявки на закупку и корректирующие заявки на закупку формируются Инициатором.
2.2. Заявки формируются до 1 октября текущего года при планировании закупок на следующий год. Корректирующие (оперативные, внеплановые) заявки на закупку формируются и направляются на согласование Инициатором Специалисту по закупкам заблаговременно в соответствии с нормативными сроками, установленными для конкретного вида закупочной процедуры: при закупке запросом котировок – за 43 рабочих дня до заключения договора, при закупке запросом предложений – за 45 рабочих дней до заключения договора, при закупке конкурсом или аукционом – за 49 рабочих дней до заключения договора. Инициатор несет персональную ответственность за соблюдение нормативных сроков инициирования процедуры. При этом Инициатор должен учитывать сроки исполнения договора и, соответственно, учитывать реальный срок поставки продукции по его заявке.
2.3. В отчетной документации по инициации закупки должен содержаться, в том числе, следующий пакет документов:
1) заявка на закупку;
2) документальное обоснование необходимости закупки, не внесенной в План закупки (при подаче Инициатором корректирующей заявки);
3) требования к предмету закупки (подробное описание предмета закупки (техническое задание), составляемое Инициатором закупки (при необходимости совместно со Специалистом по закупкам);
4) при необходимости дополнительные требования к Участнику закупки, установленные настоящим Регламентом (в соответствии с п. 2.4 раздела IV настоящего Регламента);
5) проект договора;
6) документ, подтверждающий полномочия подписанта контрагента (в случае закупки у единственного поставщика);
7) обоснование применения ретроспективной оговорки (если проект договора содержит ретроспективную оговорку).
Договор с применением ретроспективной оговорки может быть заключен в исключительных случаях.
Инициатор несет персональную ответственность за обоснование применения ретроспективной оговорки в проекте договора.
Если применение ретроспективной оговорки обусловлено несвоевременным инициированием закупки, работник, ответственный за своевременное инициирование закупки, может быть привлечен к дисциплинарной ответственности;
8) 3 (три) и более коммерческих предложений от потенциальных поставщиков для формирования начальной (максимальной) цены договора (НМЦД);
9) расчет НМЦД с указанием методики расчета;
10) обоснование способа проведения Закупки (с указанием конкретного пункта Положения о закупке).
2.4. Специалист по закупкам может сформулировать, в том числе по ходатайству Инициатора, дополнительные требования к поставщикам, предусмотренные Положением о закупке:
1) наличие финансовых, материальных средств, оборудования, транспорта, а также иных возможностей (ресурсов), необходимых для выполнения условий договора;

2) положительная деловая репутация, наличие опыта осуществления поставок, выполнения работ или оказания услуг;

3) иные квалификационные требования, связанные с предметом закупки.
2.5. Требования к поставщикам, а также требования к товарам, работам, услугам, являющимся предметом закупки, могут быть также установлены к соисполнителям (субподрядчикам), привлекаемым поставщиком для исполнения договора закупки, и к поставляемым ими товарам, выполняемым работам, оказываемым услугам, но только в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Положением о закупке.
2.6. По запросу Инициатора Специалист по закупкам обязан оказать методологическую поддержку по формированию заявки и подготовке документов для закупки. Специалист по закупкам совместно с Инициатором обязан сформировать требования к предмету закупки, требования к участнику закупки и условиям договора для обеспечения формирования наиболее эффективных критериев оценки участников закупки.
2.7. Инициатор и Специалист по закупкам несут персональную ответственность за формирование требований, обеспечивающих выбор в интересах Заказчика оптимального поставщика с точки зрения стоимости, качества и сроков исполнения обязательств.
2.8. Инициатор несет персональную ответственность за действительность потребности в продукции, указанной в заявке. Специалист по закупкам несет персональную ответственность за комплектность, полноту и достоверность сведений, содержащихся в отчетном пакете документов к заявке на закупку.
2.9. Порядок формирования проекта договора:
2.9.1. в преимущественном и приоритетном порядке Специалист по закупкам должен использовать утвержденные типовые формы договоров;
2.9.2. при необходимости в типовую форму договора могут быть внесены изменения. В исключительных случаях допускается использование договора по форме поставщика. Обязательным требованием в таких случаях является подтверждение целесообразности и соответствия условий договора интересам Заказчика. Ответственность за обоснование использования нетиповой формы договора или договора по форме поставщика лежит на Специалисте по закупкам;
2.9.3. если договор заключается не в соответствии с типовой формой Заказчика, Специалист по закупкам готовит проект договора по форме поставщика или собственный проект договора и направляет на согласование в соответствии с п. 3 раздела IV настоящего Регламента;
2.9.4. ответственность за разработку и актуализацию типовых форм договоров, включая формы закрывающих и отчетных документов, несет руководитель ЮО.
2.10. Требования к проекту договора.
В тексте договора помимо существенных условий в обязательном порядке должны быть предусмотрены:
1) указание основания заключения договора – реквизиты итогового протокола при осуществлении закупки конкурентным способом или соответствующий пункт Положения о закупке при закупке у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика);

2) необходимость обязательного предоставления поставщиком документов, предусмотренных в настоящем Регламенте;
3) соответствие поставщика критериям добросовестности;
4) сведения о том, что невыполнение поставщиком двух предыдущих положений будет являться грубым нарушением существенных условий договора. Данное нарушение признается основанием для одностороннего расторжения договора по инициативе Заказчика без уплаты какой-либо неустойки в адрес поставщика (исполнителя, подрядчика);
5) положение о возмещении потерь (статья 406.1 ГК РФ) и (или) заверение об обстоятельствах (статья 431.2 ГК РФ), предусматривающие возмещение Заказчику потерь и (или) возмещение убытков и (или) уплату неустойки в случае предъявления к Заказчику налоговых претензий налоговым органом, обоснованных недобросовестностью поставщика и (или) его субпоставщиков (субподрядчиков, соисполнителей) 1-го, 2-го и далее уровней либо исполнением сделки не указанными, а иными лицами. Такие положения должны предусматривать размер возмещения таких потерь и (или) убытков и (или) неустойки (или порядок его определения), который должен обеспечивать полное возмещение налоговых претензий (недоимка, пени, штрафы), предъявленных Заказчику.
2.11. Порядок запроса коммерческих предложений:
2.11.1. для целей расчета начальной (максимальной) цены договора могут быть приняты только коммерческие предложения, запрошенные и полученные в соответствии с требованиями настоящего Регламента (см. Приложение 1 «Методика обоснования (расчёта) начальной (максимальной) цены закупки»);
2.11.2. инициатор обязан направить запрос на предоставление коммерческих предложений не менее чем в 5 различных организаций, не связанных и не аффилированных между собой. В случае необходимости, Специалист по закупкам вправе обосновать (рассчитать) цену закупки самостоятельно, например, при объединении в одну закупку (один лот) нескольких закупок по двум и более заявкам Инициаторов (объединение потребностей в одноименной продукции для нескольких подразделений) или для актуализации ранее обоснованной НМЦД и пр.;
2.11.3. инициатор при выборе компаний для запроса коммерческих предложений руководствуется принципами выбора наилучших поставщиков, принимая во внимание рейтинги, опыт предыдущего взаимодействия, уровень квалификации, опыт оказания аналогичных услуг на рынке, деловую репутацию потенциальных поставщиков;
2.11.4. в случае возникновения ситуации, при которой Инициатор (или Специалист по закупкам) оказывается лично заинтересованным в отношении одной из компаний, предоставившей коммерческое предложение, он должен незамедлительно уведомить об этом Специалиста по закупкам. В указанном случае Специалист по закупкам, соответственно, уведомляет руководителя Заказчика;
2.11.5. запрос на предоставление коммерческих предложений (в содержании которого излагается техническое задание) может быть зарегистрирован как исходящий документ в соответствии с требованиями о делопроизводстве и электронном документообороте Заказчика;
2.11.6. все коммерческие предложения, полученные в ответ на запрос по почте (не электронной) или доставленные курьером, должны быть зарегистрированы как входящие документы в соответствии с требованиями о делопроизводстве и электронном документообороте Заказчика;
2.11.7. инициатор (или Специалист по закупкам) несет персональную ответственность за достоверность сведений, содержащихся в коммерческих предложениях, представленных в составе пакета документов, прилагаемых к Заявке на закупку;
2.11.8. запросы на предоставление коммерческих предложений с приложением ТЗ, направленные участникам рынка, и переписка с поставщиками в обязательном порядке сохраняются Специалист по закупкам в течение 3 лет;
2.11.9. более детально порядок обоснования и определения начальных (максимальных) цен договоров см. Приложение 1 «Методика обоснования (расчёта) начальной (максимальной) цены закупки»;
2.11.10. при необходимости Специалист по закупкам может обратиться к руководителю Заказчика с ходатайством о непроведении действий по обоснованию и определению НМЦД, например, при их нецелесообразности. Кроме того, при закупке продукции, которая может быть поставлена только одним поставщиком, например, закупка услуг оказываемых конкретным физическим лицом, конкретным адвокатом, в случае заинтересованности Заказчика в услугах конкретной юридической, консалтинговой или иной компании, при необходимости посещения конкретного мероприятия (семинара, спортивного мероприятия, театра, зоопарка, музея, выставки, конференции, конгресса, фестиваля, форума и пр.) сбор ценовой информации не осуществляется. Договор в таком случае заключается по цене поставщика (исполнителя, подрядчика) или по цене, о которой условились стороны договора.
3. Порядок согласования заявки на закупку и проекта договора
3.1. Инициатор направляет заявку на закупку Специалисту по закупкам на поэтапное согласование в следующем порядке:
1) Специалисту по закупкам;
2) на параллельное согласование: ЮО и ФЭО;
3)  руководителю Заказчика или уполномоченному им лицу.

3.2. Прилагаемые Инициаторами в целях расчета начальной (максимальной) цены коммерческие предложения, при необходимости могут быть проверены Специалистом по закупкам.

3.3. Ответственность между работниками Заказчика при согласовании заявки на закупку и (или) проекта договора распределяется следующим образом: 
	Согласующий
	Ответственность
	Срок

принятия

итогового

решения

	
	Заявка на закупку
	Проект договора
	

	Специалист по закупкам
	1. Контроль наличия заявки на закупку в Плане закупки.

2. Подтверждение полноты пакета документов и данных в заявке на закупку в соответствии с п. 2.3 раздела IV настоящего Регламента.

3. Проверка расчета НМЦД в соответствии с требованиями п. 3.10 раздела IV настоящего Регламента.

4. Соответствие Технического задания предмету договора и требованиям настоящего Регламента.

5. Проверка отсутствия в Техническом задании излишних либо ограничивающих конкуренцию требований.

6. Соответствие выбора способа закупки Положению о закупке.

7. Экспертиза Заявки и Технического задания на наличие достаточных квалификационных требований к участникам закупки в целях обеспечения эффективности Закупки в интересах Заказчика.

8. Проверка корректности и полноты заполнения всех полей в Заявке на закупку, а также корректного отображения атрибутов документов.

9. Контроль выбора Поставщика в целях исполнения плана закупок.

10.Контроль отсутствия дробления закупок (первичная проверка).
	1. Проверка соответствия и идентичности информации в Заявке на закупку и в проекте договора.

2. Контроль за соблюдением требований к договору, установленных настоящим Регламентом и/или Положением о закупке;

3. Контроль за соблюдением норм, установленных настоящим Регламентом и Положением о закупке в части внесения изменений и дополнений в договор. 
	до 2 раб. дней


	Юридический отдел по представлению Специалиста по закупкам
	Контроль отсутствия дробления закупок (повторная после Специалиста по закупкам проверка) и иных возможных нарушений требований действующего законодательства.
	В случае использования типовой формы - подтверждение полного соответствия приложенного проекта типовой форме и ее соответствие типу закупки.

В случае использования нетиповой формы или договора по форме Поставщика проверка: 

· обоснованности использования нетиповой формы договора,

· соответствие законодательству Российской Федерации и внутренним нормативным документам Заказчика; 

· на наличие в проекте договора всех существенных условий, включаемых в договор соответствующего вида;

· на наличие в проекте договора требований, предусмотренных п. 2.10 раздела IV настоящего Регламента;

· в случае наличия ретроспективной оговорки в проекте договора - подтверждение обоснованности применения ретроспективной оговорки с точки зрения легализации уже совершенных закупок;

· на наличия в проекте договора всех условий, необходимых для договора применительно к конкретной ситуации;

· подтверждение полномочий на заключение договора;

· принятие разумных мер по минимизации правовых рисков Заказчика и защите его интересов, в т.ч. в целях осуществления должной осмотрительности;

· проверка текста договора на соответствие его требованиям юридической техники (правомерность использования терминов, полноту и четкость изложения текста договора).
	до 2 раб. дней

	Финансово-экономический отдел по представлению Специалиста по закупкам
	Наличие средств на закупку, уточнение источников финансирования и статей расходов.
	Согласование проекта договора в части расчетов, налоговых формулировок, а также на предмет соответствия требованиям бухгалтерского, налогового и валютного законодательства Российской Федерации, в том числе:

· наличия в договоре порядка и сроков оплаты; 

· указания в договоре применимых налогов; 

· проверки условий договора на соблюдение требований законодательства о валютном контроле; 

· порядок документирования результатов исполнения обязательств поставщиком, предусмотренный проектом договора, в т.ч. формы договорных и закрывающих документов.


	до 2 раб. дней

	Руководитель Заказчика (или уполномоченное им лицо)
	1. Контроль целесообразности и обоснованность закупки. Контроль наличия согласования закупки структурными подразделениями.

2. Утверждение закупки.


	1. Контроль соответствия условий договора интересам Заказчика. Контроль наличия согласования договора (проекта договора) структурными подразделениями и утверждение.
	до 2 раб. дней


3.4. По усмотрению руководителя Заказчика, а также любого из согласующих работников, проект договора может проходить дополнительное согласование с иными работниками Заказчика (например, с Инициатором) в соответствии с компетенцией таких работников, при этом сроки согласования должны соответствовать пп. 3.7 раздела IV настоящего Регламента.
3.5. Работники Заказчика, принимающие участие в согласовании проекта договора, несут ответственность за соответствие интересам Заказчика отдельных положений договора, исходя из компетенции этих работников Заказчика.
3.6. Договор, в котором в качестве права, подлежащего применению (применимого права), определено право иностранного государства, должен быть согласован ЮО с учетом мнения привлеченных, в случае производственной необходимости, внешних экспертов, обладающих достаточными знаниями правовой и (или) налоговой системы соответствующего иностранного государства.
3.7. Срок исполнения каждого действия согласующим лицом или Специалистом по закупкам (согласование, отклонение, предоставление комментариев, запрос и предоставление дополнительной информации) не может превышать 1 рабочий день. Окончательное решение по заявке должно быть принято согласующим лицом не позднее нормативного срока, установленного пп. 3.3 раздела IV настоящего Регламента, отсчитываемого со дня направления заявки на согласование такому лицу.
3.8. В случае непредставления ответа согласующего лица в установленный настоящим Регламентом срок, согласование заявки приостанавливается и может быть возобновлено только по решению руководителя Заказчика (или уполномоченного им лица) после выявления причин неисполнения должностными лицами своих обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом.
3.9. При использовании нетиповой формы договора либо договора по форме Поставщика срок согласования проекта договора может быть однократно продлен согласующим работником на срок до 2 дополнительных рабочих дней, при этом Инициатор должен быть уведомлен о таком продлении, а согласующий работник должен указать причину такого продления. В этом случае общий срок согласования заявки увеличивается на срок продления.
3.10. Специалист по закупкам проверяет обоснование расчета НМЦД, предоставленного Инициатором. Инициатор вправе сформировать расчет (в том числе, дополнительный расчет) НМЦД следующими способами:
1) коммерческие предложения потенциальных поставщиков (не менее трех); 
2) информация о цене на аналогичные товары, работы, услуги, полученные из открытых источников, в т.ч. в ЕИС;
3) информация о цене и результатах по заключенным ранее договорам (в т.ч. Заказчиком) за аналогичные товары, работы, услуги.
При необходимости НМЦД может быть также рассчитана на основании отчета о рыночной оценке.
При необходимости Специалист по закупкам вправе организовать проверку НМЦД с привлечением третьих лиц и использованием соответствующих услуг электронных площадок.
Специалист по закупкам вправе дополнить пакет документов, представляемый руководителю Заказчика в рамках согласования и последующего утверждения документации о закупке дополнительным расчетом НМЦД для обеспечения формирования НМЦД, максимально учитывающей интересы Заказчика.
3.11. По решению руководителя Заказчика срок согласования заявки Специалистом по закупкам может быть однократно продлен на 1 рабочий день. В этом случае общий срок согласования заявки увеличивается на срок продления.
3.12. В ходе согласования заявки на закупку и проекта договора согласующий работник вправе запросить у Инициатора дополнительные документы либо информацию. Инициатор обязан предоставить такие документы или информацию согласующему работнику. Непредставление перечисленных выше документов и (или) информации делает невозможным согласование заявки на закупку и проекта договора, приостанавливает процедуру согласования в соответствии с пп. 3.8 раздела IV настоящего Регламента и дает право согласующему лицу на принятие решения «не согласовано» по причине непредоставления запрошенных документов/информации.
3.13. Заявка на закупку и (или) проект договора могут быть согласованы соответствующим согласующим работником только при отсутствии замечаний к заявке на закупку и (или) проекту договора. Результат согласования должен быть однозначным «согласовано» или «не согласовано»; не допускается согласование с замечаниями. Если замечания к проекту договора носят технический, редакционный характер и не вносят изменений в согласованные формулировки и существо сделки, проект договора может быть согласован, а замечания направлены Специалисту по закупкам в рабочем порядке. В случае отрицательной визы («не согласовано») согласующее лицо в обязательном порядке указывает причину несогласования.
4. Подготовка и согласование документации о закупке (закупочная документация)
4.1. Если сумма заявки на закупку равна или не превышает порог закупки, Специалист по закупкам осуществляет заключение договора на основании согласованных и утвержденных заявки на закупку и проекта договора без проведения закупочных процедур.
4.2. Если сумма заявки на закупку превышает порог закупки, подготовка документации о закупке и изменений к ней осуществляется Специалистом по закупкам в соответствии с Планом закупки, согласованной заявкой на закупку и на основании следующих сведений:
1) требования к предмету закупки (техническое задание);
2) требования и дополнительные требования к Участникам закупки, установленные Положением о закупке;
3) сведений о начальной (максимальной) цене договора (цене лота) на основании коммерческих предложений участников рынка или иных сведений в соответствии с Приложением 1 «Методика обоснования (расчёта) начальной (максимальной) цены закупки»;
4) обоснования способа проведения Закупки (в соответствии с Положением о закупке);
5) сведений о ранее заключенном договоре в случае пролонгации или изменения условий договора, заключенного на основании ранее проведенных конкурентных закупочных процедур.
Указанные сведения о закупке готовятся и согласовываются Специалистом по закупкам вместе с заявкой на закупку при инициировании закупки.
4.3. Специалист по закупкам готовит документацию о закупке в течение 2 рабочих дней с момента согласования заявки на закупку (при согласовании внеплановой заявки). При необходимости предоставления дополнительных документов или информации срок подготовки документации о закупке продлевается на срок, в течение которого указанные документы или информация предоставлялись Специалисту по закупкам. Срок предоставления дополнительной информации и документов Инициатором не может превышать 2 рабочих дней.
4.4. Срок подготовки документации может быть продлен на 2 дополнительных рабочих дня в случаях если:
1) стоимость закупки превышает 10 миллионов рублей;
2) формирование документации требует привлечения внутренних или внешних экспертов;
3) техническое задание содержит сложные или специфические требования, требующие детального анализа.
4.5. Специалист по закупкам несет ответственность за принятие разумных и достаточных мер по оптимизации условий закупки, в том числе в части соотношения цен, качества и возможных рисков при приобретении товаров, работ и услуг для Заказчика.
4.6. Инициаторы по запросу Специалиста по закупкам предоставляют разъяснения по представленным для формирования документации о закупке сведениям, включая необходимость использования в требованиях к предмету закупки (техническом задании) ссылок на товарные знаки, марки и модели, знаки обслуживания, фирменные наименования, патенты, полезные модели, промышленные образцы, габаритные размеры, ГОСТы, наименования мест происхождения товара, наименование производителя в случаях использования таких ссылок. Специалист по закупкам вправе рекомендовать закупку товаров, работ, услуг, аналогичных индивидуализированным одним из способов, предусмотренных Положением о закупке.
4.7. В целях формирования достаточного обоснования закупки товаров, работ и услуг конкретной марки/производителя, для которых существует сложившийся рынок, Специалист по закупкам вправе привлечь внешних экспертов. Ответственность за организацию привлечения экспертов, подтверждение квалификации привлеченных экспертов, порядок формирования экспертной группы (при необходимости) и своевременную передачу заключения/экспертизы Специалисту по закупкам для включения в документацию о закупке лежит на Специалисте по закупкам.
4.8. Неотъемлемой частью документации о закупке является согласованный проект договора, который будет заключен с поставщиком после проведения закупочной процедуры. Проект договора составляется и согласовывается в соответствии с п. 2 и 3 раздела IV настоящего Регламента до согласования документации о закупке.
4.9. Обязательным требованием в составе документации о закупке является предоставление участником закупки следующих документов:
a) Устав;
b) протокол / решение о создании;
c) протокол / решение о назначении руководителя;
d) свидетельство о государственной регистрации;
e) выписка из ЕГРЮЛ или выписка из ЕГРИП (для индивидуальных предпринимателей), сформированные не ранее чем за 3 месяца до даты представления;
f) протокол / решение об одобрении крупной сделки или справка в произвольной письменной форме о том, что данная сделка для поставщика не является крупной;
g) уведомление о возможности использования УСН (если применимо), 
h) иных документов, в соответствии с Положением о закупке Заказчика.
4.10. Документация о закупке направляется Специалистом по закупкам для дальнейшего согласования в ЮО и ФЭО, а затем для утверждения руководителю Заказчика (или уполномоченному им лицу). В случае проведения очного согласования документации о закупке на бумажном носителе она должна быть завизирована Инициатором, ЮО, ФЭО и утверждена руководителем Заказчика (или уполномоченным им лицом).
4.11. Специалист по закупкам несет персональную ответственность за соответствие требований, содержащихся в закупочной документации, интересам Заказчика в целях выбора оптимального поставщика с точки зрения стоимости, качества и сроков исполнения обязательств.
4.12. Специалист по закупкам несет персональную ответственность за соответствие итоговой версии документации о закупке ранее согласованным документам в составе заявки на закупку.
4.13. Специалист по закупкам несет персональную ответственность за полноту и корректность заполнения всех необходимых атрибутов документов.
4.14. При необходимости, не реже 1 раза в неделю Специалист по закупкам направляет руководителю Заказчика (или уполномоченному им лицу) перечень закупочных процедур, по которым сформированы проекты документации о закупке, подлежащих внесению на рассмотрение в последующие 5 рабочих дней.
4.15. После согласования документации о закупке Специалист по закупкам в течение 1 рабочего дня вносит проект документации о закупке на рассмотрение руководителю Заказчика. Руководитель Заказчика принимает решение об утверждении документации о закупке либо о направлении ее на доработку Специалисту по закупкам. Доработанная документация о закупке повторно согласовывается с Инициатором, ЮО и ФЭО, после чего выносится на рассмотрение руководителю Заказчика в срок, установленный решением руководителя Заказчика.
4.16. Утвержденная документация о закупке в тот же день направляется руководителем Заказчика Специалисту по закупкам для размещения в ЕИС совместно с извещением и проектом договора.
4.17. В случае поступления запросов на разъяснение положений документации о закупке Специалист по закупкам в течение 2 календарных дней готовит проект разъяснений и при необходимости согласовывает его с Инициатором. После согласования разъяснения размещаются Специалистом по закупкам в ЕИС и, при необходимости, на ЭТП. Если разъяснения касаются только предмета закупки и содержат специальные вопросы, относящиеся к компетенции Инициатора, Специалист по закупкам вправе направить Инициатору запрос о подготовке разъяснений. Если вопросы касаются бухгалтерских и (или) юридических аспектов проект разъяснений также должен быть согласован с соответствующими подразделениями Заказчика. Разъяснения должны быть размещены в ЕИС в течение 3 рабочих дней со дня поступления запроса.
4.18. При необходимости внесения изменений в документацию о закупке после публикации Специалист по закупкам вносит соответствующие изменения в текст документации и вносит на рассмотрение и дальнейшее согласование руководителю Заказчика. Руководитель Заказчика по представлению Специалиста по закупкам принимает решение об утверждении изменений в документацию о закупке либо о направлении ее на доработку Специалисту по закупкам.
4.19. Утвержденная документация о закупке с внесенными изменениями направляется руководителем Заказчика Специалисту по закупкам, который в установленные Законом сроки размещает её в ЕИС и на ЭТП.
5. Подведение итогов закупки
5.1. В случае осуществления закупки у единственного поставщика, после проведения всех необходимых мер, Специалист по закупкам направляет для подписания договор руководителю Заказчика в соответствии с п. 6 раздела IV настоящего Регламента. Руководитель Заказчика вправе делегировать полномочия по подписанию договоров, оформив соответствующую доверенность.
5.2. Специалист по закупкам в сроки, указанные в извещении, готовит материалы для подведения итогов закупки Комиссией по осуществлению закупок. Ответственность за корректность и своевременность подготовки материалов возлагается на Специалиста по закупкам.
5.3. При проведении закупки конкурентными способами Специалист по закупкам проводит всю организационную работу по проведению процедур закупки, в том числе обеспечивает работу Комиссии по осуществлению закупки.
5.4. Специалист по закупкам обеспечивает и контролирует размещение в ЕИС и на ЭТП полного комплекта документов закупочной процедуры.
5.5. Специалист по закупкам осуществляет проверку контрагентов (участников) на соответствие требованиям, предъявляемым к ним документацией и (или) извещением. Результаты проверки доводятся до окончания рассмотрения Комиссией заявок участников. Комиссия по закупкам также проверяет соответствие участников указанным требованиям.
5.6. При необходимости не реже 1 раза в неделю Специалист по закупкам направляет руководителю Заказчика перечень закупок, по которым требуется подведение итогов в следующие 5 рабочих дней.
5.7. Комиссия по закупкам осуществляет оценку и сопоставление поступивших заявок в соответствии с требованиями Положения о закупке, документации о закупке, извещения о закупке и настоящим Регламентом (см. Приложение 3 «Методика оценки заявок участников закупки») в сроки, указанные в извещении, принимает решение об утверждении итогов закупки.
5.8. Специалист по закупкам обеспечивает наличие всех документов, фиксирующих результаты рассмотрения заявок участников (протоколов и приложений к ним). Обеспечивает своевременное размещение в ЕИС и, при необходимости, на ЭТП всех необходимых документов и сведений. Размещение в ЕИС документов и сведений о закупке должно осуществляться с учетом требований ПП РФ № 908. Кроме того, Специалист по закупкам контролирует своевременность, актуальность и полноту передачи сведений между подразделениями Заказчика. Обо всех допущенных нарушениях Специалист по закупкам сообщает руководителю Заказчика для дальнейшего принятия решения о привлечении виновных к ответственности.
5.9. Протоколы Комиссии размещаются Специалистом по закупкам в ЕИС и, при необходимости, на ЭТП в срок, установленный Законом 223-ФЗ – не позднее 3 дней со дня подписания.
6. Подписание договоров
6.1. Заключение договора по итогам конкурентной закупки возможно не ранее чем через 10 дней и не позднее 20 дней с даты размещения в ЕИС итогового протокола, составленного по результатам конкурентной закупки. 
6.2. От имени поставщика должно выступать лицо, обладающее полномочиями для подписания договора по итогам закупки. Для подтверждения полномочий Специалист по закупкам в обязательном порядке запрашивает у Поставщика следующие документы (простые копии) и информацию:
1) для юридических лиц:
- приказ и корпоративный документ о назначении руководителя или доверенность на представителя;
2) для индивидуальных предпринимателей и физических лиц: 
- паспорт гражданина Российской Федерации или доверенность на представителя.
6.3. Специалист по закупкам обеспечивает получение и несет ответственность за наличие информации о принадлежности поставщика к субъектам малого и среднего предпринимательства (СМСП) из Единого реестра субъектов малого и среднего предпринимательства либо иных официальных источников.
6.4. Специалист по закупкам включает в согласованный проект договора (либо типовую форму договора) утвержденные условия закупки.
6.5. Перед подписанием Специалист по закупкам направляет финальную версию договора (в т.ч. типовую форму) с реквизитами контрагента, утвержденными условиями закупки и другими дополнениями на итоговое параллельное согласование следующим согласующим:
- Инициатор;
- ФЭО;
- ЮО;
- руководитель Заказчика.
6.6. Ответственность сотрудников Заказчика при согласовании финальной версии договора распределяется следующим образом:
6.6.1. Инициатор согласует договор на предмет соответствия цели и ожидаемому результату закупки, корректности внесения информации в проект договора, а также соответствия предмета договора заявке на закупку;
6.6.2. ФЭО согласует договор в части корректности заполнения реквизитов и достаточности и корректности отражения сведений с точки зрения бухгалтерского и налогового учета, а также в части графика этапов, сроков исполнения договора и финального графика платежей;
6.6.3. ЮО согласует договор в части соответствия нормам и требованиям законодательства Российской Федерации, осуществляет проверку полномочий подписанта с учетом правоустанавливающих документов, полученных Специалистом по закупкам, а также подтверждает соответствие итоговой версии договора ранее согласованному проекту договора;
6.6.4. Специалист по закупкам согласует договор в части соответствия решению Комиссии по итогам конкурентной процедуры.
6.7. Срок исполнения каждого действия согласующим лицом или инициатором (согласование, отклонение, предоставление комментариев, запрос и предоставление дополнительной информации) не может превышать 1 рабочий день. Окончательное решение по проекту договора должно быть принято согласующим лицом не позднее 2 рабочих дней с момента направления договора на согласование.
6.8. Договор, в случае заключения и оформления на бумажном носителе, должен быть прошит и скреплен печатью с указанием количества скрепленных листов и подписью ответственного лица ЮО на каждой странице. Специалист по закупкам и ответственное лицо ЮО солидарно несут ответственность за соответствие прошитой итоговой версии договора согласованной итоговой версии. Специалист по закупкам также несет ответственность за своевременное размещение информации и документов о заключенном договоре в реестре договоров через ЕИС.
6.9. Специалист по закупкам обеспечивает подготовку договора в соответствии с требованиями пп. 6.8 раздела IV настоящего Регламента, проверку наличия всех необходимых согласований, а также полноту комплекта документов и обеспечивает передачу договора для организации подписания контрагентом не позднее, чем за 5 рабочих дней до истечения срока публикации подписанного Сторонами договора в реестре договоров через ЕИС. В случае заключения договора в электронной форме, все необходимые действия для организации заключения договора осуществляются через ЭТП в соответствии с её регламентом.
6.10. При заключении договора на бумажном носителе, согласованный и оформленный надлежащим образом договор (минимум в двух экземплярах) передается Специалистом по закупкам на подпись руководителю Заказчика. При этом на договоре не проставляются и не включаются какие-либо значения, относящиеся к дате подписания договора.
6.11. Руководитель Заказчика вправе делегировать полномочия по подписанию договоров руководящим сотрудникам Заказчика, оформив соответствующую доверенность.
6.12. С момента подписания проекта договора второй (последней) стороной он считается заключенным, если иное не предусмотрено самим договором. Рекомендуется, чтобы в последнюю очередь договор подписывался со стороны Заказчика.
6.13. Специалист по закупкам несет ответственность за соблюдение сроков подписания договора контрагентом и передачу подписанного договора руководителю Заказчика в срок не позднее 15 календарных дней с момента размещения итогового протокола в ЕИС.
6.14. Специалист по закупкам обеспечивает регистрацию договора, полученного от Инициатора, в соответствии с требованиями п. 2 раздела V настоящего Регламента.
6.15. Специалист по закупкам, при наличии возможности, размещает в день подписания руководителем Заказчика договора в программном обеспечении Заказчика копию заключенного договора и одновременно готовит для дальнейшего размещения в реестре договоров через ЕИС необходимые информацию и документы о заключенном договоре. 
6.16. Специалист по закупкам в течение 3 рабочих дней со дня заключения договора, за исключением договора, заключенного на приобретение продукции (товаров, работ, услуг), указанной в части 15 статьи 4 Закона 223-ФЗ, вносит информацию и документы, установленные Правительством Российской Федерации, в реестр договоров через ЕИС. Если в договор внесены изменения, Специалист по закупкам вносит в реестр договоров такие информацию и документы, в отношении которых внесены изменения. 
6.17. Информация и документы о результатах исполнения договора вносится в реестр договоров Финансовым менеджером, который также осуществляет контроль исполнения договоров со стороны Заказчика в части оплаты. Информация и документы в реестре договоров размещаются Финансовым менеджером в течение 10 дней со дня исполнения, изменения или расторжения договора. За своевременность, достоверность и полноту размещаемых информации и документов в реестре договоров Финансовый менеджер несет персональную ответственность.
7. Изменение и продление договоров. Рамочные договоры
7.1. Если при исполнении договора изменяются объем, цена закупаемых товаров, работ, услуг или сроки исполнения договора по сравнению с указанными в протоколе, составленном по результатам закупки, такие изменения инициируются корректирующей заявкой на закупку, оформляются дополнительным соглашением, которые предварительно согласовываются в соответствии с п. 3 раздела IV настоящего Регламента и утверждаются руководителем Заказчика. Контроль соблюдения данного требования осуществляется Специалистом по закупкам, при этом он своевременно передает соответствующую информацию Финансовому менеджеру, размещающему соответствующую информацию в реестре договоров через ЕИС в соответствии с требованиями Закона 223-ФЗ и ПП РФ № 908.
7.2. При закупках товаров, работ, услуг партиями или в неопределенном объеме Специалист по закупкам (или лицо готовящее проект договора) включает в проекты договоров перечень конкретной закупаемой продукции, а также условия о предельной стоимости и цене за единицу поставляемых товаров, выполняемых работ, оказываемых услуг.
7.3. В случае возникновения необходимости изменения ранее заключенного по итогам конкурентной процедуры договора, Инициатор обязан заблаговременно инициировать проведение такого изменения путем направления на согласование корректирующей заявки на закупку в соответствии с п. 2 и 3 раздела IV настоящего Регламента. Контроль за соблюдением данного требования осуществляется Специалистом по закупкам, фиксирующим такие изменения, при этом Специалист по закупкам своевременно передает соответствующую информацию Финансовому менеджеру, размещающему соответствующую информацию в реестре договоров через ЕИС в соответствии с требованиями Закона 223-ФЗ и ПП РФ № 908. Внесение изменений в договор, в таком случае, возможно только в соответствии с Положением о закупке и при условии, что возможность такого изменения заранее предусмотрена в проекте договора и в договоре.
7.4. В случае возникновения необходимости изменения договора заключенного с единственным поставщиком Инициатор обязан заблаговременно инициировать проведение такого изменения путем направления на согласование заявки на закупку в соответствии с п. 2 и 3 раздела IV настоящего Регламента. Контроль соблюдения данного требования осуществляется Специалистом по закупкам. О любых изменениях договоров должен быть своевременно уведомлен Финансовый менеджер.
7.5. Не допускается заключение рамочных договоров с единственным поставщиком, за исключением договоров с регулируемым объемом закупаемой продукции.
7.6. В случае истечения срока действия договора, его досрочного прекращения/расторжения по любым основаниям или необходимости пролонгации Инициатор закупки обязан заблаговременно инициировать проведение необходимой закупки в соответствии с требованиями раздела IV настоящего Регламента.
8. Администрирование и мониторинг исполнения договоров
8.1. Специалист по закупкам несет ответственность за контроль исполнения контрагентом Заказчика своих обязательств по заключенному договору, а также обеспечивает исполнение Заказчиком нефинансовых обязательств по договору. При необходимости руководитель Заказчика может назначить ответственным за контроль исполнения договора иное лицо, которое, в свою очередь, обязано уведомлять о ходе исполнения порученного договора Специалиста по закупкам и Финансового менеджера.
8.2. Специалист по закупкам (или назначенное лицо) обязан лично или с привлечением иных работников (Инициаторов и пр.) либо третьих лиц (экспертов, консультантов) обеспечивать исполнение контрагентом своих обязательств по договору:
1) находиться в постоянном контакте с представителем контрагента;
2) контролировать исполнение контрагентом заключенного договора;
3) своевременно напоминать о необходимости соблюдения установленных договором сроков исполнения обязательств;
4) проверять качество поставленных товаров (выполненных работ, оказанных услуг);
5) при выявлении недостатков поставленных товаров (выполненных работ, оказанных услуг) предпринимать все доступные действия, направленные на исправление недостатков либо компенсацию причиненных Заказчику убытков;
6) инициировать применение мер ответственности к контрагенту;
7) инициировать внесение изменений в договорные документы при изменении сроков исполнения обязательств без применения мер ответственности к контрагенту.
8.3. В момент поставки товаров по результатам осуществления работ (оказания услуг) либо завершения этапов Специалист по закупкам (или назначенное лицо) обязан обеспечить предоставление контрагентом договорной документации в сроки и в количестве, предусмотренном договором.
8.4. Специалист по закупкам (или назначенное лицо) обязан проверить соответствие данных, указанных в договорных документах, существенным условиям подписанного договора (спецификации, техническому заданию) и при отсутствии расхождений направить их на согласование уполномоченному лицу или приемочной комиссии в соответствии с требованиями п. 9 раздела IV настоящего Регламента.
8.5. Специалист по закупкам (или назначенное лицо) осуществляет контроль сроков исполнения обязательств по договорам, заключение которых было им инициировано, и заблаговременно инициирует все необходимые внутренние процедуры для соблюдения сроков, предусмотренных настоящим Регламентом, Положением о закупке и законодательством Российской Федерации.
8.6. Специалист по закупкам (или назначенное лицо) осуществляет контроль сроков исполнения обязательств по административно-хозяйственным договорам в целях соблюдения сроков публикации информации (размещения в реестре договоров через ЕИС), установленных Положением о закупке и законодательством Российской Федерации. С этой целью Специалист по закупкам (или назначенное лицо) обязан уведомлять Финансового менеджера, в том числе посредством программного обеспечения (при наличии), о подписании сторонами договора закрывающих документов (актов о приемке товаров, работ, услуг и пр.) в день подписания или не позднее следующего дня.
8.7. Специалист по закупкам и ЮО обязаны своевременно информировать друг друга и Финансового менеджера, в том числе посредством программного обеспечения (при наличии), о факте истечения срока/прекращения действия договора для переноса договора из оперативного в архивное хранение.
9. Приемка товаров, работ, услуг
9.1. Приемка товаров, работ, услуг осуществляется после исполнения поставщиком (исполнителем, подрядчиком) своих обязательств по договору, а также после исполнения каждого этапа поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг.
9.2. При осуществлении приемки товаров, работ, услуг работники Заказчика руководствуются следующими принципами:
· добросовестности; 
· объективности и беспристрастности;
· ответственности сторон; 
· полноты и всесторонности; 
· законности;
· обоснованности результатов; 
· оценкой качества и объема результатов;
· разумности сроков проведения приемки товаров, работ, услуг.
9.3. Если по решению руководителя Заказчика приемка товаров, работ, услуг осуществляется без привлечения Приемочной комиссии, уполномоченное (назначенное) лицо при приемке несет персональную ответственность за соответствие закрывающих и отчетных документов требованиям договора к результату, объему и качеству поставленных товаров, работ, услуг. При этом уполномоченное лицо осуществляет функции Приемочной комиссии.
9.4. Приемочная комиссия создается по решению руководителя Заказчика, при необходимости, при подведении итогов закупочной процедуры и приступает к работе по получении Специалистом по закупкам (назначенным лицом) извещения от поставщика (исполнителя, подрядчика) об исполнении в целом или в части договора, о готовности представить для приемки товары, работы, услуги.
9.5. Приемочная комиссия устанавливает и документально подтверждает соответствие поставленных товаров (выполненных работ, оказанных услуг) требованиям заключенного договора и предусмотренной им нормативной и технической документации.
9.6. Состав Приемочной комиссии определяется руководителем Заказчика и утверждается решением руководителя Заказчика, при этом в состав Комиссии в обязательном порядке входят:
a) представитель Инициатора;
b) представитель ФЭО; 
c) представители иных структурных подразделений, обладающие соответствующими компетенциями в отношении предмета приемки ТМЦ/услуг/работ.
9.7. Возглавляет Приемочную комиссию и организует ее работу председатель указанной комиссии, а в период его отсутствия - член комиссии, на которого руководителем Заказчика возложены соответствующие обязанности.
9.8. Количественный состав Приемочной комиссии определяется с учетом места приемки и предстоящего объема работ по приемке товаров, работ, услуг по конкретному договору.
9.9. Членами Приемочной комиссии не могут быть работники, лично заинтересованные в приемке результатов отдельного этапа исполнения договора либо поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги.
9.10.  Специалист по закупкам вправе инициировать привлечение перед приемкой продукции третьих лиц (экспертов, консультантов). Решение о привлечении третьих лиц утверждается решением руководителя Заказчика.

9.11. Приемочная комиссия реализует следующие функции:
9.11.1. проводит анализ документов, подтверждающих факт поставки товаров, выполнения работ или оказания услуг, на предмет соответствия указанных товаров, работ, услуг количеству и качеству, ассортименту, годности, утвержденным образцам и формам изготовления, а также другим требованиям, предусмотренным договором и технической документацией;
9.11.2. проводит анализ представленных поставщиком (исполнителем,  подрядчиком) отчетных документов и материалов на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации и договора, а также устанавливает наличие предусмотренного условиями договора количества экземпляров и копий отчетных документов и материалов;
9.11.3. при необходимости запрашивает у поставщика (исполнителя, подрядчика) недостающие отчетные документы и материалы, а также получает разъяснения по представленным документам и материалам;
9.11.4. выносит заключение по результатам проведенной приемки товаров, работ, услуг.
9.12. Приемочная комиссия принимает решения открытым голосованием простым большинством голосов от числа присутствующих членов комиссии. В случае равенства голосов председатель Приемочной комиссии имеет решающий голос.
9.13. Заключение подписывается каждым членом Приемочной комиссии.
9.14. Члены Приемочной комиссии несут ответственность за обоснованность принятого решения о приемке поставленных товаров, работ, услуг, комплектности, полноты и соответствия представленного пакета документов требованиям договора.
9.15. Заседания могут проводиться как в очной, так и в заочной формах. Решение о форме проведения заседания принимает Председатель Приемочной комиссии.
9.16. Заключение Приемочной комиссии передается Председателем Приемочной комиссии Специалисту по закупкам (назначенному лицу) в течение 1 рабочего дня после заседания либо в день заседания.
9.17. Специалист по закупкам обеспечивает размещение заключения Приемочной комиссии в программном обеспечении (при наличии) в течение 1 рабочего дня после заседания и одновременно направляет указанное заключение Финансовому менеджеру для дальнейшего размещения в реестре договоров через ЕИС. В случае осуществления контроля исполнения договора уполномоченным (назначенным) лицом, указанное лицо обеспечивает своевременную передачу заключения Приемочной комиссии Специалисту по закупкам в день его получения от Председателя или не позднее следующего дня.
9.18. Руководитель Заказчика (или уполномоченное им лицо на основании доверенности) подписывает акт приемки-передачи товара (партии товара) либо акт сдачи-приемки этапа выполненных работ (оказанных услуг) только на основании положительного заключения Приемочной комиссии.
V. ДОКУМЕНТАЛЬНОЕ ОФОРМЛЕНИЕ ЗАКУПКИ
1. Общие требования к документальному оформлению закупки
1.1. Документальное оформление закупки состоит в надлежащем оформлении отношений по закупке товаров, работ, услуг между Заказчиком и поставщиком (исполнителем, подрядчиком), минимизирующим возможные риски Заказчика, связанные с закупкой.
1.2. Отношения с одним контрагентом должны быть оформлены исключительно посредством составления договора (соглашения).
1.3. В исключительных случаях отношения с одним контрагентом, при которых сумма денежных обязательств Заказчика составит менее (либо будет равна) 100 000 (сто тысяч) рублей с учетом налогов или эквивалент этой суммы в иностранной валюте за одну операцию (платеж), могут быть оформлены посредством договора-оферты (договора в устной форме), подтверждающегося наличием совокупности документов (например, счет-фактура и фискальный чек и пр.):
1.3.1. при наличии срочной и документально подтвержденной необходимости в закупке товаров, работ и услуг;
1.3.2. закупка услуг и работ, если существует документально подтвержденная невозможность заключения договора с контрагентом.
1.4. В любом случае не могут быть оформлены в виде договора-оферты (устного договора) следующие закупки:
1.4.1. аренды помещений и оборудования;
1.4.2. услуг по обучению по основным и дополнительным профессиональным образовательным программам, профессиональной подготовки и переподготовки работников на территории Российской Федерации;
1.4.3. приобретение исключительных и неисключительных лицензий;
1.4.4. привлечение контрагента, являющегося индивидуальным предпринимателем или физическим лицом.
1.5. Инициатор такой закупки несет персональную ответственность за обоснованность оформления отношений с контрагентом посредством договора-оферты.
1.6. В соответствии с настоящим Регламентом согласовываются, заключаются, регистрируются и хранятся договоры (соглашения, контракты), включая договоры-оферты, а также дополнительные соглашения к ним (приложения, дополнения, спецификации). Договорные документы (отчеты, акты и иные документы), составляемые и подписываемые сторонами в ходе исполнения договоров, согласовываются в соответствии с процедурой, установленной п. 9 раздела IV настоящего Регламента.
1.7. ЮО обеспечивает разработку рекомендуемых условий договоров и типовые формы договоров, включая формы закрывающих и отчетных документов, которые должны использоваться работниками в преимущественном и приоритетном порядке.
1.8. При составлении проекта договора должны быть соблюдены следующие обязательные условия:
1.8.1. договор должен содержать следующую информацию: стороны договора, лиц, уполномоченных на его подписание, предмет договора, права и обязанности сторон, сроки исполнения обязательства, цену договора (либо предельную сумму договора и единичные расценки - для рамочных договоров и договоров с регулируемым объемом поставки продукции), взаимную ответственность сторон, порядок и объем удержания обеспечения исполнения договора (если договором предусмотрено обеспечение), порядок рассмотрения споров, место нахождения и банковские реквизиты сторон;
1.8.2. договору должна быть придана одна из следующих форм:
1.8.2.1.  на одном листе (в конце документа ставятся подписи и печати сторон);
1.8.2.2. на нескольких листах (на каждом листе договора должны быть помещены графы для подписей сторон, или договор должен быть прошит для последующего скрепления всего документа подписями и печатями сторон).
1.8.3. Договор-оферта - адресованное одному или нескольким конкретным лицам предложение (в т.ч. в виде счета), содержащее все существенные условия договора, которое достаточно и определенно выражает намерение лица, сделавшего предложение, считать себя заключившим договор с адресатом, которым будет принято предложение. При этом заключение договора осуществляется посредством акцепта оферты в установленный ею срок, например: отгрузка товаров, предоставление услуг, выполнение работ, уплата соответствующей суммы и т.п.;
1.8.4. договор, за исключением договора-оферты и договора, заключенного в электронной форме, заключается минимум в двух оригинальных экземплярах, имеющих равную юридическую силу.
2. Регистрация и хранение договоров
2.1. Все договоры, заключаемые Заказчиком, подлежат обязательной регистрации, предусматривающей присвоение договору соответствующего регистрационного номера и проставление даты заключения договора, которая не должна быть ранее даты согласования, а также даты протокола заседания Комиссии, утвердившей существенные условия договора.
2.2. Специалист по закупкам обеспечивает регистрацию административно-хозяйственных договоров посредством программного обеспечения (при наличии). На ежемесячной основе Специалист по закупкам передает оригиналы зарегистрированных договоров по описи в ЮО на оперативное хранение.
2.3. Специалист по закупкам обеспечивает своевременную, в течение 1 рабочего дня, передачу Финансовому менеджеру сведений и информации о заключении договора, его изменении, расторжении и исполнении (в том числе, исполнении этапа договора).

2.4. ФЭО обеспечивает своевременную, в течение 1 рабочего дня, передачу Финансовому менеджеру сведений и информации об оплате договора (этапа договора), в том числе договора-оферты (договора в устной форме).
2.5. Специалист по закупкам вносит информацию и документы о заключенном договоре в реестр договоров через ЕИС в сроки, установленные Законом 223-ФЗ.
2.6. Финансовый менеджер вносит информацию об изменении, расторжении и исполнении договоров в реестр договоров через ЕИС в сроки, установленные Законом 223-ФЗ.
3. Досье закупки, досье договора и досье поставщика
3.1. При согласовании и проведении закупочной процедуры формируется досье Закупки (при наличии возможности досье Закупки формируется посредством программного обеспечения), содержащее следующие документы:
1) документы, обосновывающие необходимость закупки;
2) документы, на основании которых была сформирована Документация о закупке;
3) документацию о закупке;
4) заявки/документы, поступившие от участников закупки в ходе закупочной процедуры;
5) сведения из реестра СМСП или декларации о принадлежности к СМСП, подписанные участниками;
6) чек-лист проверки поставщиков;
7) чек-лист результатов торгов;
8) документы Специалиста по закупкам и Комиссии, имеющие отношение к закупке, включая протоколы опросные листы, протоколы экспертной оценки и др.
3.2. Специалист по закупкам не позднее истечения 1 рабочего дня с даты поступления документа обеспечивает наличие таких документов в программном обеспечении (при наличии).
3.3. Специалист по закупкам несет ответственность за полноту сформированного досье и, при необходимости, обращается к работникам, ответственным за предоставление данных документов, для обеспечения формирования полноценного досье.
3.4. До заключения договора с поставщиком Специалистом по закупкам обеспечивается формирование досье поставщика (по возможности в электронном виде в программном обеспечении), которое включает в себя следующие документы:
1) документы, подтверждающие анализ рынка, в случае если начальная (максимальная) цена договора рассчитывалась методом сопоставимых рыночных цен. Данные документы предоставляются в отношении конкретной закупки, по итогам которой планируется заключение договора с поставщиком;
2) скан-копию учредительных документов;
3) скан-копию протокола (решения) о назначении единоличного исполнительного органа;
4) скан-копию доверенности на представителя, подписавшего договор от имени поставщика (если применимо);
5) выписку из ЕГРЮЛ в форме электронного документа;
6) скан-копию уведомления о возможности применения УСН (если применимо);
7) скан-копию лицензии либо иного разрешения (например, выписка, подтверждающая членство в СРО), если Заказчиком закупаются (закуплены) работы (слуги), подлежащие лицензированию либо требующие получения каких-либо разрешений;
8) результаты проверки поставщика на соответствие обязательным требованиям в форме электронного документа;
9) деловую переписку с поставщиком по вопросу заключения договора;
10) скан-копии документов, полученных от поставщика при проведении Закупки.
3.5. При заключении и исполнении договора Специалистом по закупке формируется досье договора, которое состоит из договорных документов и формируется в соответствии с правилами, предусмотренными настоящим разделом Регламента.
3.6. Специалист по закупкам не позднее истечения 1 рабочего дня с даты поступления документа загружает посредством программного обеспечения (или сохраняет у себя) скан-копии следующих документов:
a) документов, касающихся результатов исполнения договора (документы, подтверждающие полную или частичную оплату договора, о поступлении которых Специалист по закупкам незамедлительно сообщает Финансовому менеджеру);
b) документов, содержащих информацию о расторжении договора с указанием оснований его расторжения, а также документов, подтверждающих такое расторжение;
c) деловой переписки с поставщиком по вопросу заключения и исполнения договора.
Оригиналы счетов-фактур и иных бухгалтерских документов передаются Специалистом по закупкам в ФЭО.
3.7. Специалист по закупкам осуществляет мониторинг корректности оформления, полноты и достаточности документов.
3.8. Досье актуализируется Специалистом по закупкам в случае, если по истечении года с момента заключения договора и формирования досье с поставщиком снова заключается договор.
3.9. Оригиналы документов, составляющих досье договора, хранятся в ЮО вместе с договорами, за исключением счетов-фактур и иных бухгалтерских документов, которые хранятся в ФЭО.
3.10. Срок хранения досье составляет не менее 3-х лет. В случае если Заказчиком будут получены переносимые налоговые убытки, срок хранения продлевается до 10 лет.
VI. ОТЧЕТНОСТЬ О ЗАКУПКАХ
1. Специалист по закупкам обеспечивает подготовку и размещение в ЕИС отчетов, предусмотренных требованиями Положения о закупке и Законом 223-ФЗ в установленные сроки. 
2. Ежемесячная отчетность составляется и размещается в ЕИС Финансовым менеджером по договорам, заключенным в отчетном периоде (в том числе в устной форме).
3. ФЭО на ежедневной основе передает Финансовому менеджеру информацию о платежах по договорам (в том числе по договорам в устной форме).
4. Информация о закупках у единственного источника формируется, в том числе, на основе Плана закупок, размещенного в ЕИС, сведениях из программного обеспечения Заказчика (при наличии).
5. Информация о договорах, заключенных Заказчиком по результатам закупки, сведения о которой составляют государственную тайну или в отношении которой приняты решения Правительства Российской Федерации в соответствии с п. 16 статьи 4 Федерального закона № 223-ФЗ, формируется на основе протоколов (служебных записок и пр.) Специалиста по закупкам. Указанная информация не размещается в ЕИС.
6. Информация о субъектах малого и среднего предпринимательства формируется из реестра договоров через ЕИС посредством контроля отметки о соответствующем статусе контрагента и сведений из ЕИС.
7. Финансовый менеджер при формировании ежемесячного отчета суммирует количество договоров и количество договоров-оферт, и полученную сумму отражает в качестве количества договоров за отчетный период.
8. Финансовый менеджер при формировании ежемесячного отчета суммирует цены договоров, заключенных в отчетном периоде, и суммы по оплаченным в отчетном периоде договорам-офертам и получившуюся сумму отражает в качестве общей стоимости заключенных договоров.
9. Особенности отражения информации в отчетах по некоторым видам договоров.
9.1. Договор включается в отчет за тот месяц, в котором он был заключен.
9.2. Датой заключения договора является дата, проставленная на первой или последней странице договора. В том случае, если в качестве даты договора указано несколько различных дат, то в качестве даты заключения договора признается наиболее поздняя дата.
9.3. Договор-оферта признается отдельным договором и включается в отчетность в том месяце, в котором он был оплачен (акцептован).
9.4. Под общей стоимостью договора понимается общий объем денежных средств, которые будут потрачены в течение срока действия договора.
9.5. Общая стоимость договора, заключенного на определенный срок и предусматривающего периодические платежи, представляет собой сумму всех периодических платежей.
9.6. Договор, предусматривающий поставку товаров (оказание услуг, выполнение работ) партиями, должен содержать предельную стоимость договора, которая учитывается как общая стоимость договора.
10. Отчеты подписываются Специалистом по закупкам.
11. В ЕИС размещаются отчеты:

- ежемесячный – не позднее 10-го числа месяца, следующего за отчетным месяцем (Финансовым менеджером);
- ежегодный о закупках среди СМСП – не позднее 1-го февраля каждого года (Специалистом по закупкам в случае, если Заказчик подпадает под действие ПП РФ № 1352).

12. Для наглядности см. схему 2 «ПРОЦЕССЫ ЗАКУПОЧНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ».
VII. ПРИЛОЖЕНИЯ (представлены отдельными документами)
1. Приложение 1 «Методика обоснования (расчёта) начальной (максимальной) цены закупки»

2. Приложение 2 «Порядок работы Комиссии по закупкам»

3. Приложение 3 «Методика оценки заявок участников закупки»

Иные приложения:

Схема 1 «ПЛАНИРОВАНИЕ ЗАКУПОК»

Схема 2 «ПРОЦЕССЫ ЗАКУПОЧНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ»
	
	Приложение 1 

к Регламенту организации закупочной деятельности _____________________________________________

(Наименование Заказчика)




Методика обоснования (расчёта) начальной (максимальной) цены договора (цены единицы продукции) при проведении закупки 

(далее – Методика)

Раздел 1. Общие положения
1.1. Настоящая Методика разработана в целях регулирования порядка обоснования и определения Инициаторами закупки ______________________________________________

(Наименование Заказчика)

(дале - Заказчик), начальной (максимальной) цены договора при осуществлении закупок с использованием конкурентных способов закупки и цены договора, заключаемого с единственным поставщиком (исполнителем, подрядчиком). При определении начальной (максимальной) цены договора и цены договора, заключаемого с единственным поставщиком (исполнителем, подрядчиком) (далее - НМЦД) нужно исходить из необходимости достижения заданных целей Заказчика, в том числе, целевого и экономически эффективного расходования денежных средств на приобретение товаров, работ, услуг (с учетом, при необходимости, стоимости жизненного цикла закупаемой продукции) и реализации мер, направленных на сокращение издержек Заказчика.

1.2. Методика разъясняет возможные способы определения и обоснования НМЦД, с применением методов:

1.2.1. метод сопоставимых рыночных цен (анализа рынка) – основной метод. Применяется во всех случаях, за исключением, когда необходимо применять тарифный или проектно-сметный методы;

1.2.2. тарифный метод. Данный метод применяется Заказчиком, если в соответствии с законодательством Российской Федерации цены закупаемых товаров, работ, услуг подлежат государственному регулированию или установлены муниципальными правовыми актами. В этом случае начальная (максимальная) цена договора или цена договора, заключаемого с единственным поставщиком (исполнителем, подрядчиком) определяются по регулируемым ценам (тарифам) на товары, работы, услуги.

1.2.3. проектно-сметный метод. Данный метод применяется при закупке работ на  строительство, реконструкцию, капитальный или текущий ремонт зданий, сооружений и помещений на основании проектной документации в соответствии с методиками и нормативами (государственными элементными сметными нормами) строительных работ и специальных строительных работ, утвержденными в соответствии с компетенцией федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере строительства;

1.3. Методика применяется с учетом особенностей конкретной продукции (товаров, работ, услуг) закупаемой Заказчиком, и способов закупки. Обоснование НМЦД осуществляется при планировании закупок и/или непосредственно перед закупкой. Ценовые предложения из коммерческих предложений, используемых для расчетов при обосновании НМЦД должны быть получены не ранее, чем за три месяца до начала расчетов. 

1.4. Определение НМЦД может производиться при формировании годовых планов закупки и производится в обязательном порядке при подготовке закупки. Результат определения НМЦД отражается в оформленных Инициаторами закупки аналитических записках - при закупке у единственного поставщика (Приложение 1 к настоящей Методике – Форма аналитической записки) и в форме «Обоснование цены договора» (Приложение 2 к настоящей Методике – Форма обоснования цены договора) – при конкурентных способах закупки.

1.5. Настоящая Методика не применяется при наличии нормативных правовых или подзаконных актов органов исполнительной власти Российской Федерации, устанавливающих порядок определения НМЦД.

1.6. При определении и обосновании НМЦД, необходимо пользоваться открытыми источниками информации.

1.6.1. 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, в том числе из информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

1.6.2. информация из средств массовой информации (СМИ);

1.6.3. информация о котировках на российских биржах и иностранных биржах;

1.6.4. информация на электронных площадках;

1.6.5. иные открытые источники информации.

1.7. В случае, если в рамках одной закупки (одного лота) предполагается закупка технологически и функционально связанных товаров, работ, услуг, то НМЦД может быть рассчитана на основании информации о цене всего объекта закупки (лота), либо как сумма цен всех включенных в объект закупки (в один лот) товаров, работ, услуг, которые определяются в соответствии с настоящей Методикой.

Раздел 2. Обоснование НМЦД

2.1. Обоснование НМЦД заключается в выполнении расчета указанной цены с приложением справочной информации и документов, либо с указанием реквизитов документов, на основании которых выполнен расчет. При этом обоснование НМЦД не подлежит размещению в открытом доступе в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть "Интернет"). Оригиналы использованных при определении, обосновании НМЦД документов, снимки экрана ("скриншот"), содержащие изображения соответствующих страниц сайтов с указанием даты и времени их формирования, хранятся с иными документами о закупке, подлежащими хранению в соответствии с требованиями Положения о закупке Заказчика и Федерального закона от 18.07.2011г. № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц» (далее - Закон 223-ФЗ).

2.2. В целях осуществления определения и обоснования НМЦД необходимо выполнить следующую последовательность действий:

2.2.1. определить потребность в продукции (конкретных товаре, работе, услуге), обусловленную целями и задачами Заказчика в соответствии с Регламентом организации закупочной деятельности Заказчика, Положением о закупке и нормами Закона 223-ФЗ. При этом Инициатор закупки обязан учитывать имеющиеся в наличии продукцию (например, имеющиеся на складе остатки), чтобы исключить дублирование закупок или закупок продукции, в которой нет необходимости. Виновные в нарушении данного требования несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации;

2.2.2. сформировать описание предмета закупки (техническое задание, ТЗ) в соответствии с требованиями части 6.1. ст.3 и пункта 1 части 10 ст.4 Закона 223-ФЗ. В случаях, предусмотренных Законом 223-ФЗ и при закупках продукции у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика) вместо описания предмета закупки может использоваться информация о конкретной продукции (торговый знак, знак обслуживания, конкретная марка продукции и т.д.); 

2.2.3. провести исследование рынка путем изучения общедоступных источников информации, в том числе использование которых предусмотрено настоящей Методикой в соответствии с пунктом 1.6. настоящей Методики;

2.2.4. проверить наличие принятых в отношении планируемых к закупке видов, групп товаров, работ, услуг нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти, которыми устанавливаются порядки определения НМЦД в соответствии с пунктом 1.5. настоящей Методики;

2.2.5. в соответствии с пунктом 1.2. настоящей Методики и определить применимый метод определения НМЦД;

2.2.6. осуществить соответствующим методом определение НМЦД с учетом настоящей Методики;

2.2.7. сформировать обоснование НМЦД в соответствии с пунктом 2.1 настоящей Методики.

Раздел 3. Определение НМЦД методом сопоставимых рыночных цен

(анализа рынка) при закупке продукции конкурентным способом

3.1. Метод сопоставимых рыночных цен (анализа рынка) заключается в установлении НМЦД на основании информации о рыночных ценах (далее - ценовая информация) на продукцию (товары, работы, услуги). Следует различать, что данный метод в зависимости от способа закупки применяется по-разному. Порядок применения метода сопоставимых рыночных цен (анализа рынка) при планировании закупки конкурентным способом изложен в настоящем разделе 3 настоящей Методики. Порядок применения указанного метода при закупке у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика) изложен в разделе 4 настоящей Методики. Метод сопоставимых рыночных цен (анализ рынка) является приоритетным для определения и обоснования НМЦД.

3.2. В целях определения НМЦД методом сопоставимых рыночных цен (анализа рынка) необходимо по результатам изучения рынка определить:

3.2.1. товар, работу, услугу, наиболее полно соответствующие описанию объекта закупки, сформированному в соответствии с пунктом 2.2.2 настоящей Методики; 

3.2.2. эквивалентную продукцию.

3.3. В целях получения ценовой информации в отношении товара, работы, услуги для определения НМЦД необходимо осуществить несколько следующих процедур:

3.3.1. направить запросы о предоставлении ценовой информации (коммерческих предложений) не менее пяти поставщикам (исполнителям, подрядчикам), обладающим опытом поставок соответствующих товаров, работ, услуг, информация о которых имеется в свободном доступе (в частности, опубликована в печати, размещена на сайтах в сети "Интернет");

3.3.2. осуществить сбор и анализ общедоступной ценовой информации, к которой относится в том числе информация указанная в п.1.6 настоящей Методики.

3.4. По решению руководителя Заказчика или уполномоченного им лица возможно заключение договора со сторонней организацией на проведение изучение рынка в целях получения ценовой информации, необходимой для определения НМЦД. Результаты такого изучения рынка рекомендуется рассматривать наряду с иными источниками ценовой информации при условии раскрытия в отчетах об их результатах методологии расчета цен.

3.5. В случае направления запроса о предоставлении ценовой информации (коммерческих предложений) потенциальными поставщиками (исполнителями, подрядчиками) такой запрос нужно направлять в том числе поставщикам (подрядчикам, исполнителям), имевшим в течение последних трех лет, предшествующих определению НМЦД, опыт выполнения аналогичных договоров, заключенных с Заказчиком и (или) с другими заказчиками без применения к поставщику (исполнителю, подрядчику) неустоек (штрафов, пеней) в связи с неисполнением или не надлежащим исполнением обязательств, предусмотренных соответствующим договором.

3.6. Запрос на предоставление ценовой информации (коммерческого предложения), направляемый потенциальному поставщику (исполнителю, подрядчику) должен содержать:

3.6.1. подробное описание предмета закупки, включая указание единицы измерения, количества товара, объема работы или услуги;

3.6.2. основные условия исполнения договора, заключаемого по результатам закупки, включая требования к порядку поставки продукции, выполнению работ, оказанию услуг, предполагаемые сроки проведения закупки, порядок оплаты, размер обеспечения исполнения договора, требования к гарантийному сроку товара, работы, услуги и (или) объему предоставления гарантий их качества;

3.6.3. сроки предоставления ценовой информации (до какого срока принимаются коммерческие предложения);

3.6.4. информацию о том, что проведение данной процедуры сбора информации не влечет за собой возникновение каких-либо обязательств Заказчика;

3.6.5. указание о том, что из ответа на запрос (из коммерческого предложения) должны однозначно определяться цена единицы товара, работы, услуги и общая цена договора на условиях, указанных в запросе, срок действия предлагаемой цены, расчет такой цены с целью предупреждения намеренного завышения или занижения цен товаров, работ, услуг.

3.7. Все документы, содержащие ценовую информацию, полученные по запросам рекомендуется регистрировать в делопроизводстве Заказчика. Сведения и документы, содержащие ценовую информацию, используются в расчетах НМЦД.

3.8. Запрещается использовать для расчета НМЦД ценовую информацию:

3.8.1. представленную лицами, сведения о которых включены в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

3.8.2. полученную из анонимных источников.

3.8.3. содержащуюся в документах, полученных заказчиком по его запросам и не соответствующих требованиям, установленным заказчиком к содержанию таких документов;

3.8.4. не содержащую расчет цен товаров, работ, услуг.

3.9. В целях определения НМЦД методом сопоставимых рыночных цен (анализа рынка) нужно использовать не менее трех цен товара, работы, услуги (коммерческих предложений), предлагаемых различными поставщиками (подрядчиками, исполнителями). При этом можно комбинировать источники информации, например, два коммерческих предложения потенциальных поставщиков и одна ценовая информация из ранее исполненного договора и т.д.;

3.10. НМЦД методом сопоставимых рыночных цен (анализа рынка) при закупке продукции конкурентным способом определяется как среднее арифметическое значение.  Обоснование НМЦД при конкурентных способах закупки оформляется Инициаторами закупки в форме «Обоснование цены договора» (Приложение № 2 к настоящей Методике – Форма обоснования цены договора).  

Раздел 4. Определение НМЦК методом сопоставимых рыночных цен

(анализа рынка) при закупке продукции у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика)

4.1. Следует различать, что данный метод, как было указано ранее в пункте 3.1 настоящей Методики, в зависимости от способа закупки применяется по-разному. Порядок применения метода сопоставимых рыночных цен (анализа рынка) при закупке продукции у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика) изложен в настоящем разделе 4 настоящей Методики. Порядок применения метода сопоставимых рыночных цен (анализа рынка) при планировании закупки конкурентным способом изложен в разделе 3 настоящей Методики.

4.2. Порядок сбора ценовой информации (коммерческих предложений) для обоснования НМЦД при закупке продукции у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика) аналогичен сбору ценовой информации, изложенному в разделе 3 настоящей Методики.

4.3. НМЦД определяется как наименьшее ценовое значение из собранных ценовых предложений (коммерческих предложений, ценовой информации); Обоснование НМЦД при закупке у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика) оформляется Инициаторами закупки в аналитических записках (Приложение 1 к настоящей Методике – Форма аналитической записки). 

4.4. При закупке продукции, которая может быть поставлена только одним поставщиком (например, пункты 8.7.4.4, 8.7.4.5., 8.7.4.15. Положения о закупке и в других случаях) сбор ценовой информации не осуществляется. Договор в таком случае заключается по цене поставщика (исполнителя, подрядчика) или по цене, о которой условились стороны договора. Закупка у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика) допускается только при наличии подтверждения обоснованности, предусмотренной разделом 6 и пунктом 8.7 Положения о закупке.
Раздел 5. Определение НМЦД тарифным методом

5.1. Тарифный метод подлежит применению, если в соответствии с законодательством Российской Федерации цены закупаемых товаров, работ, услуг подлежат государственному регулированию или установлены муниципальными правовыми актами. Тарифный метод не рекомендуется применять к ценам товаров, работ, услуг, не ниже которых в соответствии с законодательством Российской Федерации осуществляются закупки, поставки или продажа таких товаров, работ, услуг.

5.2. НМЦД тарифным методом определяется по формуле:
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где:
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 - НМЦД, определяемая тарифным методом;

v - количество (объем) закупаемого товара (работы, услуги);
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 - цена (тариф) единицы товара, работы, услуги, установленная в рамках государственного регулирования цен (тарифов) или установленная муниципальным правовым актом.

Раздел 6. Определение НМЦД проектно-сметным методом

6.1. Основанием для определения НМЦД на строительство, реконструкцию, капитальный или текущий ремонт объекта недвижимости, за исключением научно-методического руководства, технического и авторского надзора, является проектная документация (включающая сметную стоимость работ, ведомость работ), разработанная и утвержденная в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.2. При закупке текущего ремонта внутренних помещений обоснованием НМЦД может служить, сметая стоимость необходимых работ и материалов.

6.3. При определении НМЦД на строительство, снос и (или) реконструкцию объектов капитального строительства с использованием средств федерального бюджета, предусмотренных в рамках федеральной адресной инвестиционной программы (далее - ФАИП), рекомендуется устанавливать размер такой НМЦД в соответствии с объемом капитальных вложений на реализацию инвестиционного проекта, предусмотренного соответствующим нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации.

	
	Приложение 1 
к Методике обоснования (расчёта) начальной (максимальной)  цены договора (цены единицы продукции) при проведении закупки

(Форма аналитической записки)


Приложение 1 к заявке на закупку продукции №______ от __.__._____

Аналитическая записка по закупке у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика) на право заключения договора_______ (на поставку____/на выполнение работ_____/на оказание услуг_____)

Проведенный анализ рынка_____________ (на поставку____/на выполнение работ_____/на оказание услуг_____) выявил поставщика (исполнителя, подрядчика), предложившего наиболее выгодные условия для заключения договора. 

Сравнительная таблица предложений поставщиков (исполнителей, подрядчиков):

	Наименование поставщика
	Предложенная цена договора
	Срок поставки/ выполнения работ/ оказания услуг
	Иные преимущественные условия

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Вывод: __________________________________ (подробно указываются предложенные поставщиком (исполнителем, подрядчиком) существенные условия для заключения договора, приводится сравнительный анализ поставщиков (исполнителей, подрядчиков), и иные, по мнению инициатора, необходимые сведения для выбора наиболее выгодного для Заказчика предложения).
Приложения к аналитической записке:  - КП Поставщика 1

 - КП Поставщика 2

 - КП Поставщика 3

 - Иные обосновывающие документы

Инициатор закупки:

Должность ________________ ФИО

                                        (подпись)

Инструкции по заполнению:

1. Анализ рынка проводится на основании не менее трех КП, предложенных потенциальными поставщиками (исполнителями, подрядчиками). В случае, если поставщик является монополистом, единственным официальным дилером или его товары, работы, услуги производятся по уникальной технологии, обладают уникальными свойствами – приложение из трех КП не требуется, но обязательно предоставление документа, обосновывающего уникальность данного единственного поставщика (исполнителя, подрядчика).

Данные инструкции и инструкции, выделенные курсивом, не отражаются в итоговом документе.

	
	Приложение 2 
к Методике обоснования (расчёта) начальной (максимальной)  цены договора (цены единицы продукции) при проведении закупки

(Форма обоснования цены договора)


Обоснование начальной (максимальной) цены договора
Целью проведения конкурентной процедуры закупки является определение поставщика (исполнителя, подрядчика) для закупки «указать наименование продукции».

Для определения начальной (максимальной) цены договора в адреса организаций, которые могут быть потенциальными поставщиками (исполнителями, подрядчиками) будущего договора, были направлены запросы о предоставлении коммерческих предложений на поставку необходимой продукции.

По состоянию на __.__.____ получены коммерческие предложения от ___ организаций:

	п/п
	Наименование организации
	ИНН организации
	Стоимость с НДС, руб.

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	…
	
	
	

	
	Средняя (расчетная) цена (привести расчеты)


В качестве начальной (максимальной) цены договора принимается среднее арифметическое стоимостей предложений. Таким образом, начальная (максимальная) цена договора  на поставку продукции составляет: ______________ руб.

Приложение:    - КП Поставщика 1

 - КП Поставщика 2

 - КП Поставщика 3

 


- Иные обосновывающие документы

Инициатор закупки:

Должность ________________ Ф.И.О.

                                            (подпись)

	
	Приложение 2 

к Регламенту организации закупочной деятельности _____________________________________________

(Наименование Заказчика)


ПОРЯДОК 
работы Комиссии по осуществлению закупок
(Комиссии по закупкам)
1. Настоящий Порядок работы Комиссии по осуществлению закупок (Комиссии по закупкам, Закупочная комиссия) применяется в случаях проведения конкурентных закупок в соответствии с Положением о закупке товаров, работ и услуг ______________________________________________________________________________
(Наименование Заказчика)
(далее - Положение о закупке) и настоящего Регламента. 

2. Главной целью работы Комиссии по осуществлению закупок является рассмотрение заявок (предложений) и допуск к участию в закупочных процедурах, оценка и ранжирование соответствующих условиям закупки заявок (предложений) участников по степени предпочтительности и выбор победителя (победителей) закупки в соответствии с ее условиями. Комиссия принимает решение о признании закупки несостоявшейся и по результатам такой закупки решение о проведении повторной процедуры или заключение договора с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем).
3. В своей деятельности Комиссия по осуществлению закупок руководствуется действующим законодательством Российской Федерации, приказами руководителя _____________________________________________________________________________, 
(Наименование Заказчика)
извещением о проведении закупки или уведомлением о проведении иной закупочной процедуры, закупочной документацией со всеми приложениями и дополнениями, действующим Положением о закупке, а также иными нормативными и распорядительными документами __________________________________________________________________

(Наименование Заказчика)
(далее - Заказчика).
4. Комиссия по осуществлению закупок формируется из числа работников Заказчика при необходимости с привлечением иных лиц с правом голоса. Состав Комиссии по осуществлению закупок назначается приказом руководителя Заказчика за исключением закупок способом у единственного источника (поставщика, подрядчика, исполнителя). В приказе обязательно указывается ее персональный состав (члены закупочной комиссии), председатель, заместитель председателя и ответственный секретарь либо лицо, замещающее его. Секретарь Комиссии является членом Комиссии и имеет права голоса.
5. Всем членам Комиссии по осуществлению закупок желательно иметь документ, подтверждающий квалификацию в сфере закупок, либо сертификат участия в специализированных семинарах по закупочной деятельности. 

Члены Комиссии по осуществлению закупок должны свидетельствовать об объективном и лично незаинтересованном участии в выборе победителя закупочной процедуры.
6. Работой Комиссии по осуществлению закупок руководит ее председатель, который созывает и ведет заседания Комиссии по осуществлению закупок, объявляет голосования и принятые Комиссией по осуществлению закупок решения, а также подписывает протоколы заседаний Комиссии по осуществлению закупок.

7. Права и обязанности членов Комиссии.

7.1. Председатель Комиссии:
a) организует и координирует работу Комиссии;

b) председательствует на заседаниях Комиссии, ведет заседания Комиссии; подписывает протоколы заседаний;

c) осуществляет общий контроль за реализацией принятых Комиссией решений;

d) представляет Комиссию во взаимоотношениях с иными подразделениями Заказчика, третьими лицами;

e) решает иные вопросы, возникающие в оперативной деятельности Комиссии.

В отсутствие председателя Закупочной комиссии его функции выполняет заместитель председателя Комиссии. 

7.2. Член Комиссии имеет право:

a) непосредственно участвовать в работе Комиссии;

b) вносить замечания и предложения по повестке заседания, порядку рассмотрения и существу обсуждаемых вопросов;

c) выступать, задавать вопросы, давать справки;

d) знакомиться с протоколами заседаний, документами и материалами;

e) в случае несогласия с принятым решением письменно изложить свое особое мнение и представить его Председателю закупочной комиссии и секретарю Комиссии. Особое мнение прикладывается секретарем закупочной комиссии к протоколу.
7.3. Член комиссии обязан:
a) знать и руководствоваться в своей деятельности требованиями законодательства Российской Федерации, Положения о закупке товаров, работ, услуг для нужд Заказчика, Регламента организации закупочной деятельности Заказчика, настоящего Порядка и иных внутренних документов Заказчика, регламентирующих закупочную деятельность;

b) активно участвовать в работе Комиссии;

c) голосовать по вопросам повестки дня;

d) не проводить переговоров с участниками закупочной процедуры до и во время ее проведения, кроме случаев обмена информацией, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации и закупочной документацией;

e) обеспечивать объективность принимаемых решений;

f) обеспечивать реализацию решений Комиссии, исполнение которых на него возложено, при необходимости письменно информируя Председателя Комиссии о проводимых мероприятиях.

8. Оперативную деятельность Комиссии по осуществлению закупок организует ее ответственный секретарь, который:
a) в день заседания Комиссии оповещает всех членов Комиссии по осуществлению закупок о назначенных заседаниях и предполагаемой повестке дня;

b) в день заседания Комиссии обеспечивает членов Комиссии по осуществлению закупок необходимыми материалами по вопросам, выносимым на очное заседание Комиссии;

c) обеспечивает рассылку необходимых материалов (опросных листов (см. форму в Приложении №1 к настоящему Порядку), пояснительных записок, проектов протоколов и т.п.) при проведении заседаний в заочной форме;

d) не допускает участие в голосованиях Комиссии по осуществлению закупок лиц, не имеющих на то должных полномочий;

e) организует ведение протоколов заседаний Комиссии по осуществлению закупок и иное документальное оформление деятельности Комиссии по осуществлению закупок.
9. Заседания Комиссии по осуществлению закупок могут проходить в очной, заочной (путем опроса) форме. Очные заседания могут проводиться в формате аудио-, видеоконференции и т.п. 

10. Для проведения очного заседания необходимо присутствие половины от общего числа членов Комиссии по осуществлению закупок плюс один член Комиссии по осуществлению закупок. Исключение допускается только для процедуры вскрытия заявок (предложений) участников, которое может проводиться в присутствии не менее трёх членов Комиссии по осуществлению закупок (либо уполномоченных представителей из сотрудников Заказчика на основании письменного поручения члена Комиссии по осуществлению закупок). 

11. В случае проведения заседания Комиссии по осуществлению закупок в заочной форме, кворум определяется по истечении срока, указанного в представленных материалах (опросных листах, письмах, пояснительных записках и т.п.) для их представления ответственному секретарю. Данный срок не может быть более трёх дней. Если поступило менее половины плюс один заполненных и подписанных бюллетеней, заседание Комиссии считается несостоявшимся.

12. Решения, принимаемые Комиссией по осуществлению закупок в пределах ее компетенции, являются обязательными для всех участников закупочной процедуры.

13. Председатель Комиссии по осуществлению закупок должен подписывать, как минимум, протоколы заседаний Комиссии по осуществлению закупок по рассмотрению заявок (предложений) участников, отклонению либо допуску к дальнейшему участию, оценке и сопоставлению заявок, выбора Победителя закупочной процедуры. 

14. В случае наличия у членов Комиссии по осуществлению закупок связей, носящих характер аффилированности с участниками закупочных процедур, вопрос о которых вынесен на заседание, такой член должен заявить самоотвод, о чем делается отметка в протоколе, и не принимать участие в голосовании по данному вопросу.

15. Все решения на очном заседании Комиссии по осуществлению закупок принимаются открытым голосованием. Все решения на заочном заседании принимаются путем заполнения опросных листов (см. форму в Приложении №1 к настоящему Порядку).  

16. Каждый член Комиссии может голосовать «за», «против» или воздержаться от участия в голосовании. Председатель Комиссии по осуществлению закупок не имеет права воздерживаться от участия в голосовании. Решение на очном заседании считается принятым, если за него проголосовало больше половины присутствующих на заседании членов Комиссии по осуществлению закупок. Решение на заочном заседании считается принятым в случае получения больше половины опросных листов от количества членов Комиссии по осуществлению закупок. В случае равенства голосов «за» и «против» обсуждаемого решения, председатель Комиссии по осуществлению закупок имеет право решающего голоса. В случае отсутствия председателя Комиссии по осуществлению закупок, право решающего голоса при равенстве голосов «за» и «против» переходит к заместителю председателя Комиссии по осуществлению закупок.

17. В случае если большинство членов Комиссии воздержалось от голосования по конкретному вопросу председатель Комиссии по осуществлению закупок принимает решение о переносе рассмотрения этого вопроса на следующее заседание и определяет совместно с членами Комиссии по осуществлению закупок перечень дополнительной информации и доработок ранее предоставленных материалов, необходимых для принятия решения по данному вопросу. Ответственный секретарь Комиссии обеспечивает сбор необходимой дополнительной информации и проведение доработок ранее предоставленных материалов.

18. Ход заседания Комиссии по осуществлению закупок, результаты голосования и принятые решения отражаются в протоколе заседания Комиссии по осуществлению закупок, оформляемом ответственным секретарем Комиссии по осуществлению закупок в день очного заседания либо  в случае заочного заседания в течение трех рабочих дней с момента проведения заседания (окончания срока голосования, указанного в предоставленных материалах (опросных листах (см. форму в Приложении №1 к настоящему Порядку), письмах, пояснительных записках и т.п.).  Данный протокол подписывается либо всеми членами Комиссии по осуществлению закупок либо председателем Комиссии по осуществлению закупок (в случае отсутствия на заседании председателя Комиссии по осуществлению закупок - заместителем председателя Комиссии по осуществлению закупок, как имеющего право решающего голоса при равенстве голосов «за» и «против») и ответственным секретарем. При отсутствии секретаря Комиссии его функции выполняет член Комиссии, уполномоченный на выполнение таких функций председателем Комиссии.

19. В случае проведения заседания Комиссии по осуществлению закупок путем опроса (в заочной форме), ответственный секретарь рассылает всем членам Комиссии по осуществлению закупок необходимые материалы, проект протокола и опросный лист для голосования (см. форму в Приложении №1 к настоящему Порядку). Члены Комиссии по осуществлению закупок в течение срока, указанного в предоставленных материалах (опросных листах, письмах, пояснительных записках и т.п.), обязаны проголосовать одним из следующих способов: «за», «против», «воздержался», и, при наличии, выразить свое особое мнение письмом и представить эти документы ответственному секретарю (лично либо направить по корпоративной электронной почте).

20. При наличии особого мнения хотя бы у одного из членов Комиссии по осуществлению закупок вопрос в обязательном порядке выносится на очное заседание.

21. В случае отсутствия ответа от членов Комиссии по осуществлению закупок в течение срока, указанного в опросных листах, считается, что член Комиссии по осуществлению закупок не принял участие в голосовании и не включается в состав членов Комиссии по осуществлению закупок при определении кворума.

22. В целях обеспечения обоснованности принятия Комиссией по осуществлению закупок решений по ранжированию поступивших заявок (предложений) участников по степени предпочтительности и выбору победителя (победителей) закупочных процедур при закупках сложной продукции Комиссия по осуществлению закупок может принять решение о проведении экспертной оценки поступивших заявок (предложений). Для проведения экспертизы поступивших заявок по техническому, экономическому, юридическому или другим направлениям Комиссия по осуществлению закупок может создать своим решением экспертный совет или привлечь отдельных экспертов. Решение о проведении экспертизы, создании экспертного совета и определении его состава или привлечении отдельных экспертов может быть принято до объявления закупки. 
23. При ранжировке заявок (предложений) и выборе победителя (победителей) закупочной процедуры Комиссия по осуществлению закупок учитывает оценки и рекомендации экспертного совета и/или экспертов, однако может принимать голосованием любые самостоятельные решения. Эксперты право голосования на заседаниях Комиссии не имеют.
24. Ответственность членов Комиссии

24.1. Члены Комиссии, виновные в нарушении законодательства Российской Федерации о закупках, иных нормативных актов Российской Федерации, Положения о закупке, настоящего Порядка и иных распорядительных документов Заказчика, несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную, уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

24.2. Члены Комиссии и привлеченные Комиссией эксперты не вправе распространять сведения, составляющие служебную или коммерческую тайну, ставшие известными им в ходе проведения закупочной процедуры.

	
	Приложение 1
к Порядку работы Комиссии по осуществлению закупок


КОНКУРСНАЯ/ЗАКУПОЧНАЯ КОМИССИЯ
Мнение члена конкурсной/закупочной комиссии
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
___________________________________________________________________________________________________________________________________
(указывается способ и наименование закупочной процедуры)
ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ОПРОСНЫЙ ЛИСТ 
	№ вопроса
	Вопрос, поставленный на голосование
	Варианты голосования

	
	
	ЗА
	ПРОТИВ
	ВОЗДЕРЖАЛСЯ

	1.
	

	1.1.
	
	
	
	

	1.2.
	
	
	
	

	2…
	
	
	
	


	№ вопроса
	Вопрос, поставленный на голосование
	Варианты голосования (при голосовании по вопросу итогового ранжира заявок участников)

	
	
	1 место
	2 место
	3 место

	
	
	ЗА
	ПРОТИВ
	ВОЗДЕРЖАЛСЯ
	ЗА
	ПРОТИВ
	ВОЗДЕРЖАЛСЯ
	ЗА
	ПРОТИВ
	ВОЗДЕРЖАЛСЯ

	1.О присвоении мест в итоговом ранжире Заявок Участников:

	1.1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   1.3…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Особое мнение либо замечания члена Комиссии (при наличии): __________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________
     ____________________________________________________________________________                       _______________________________

                                                                                      (Должность, Ф.И.О.)

                                                                                                          (подпись, дата)



 

Уважаемые члены Конкурсной/Закупочной комиссии! Напоминаем Вам, что Вы в течение _____ рабочих дней (указывается количество рабочих дней) обязаны проголосовать одним из следующих вариантов: За/Против/Воздержался, и, при наличии, выразить свое особое мнение в опросном листе либо письмом и представить эти документы ответственному секретарю (лично, либо по почте, либо посредством корпоративной электронной почты в сканированных документах, либо по факсу, с обязательным последующим предоставлением оригинала). В случае отсутствия ответа от члена комиссии в течение указанного срока, считается, что член комиссии не принял участие в голосовании и не включается в состав членом Комиссии при определении кворума.

Инструкция по заполнению опросных листов

1. При заполнении опросных листов вопросы, поставленные на голосование, не должны подразумевать двоякой либо неоднозначной трактовки. 

2. Результаты голосования должны быть отражены по каждому из вопросов, поставленных на голосование, отдельно. Например, если принимается решение о соответствии/несоответствии заявки Участника требованиям документации о закупке, результаты голосования комиссии отражаются по каждому участнику закупочной процедуры отдельно с указанием ФИО члена комиссии, общего количества голосов (в случае заочного заседания указывается секретарем комиссии после получения результатов голосования). 

3. При необходимости в опросные листы вносится любая дополнительная информация, существенная для принятия решения по конкретной закупочной процедуре.

4. В случае проведения заочных заседаний комиссий в протоколе и в форме опросного листа должна быть отражена также следующая информация:

«Уважаемые члены Конкурсной/Закупочной комиссии! Напоминаем Вам, что Вы в течение ______рабочих дней (указать необходимое количество дней) обязаны проголосовать одним из следующих способов: «за», «против», «воздержался» и, при наличии, выразить свое особое мнение в журнале голосования, в опросном листе либо письмом и представить эти документы ответственному секретарю (лично, либо посредством корпоративной электронной почты в сканированных документах, с обязательным последующим предоставлением оригинала). В случае отсутствия ответа от члена комиссии в течение указанного срока, считается, что член комиссии не принял участие в голосовании и не включается в состав членом комиссии при определении кворума».

	
	Приложение 3

к Регламенту организации закупочной деятельности _____________________________________________

(Наименование Заказчик


Методика оценки заявок (предложений) участников закупки при проведении конкурентных процедур

1. Общие положения

1.1. Целями разработки и применения настоящей методики являются:

1.1.1. Выбор надежных поставщиков (исполнителей, подрядчиков) продукции (товаров, работ и услуг) путем одновременного учета множества качественных и количественных параметров;

1.1.2. Повышение прозрачности и формализация процедур принятия решений о выборе поставщиков продукции (товаров, работ и услуг) производимых конкурентными способами;

1.1.3. Методическое обеспечение работы Комиссии по осуществлению закупок (Закупочной комиссии, Комиссии, Комиссии по закупкам) _____________________________________________________________________________.

(Наименование Заказчика)

(далее - Заказчик)
1.2. Объектом оценки применительно к целям настоящей Методики являются заявки (предложения) и иные документы, поданные поставщиками продукции участвующими в конкурентных процедурах, проводимых Заказчиком в соответствии с Федеральным законом от 18.07.2011г. № 223-ФЗ и Положением о закупке товаров, работ, услуг для нужд Заказчика (далее - Положение о закупке). 

1.3. Предметом оценки является совокупное множество параметров объекта оценки (оценочных параметров), предусмотренных (разработанных) уполномоченными лицами Заказчика для отбора поставщиков продукции (товаров, работ или услуг) с целью последующего заключения сделок в соответствии с Федеральным законом от 18.07.2011г. № 223-ФЗ и Положением о закупке товаров, работ, услуг для нужд Заказчика. 

1.4. Область применения настоящей Методики распространяется на конкурентные процедуры, проводимые закупочными комиссиями (комиссиями по осуществлению закупок) Заказчика. Указанные Комиссии могут использовать и иную методику, если она изложена в документации о закупке.

2. Оценочные параметры (критерии оценки)

2. Параметры (критерии оценки), используемые при оценке поставщиков и их заявок, устанавливаются в документации о закупке в полном соответствии с Положением о закупке товаров, работ, услуг для нужд Заказчика.

2.1. Значимость каждого критерия оценки устанавливается в документации о закупке.

2.2. Оценочные параметры (критерии оценки) — это такие параметры, по которым производится числовая оценка заявок участников.

2.2.1. Набор оценочных параметров, применяемых к конкретной закупке, определяется в закупочной документации и вместе с ней утверждается руководителем Заказчика или иным уполномоченным им лицом.

2.2.2. Оценочными параметрами могут быть:

- цена договора;

- функциональные характеристики (потребительские свойства) или качественные характеристики товара;

- качество работ, услуг и (или) квалификация участника конкурса;

- расходы на эксплуатацию товара;

- расходы на техническое обслуживание;

- сроки (периоды) поставки товара, выполнения работ, оказания услуг;

- срок предоставления гарантии качества товара, работ, услуг;

- деловая репутация участника;

- наличие у участника опыта поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг;

- наличие у участника производственных мощностей, технологического оборудования, транспорта, трудовых, финансовых ресурсов и иных показателей, необходимых для поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг;

- иные критерии оценки заявок в соответствии с документацией.
2.2.3. Оценочные параметры могут иметь различную значимость для каждой конкретной закупки. 

2.2.4. Каждому конкретному оценочному параметру должен соответствовать определенный вес значимости.

2.2.5. Веса значимости выражаются в процентах. Чем выше вес значимости, тем большее значение имеет оценочный параметр при определении результатов конкурентной процедуры.

2.2.6. Сумма всех весов значимости по всем оценочным параметрам для каждой конкретной закупки должна составлять 100 %. 

2.3. Оценка заявок участников по оценочным параметрам производится Комиссией по осуществлению закупок на основании определения интегрального критерия оценки (итоговой оценки по нескольким критериям) (формула 5).

2.4. Победителем конкурентной процедуры признается участник, получивший в результате оценки максимальное значение интегрального критерия, то есть получивший наибольшее количество баллов.

3. Интегральный критерий оценки (итоговая оценка по нескольким критериям)
Расчет интегрального критерия (итоговая оценка заявок) осуществляется только при оценке заявок по нескольким критериям. То есть, когда заявки оцениваются по нескольким критериям.

Оценка заявок участников при проведении запросов котировок и аукционов осуществляется путем прямого сравнения цен и расчет интегрального критерия при этом не осуществляется.
3.1. Расчет баллов по критерию «Цена договора» производится по формуле (1): 
                             (1)                       
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где:

Rai - рейтинг, присуждаемый i-й (конкретной) заявке по указанному критерию;

Amax – начальная (максимальная) цена договора, выставленная по конкурсу (запросу предложений) без НДС;

Ai – предложение i-го участника по цене договора без НДС;

80% - вес критерия «Цена договора» (значимость критерия), в случае если в документации о закупке выбран вес критерия именно в таком размере (80%).  

При проведении конкурса и запроса предложений расчет баллов по критерию «Цена договора» заявка участника предлагающего поставить продукцию российского происхождения, на основании постановления Правительства РФ от 16.09.2016г. №925, цена такой заявки условно снижается на 15% (при закупке радиоэлектронной продукции, вошедшей в единый Реестр российской радиоэлектронной продукции, цена заявки условно снижается на 30%). В случае победы (с учетом остальных критериев оценки) в настоящей процедуре закупки, договор с таким участником заключается по цене, указанной им в заявке. 
При проведении запроса котировок оценка и сопоставление заявок осуществляется путем сравнения цен без применения формулы. При сравнении цен, указанных в котировочных заявках участников, цена заявки участника предлагающего поставить продукцию российского происхождения, на основании постановления Правительства РФ от 16.09.2016г. №925, условно снижается на 15% (при закупке радиоэлектронной продукции, вошедшей в единый Реестр российской радиоэлектронной продукции, цена заявки условно снижается на 30%). В случае победы в процедуре закупки, договор с таким участником заключается по цене, указанной им в заявке.

При проведении аукциона, в случае победы участника предложившего иностранную продукцию (товары, работы, услуги), договор с таким участником заключается на 15 % сниженной от предложенной им цены (при закупке радиоэлектронной продукции, вошедшей в единый Реестр российской радиоэлектронной продукции, цена договора снижается на 30%). Все указанные и нижеприведенные расчеты должны отражаться в протоколах оценки и сопоставления заявок или приложениях к ним.
3.2. Расчет баллов по критерию «Срок поставки товара» производится по формуле (2):

                           (2)              
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где:

Rfi - рейтинг, присуждаемый i-й (конкретной) заявке по указанному критерию.

 Fmax – максимальный срок поставки календарных дней с даты заключения договора. 

 Fi – предложение, содержащееся в i-й заявке по сроку поставки, календарных днях с даты подписания договора.

20% - вес критерия «Срок поставки товара» (значимость критерия), в случае если в документации о закупке выбран вес критерия именно в таком размере (20%).

Расчет баллов по критерию «Срок поставки товара» можно рассчитывать как в соответствии с настоящим пунктом, так и в соответствии с п.3.3. настоящей Методики, если для Заказчика выгодно, чтобы срок поставки был минимальным.

3.3. Расчет баллов по критериям, когда для Заказчика выгодно минимальное допустимое значение оцениваемого параметра, например, «Расходы на техническое обслуживание и эксплуатацию товара» и иные критерии (любые критерии и подкритерии оценки, когда Заказчику нужно предложение участника по принципу «чем меньше, тем лучше»),  используется формула (3):

                           (3)                     [image: image8.png]
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 – значение параметра, предлагаемое поставщиком, для которого рассчитывается оценочный показатель [image: image12.png]oI,



. При этом должно соблюдаться неравенство [image: image14.png]=3,
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 должны быть единой размерности (например, измеряться в месяцах, тоннах и т.п.);
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минимальное допустимое значение оценочного параметра;
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 – максимальное значение оцениваемого параметра, предложенное участниками конкурентной процедуры (из числа допущенных к конкурентной процедуре). 

При оценке заявок полученное в результате расчетов значение умножается на значимость критерия (например, 20%);

3.4. Расчет баллов по критериям, когда для Заказчика выгодно максимальное значение оценочного параметра, например, «Срок и объем представляемых гарантий качества товара, работ, услуг» и др. критерии (любые критерии и подкритерии оценки, когда Заказчику нужно предложение участника по принципу «чем больше, там лучше»),  используется формула (4):
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максимальное значение оценочного параметра;
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 – значение параметра, предлагаемое поставщиком, для которого рассчитывается оценочный показатель [image: image28.png]oI,



. При этом должно соблюдаться неравенство [image: image30.png]


; значения [image: image32.png]u3,



 должны быть единой размерности (например, измеряться в рублях, штуках и т.п.). 

При оценке заявок полученное в результате расчетов значение умножается на значимость критерия (например, 20%);

3.5. Расчет баллов по критерию «Квалификация участника процедуры закупки» и иным, в том числе, качественным критериям:

В соответствии с порядком оценки изложенным в закупочной документации заявкам присуждаются баллы от 0 до 100. Присуждение балов должно носить объективный характер. Для этого в документации указывается шкала оценки в баллах по конкретному критерию и вес критерия. 

Например,

Квалификация участника процедуры закупки определяется общим объемом подтвержденного опыта, который определяется суммарной ценой исполненных и (или) находящихся в процессе исполнения государственных контрактов и (или) договоров, сведения о которых приняты к оценке по данному критерию за период 2018-2020 гг.

Порядок оценки по показателю:

•
отсутствие ранее исполненных или исполняемых договоров – 0 баллов;

•
менее 100 000 000 руб. – 10 баллов; 

•
100 000 000 – 150 000 000 руб. – 50 баллов;

•
150 000 001 – 200 000 000 руб. – 85 баллов;

•
200 000 001 руб. и более – 100 баллов.

При оценке заявок по данному критерию присвоенное количество балов заявке умножается на значимость критерия (например, 20%);

Или, например,

Квалификация участника процедуры закупки определяется наличием положительных отзывов, рекомендательных писем и благодарностей.

К оценке по данному критерию принимаются рекомендательные письма и благодарности в отношении исполненных и (или) находящихся в процессе исполнения государственных контрактов и (или) договоров, соответствующих предмету закупки. Минимальное количество положительных отзывов, рекомендательных писем и благодарностей за последние 3 года – не менее 20.

Порядок оценки по критерию:

•
0-19 рекомендаций – 0 баллов;

•
20-30 рекомендаций – 20 баллов;

•
31-40 рекомендаций – 50 баллов;

•
41 и более рекомендаций –100 баллов;

При оценке заявок по данному критерию присвоенное количество балов заявке умножается на значимость критерия (например, 20%).

В критериях оценки можно в документации предусматривать подкритерии, например, оценка заявок по критерию «Квалификация участника процедуры закупки» (вес значимости критерия 20%) может оцениваться по двум подкритериям:

- «Суммарной цена исполненных и (или) находящихся в процессе исполнения государственных контрактов и (или) договоров» (вес значимости 10%);

- «Наличием положительных отзывов, рекомендательных писем и благодарностей» (вес значимости 10%).

Иными словами, сумма весов значимости подкритериев должна составлять общий вес значимости критерия оценки.

3.6. Интегральный критерий оценки (итоговая оценка по нескольким критериям)

Расчет интегрального критерия (итогового критерия) производится по формуле (5):

(5)                             Ri=Ra+Rf 

где:          

Ri – итоговый рейтинг (количество баллов) конкретной заявки;

Ra- Рейтинг (количество баллов) конкретной заявки по критерию «а» (например, «цена договора»);

Rf – Рейтинг (количество баллов) конкретной заявки по критерию «f» (например, «срок поставки»)).

Формула (5) приведена при оценке заявок по двум критериям. При установлении в документации о закупке порядка оценки заявок по большему количеству критериев, соответственно, изменяется формула расчета.

Ri рассчитывается числовым способом.

Иными словами, итоговый балл (рейтинг) определяется суммированием баллов заявки участника по всем критериям оценки.

4. Пример расчета интегрального критерия оценки


(В закупочной документации могут быть использованы иные методики и способы оценки заявок участников).

Пример: Заказчиком объявлен открытый конкурс на выполнение работ. Начальная (максимальная) цена договора – 200 000 000 руб. (без НДС). Срок выполнения работ – не более 50 дней со дня заключения договора. В документации о закупке установлены следующие критерии оценки заявок (при этом необходимо сослаться на соответствующие подпункты пункта 8.1.1.3.2. Положения о закупке):

- цена договора (значимость критерия – 80%);

- срок выполнения работ (значимость критерия – 10%);

- наличие у участника опыта выполнения работ (аналогичных работ) (значимость критерия – 10%);

Установлен следующий порядок оценки и сопоставления заявок на участие в процедуре закупки:

 Максимальное количество баллов, которое может быть присвоено лучшей заявке на участие в закупке составляет 100 (сто) баллов.

1). Расчет баллов по критерию «Цена договора» производится по формуле:
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где:

Rai - рейтинг, присуждаемый i-й (конкретной) заявке по указанному критерию.

Amax – начальная (максимальная) цена договора, выставленная по конкурсу без НДС;

Ai – предложение i-го участника по цене договора без НДС;

80% - значимость критерия «Цена договора». 

При проведении конкурса и запроса предложений расчет баллов по критерию «Цена договора» заявка участника предлагающего поставить продукцию российского происхождения, на основании постановления Правительства РФ от 16.09.2016г. №925, цена такой заявки условно снижается на 15%. В случае победы в настоящей процедуре закупки, договор с таким участником заключается по цене, указанной им в заявке.

2). Расчет баллов по критерию «срок выполнения работ» производится по формуле:
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где:

Rfi - рейтинг, присуждаемый i-й (конкретной) заявке по указанному критерию.

 Fmax – максимальный срок поставки календарных дней с даты заключения договора. 

 Fi – предложение, содержащееся в i-й заявке по сроку поставки, календарных днях с даты подписания договора.

10% - значимость критерия «срок выполнения работ».

3). Расчет балов по критерию «наличие у участника опыта выполнения работ (аналогичных работ)» (Rk).

По данному критерию оценки присуждаются баллы от 0 до 100. 

Наличие у участника процедуры закупки опыта выполнения работ (аналогичных работ) определяется общим объемом подтвержденного опыта, который определяется суммарной ценой исполненных и (или) находящихся в процессе исполнения государственных контрактов и (или) договоров, сведения о которых приняты к оценке по данному критерию за период 2017-2019 гг.

Порядок оценки по показателю:

•
отсутствие ранее исполненных или исполняемых договоров – 0 баллов;

•
менее 100 000 000 руб. – 10 баллов; 

•
100 000 000 – 150 000 000 руб. – 50 баллов;

•
150 000 001 – 200 000 000 руб. – 85 баллов;

•
200 000 001 руб. и более – 100 баллов.

При оценке заявок по данному критерию присвоенное количество балов заявке умножается на значимость критерия – 10%;

Итоговый балл определяется суммированием баллов участника по всем критериям оценки в соответствии с формулой:

Ri=Ra+Rf +Rk

где:          

Ri – итоговый рейтинг (количество баллов) конкретной заявки;

Ra- Рейтинг (количество баллов) конкретной заявки по критерию «а» («цена договора»);

Rf – Рейтинг (количество баллов) конкретной заявки по критерию «f» («срок выполнения работ»)).

Rk – Рейтинг (количество баллов) конкретной заявки по критерию «k» («наличие у участника опыта выполнения работ (аналогичных работ)»).

Ri рассчитывается числовым способом, то есть итоговый балл (рейтинг) определяется суммированием баллов заявки участника по всем критериям оценки.

На конкурс подано 2 (две) заявки:

1. ООО «Абсолют Строй» (Россия), предлагаемая цена договора – 200 000 000 руб. (без учета НДС), срок выполнения работ – 40 дней, квалификация подтверждается ранее исполненными и исполняемыми договорами и контрактами по аналогичные работы на общую сумму 200 100 000 руб.;

2. Вахдат ЛТД, ММШ (Иностранная компания), предлагаемая цена договора – 190 000 000 руб. (без учета НДС), срок выполнения работ – 40 дней, квалификация подтверждается ранее исполненными и исполняемыми договорами и контрактами по аналогичные работы на общую сумму 500 000 000 руб.

Оценка заявок (расчет баллов):

1.  По критерию «Цена договора»:

Заявка №1 (ООО «Абсолют Строй» (Россия)):  в виду того, что в соответствии с постановлением Правительства РФ от 16.09.2016г. №925 данному участнику должна предоставляться преференция  (приоритет), то при оценке заявки этого участника по критерию «Цена договора» сумма договора предложенная участником уменьшается на 15%.

Таким образом, для расчетов берется сумма не 200 000 000 руб., а 170 000 000 руб.

Исходя из этих условий рассчитывается рейтинг заявки №1:


Ra1 = (200 000 000 – 170 000 000)/200 000 000 х 80% = 0,12

Заявка №2 (Вахдат ЛТД, ММШ):

Ra2 = (200 000 000 – 190 000 000)/200 000 000 х 80% = 0,04

2.  По критерию «Срок выполнения работ»:

Заявка №1 (ООО «Абсолют Строй»):


Rf1 = (50 – 40)/50 х 10% = 0,02

Заявка №2 (Вахдат ЛТД, ММШ):

Rf2 = (50 – 40)/50 х 10% = 0,02

3.  По критерию «Наличие у участника опыта выполнения работ (аналогичных работ)»:

Заявка №1 (ООО «Абсолют Строй»):


Rk1 = 100 х 10% = 10

Заявка №2 (Вахдат ЛТД, ММШ):

Rk2 = 100 х 10% = 10

4.  Расчёт итогового рейтинга:

Заявка №1 (ООО «Абсолют Строй»):


Ri1 = 0,12 + 0,02 + 10 = 10,14

Заявка №2 (Вахдат ЛТД, ММШ):

Ri2 = 0,04 + 0,02 + 10 = 10,06

Подведение итогов: Первое место занимает участник ООО «Абсолют Строй» (Заявка №1), второе место - Вахдат ЛТД, ММШ (заявка №2).

Схема 1

ПРАНИРОВАНИЕ ЗАКУПОК


Схема 2
ПРОЦЕССЫ ЗАКУПОЧНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ



	
	Приложение 2

к постановлению администрации

городского округа Троицк в городе Москве

от 13.11.2020 № 867



Муниципальное автономное учреждение культуры городского округа Троицу в городе Москве «Троицкая библиотека №1 им. Михайловых»

Муниципальное автономное учреждение культуры городского округа Троицк в городе Москве «Троицкая библиотека №2»

Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования детей городского округа Троицк в городе Москве "Троицкая художественная школа"

Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования детей городского округа Троицк в городе Москве "Троицкая детская школа искусств"

Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования детей городского округа Троицк в городе Москве "Троицкая детская школа искусств им Глинки"

Муниципальное автономное учреждение культуры городского округа Троицк в городе Москве «Троицкий Центр Культуры и Творчества»

Муниципальное автономное учреждение культуры городского округа Троицк городе Москве «Троицкий музей»

Муниципальное автономное учреждение культуры городского округа Троицк в городе Москве «Центр МоСТ»

Муниципальное автономное учреждение физической культуры и спорта «Дворец спорта «Квант»

Муниципальное автономное учреждение физической культуры и спорта ГСОБ "Лесная"

Муниципальное автономное учреждение физической культуры и спорта «Спортивно-оздоровительный клуб инвалидов «Движение»

Муниципальное автономное учреждение физической культуры и спорта «Городской спортивно-оздоровительный центр «Гармония»

Муниципальное автономное учреждение физической культуры и спорта «Спортивно-оздоровительный клуб «Орбита»

Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа-2»

Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребенка Детский сад №1 «Успех»

Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Гимназия им. Н.В. Пушкова»

Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Гимназия г. Троицка»

Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Лицей города Троицка»

Муниципальное автономное учреждение "Троицкое Информагентство"

Муниципального бюджетного учреждения по содержанию и ремонту дорог местного значения и благоустройству городского округа «Дорожное хозяйство и благоустройство»

Муниципальное унитарное предприятие «Троицкие городские бани»

Муниципальное унитарное предприятие «Водоканал»

Муниципальное унитарное специализированное предприятие «Рыболовно-спортивная база»

Муниципальное унитарное предприятие «Троицктеплоэнерго»

Муниципальное унитарное предприятие «Магазин «Центральный»

Муниципальное унитарное предприятие «Троицкая электросеть»
Специалист по закупкам:


- Контроль своевременности и полноты передачи сведений, информации и документов Инициаторами закупки  для дальнейшего формирования планов закупки;


- обобщение сведений и формирование планов закупки (план закупки на 1 год (для СМСП на 3 года при необходимости) и план закупки инновационной продукции, высокотехнологичной продукции, лекарственных средств (на 5 – 7 лет);


- согласование планов закупки с ЮО и ФЭО;


- направление планов закупки для последующего их утверждения руководителю Заказчика (или уполномоченному им должностному лицу);


- Корректировка плана закупки;


- Размещение сведений, информации и документов в ЕИС (в том числе, планов закупки и их изменений);


- Сообщение руководителю Заказчика о возможных нарушениях своевременности или полноты передачи сведений для размещения в ЕИС;


- при необходимости, выполнение иных действий.








Руководитель Заказчика


 (или уполномоченное им должностное лицо)


- принятие решений об осуществлении закупок;


- утверждение планов закупки (план  закупки на 1 год и план закупки инновационной продукции, высокотехнологичной продукции, лекарственных средств (на 5 – 7 лет);


- принятие решения о закупке продукции по разовым закупкам (в том числе по оперативным заявкам);


- утверждение изменений планов закупки;


- контроль работы Инициаторов закупки, Специалиста по закупкам, ЮО, ФЭО и других подразделений;


- при необходимости, осуществление иных действий в закупочном процессе.





Подача срочных внеплановых заявок на закупку продукции от Инициаторов заявок на закупку (с документальным подтверждением, что при планировании данную потребность предусмотреть было невозможно)





Инициаторы закупки:


- Анализ и обобщение потребностей вверенного подразделения, в том числе заявок и иных источников см. «Выявление потребностей Заказчика»);


- Проверка действительности  необходимости в продукции;


- выполнение иных действий для обеспечения процесса закупочной деятельности. 





Выявление потребностей Заказчика (минимум на 1 год):





- Заявки от Инициаторов заявок на закупку;


- Инвестиционные проекты;


- Планы ремонтов;


- Сведения из открытых источников информации о появлении новых видов продукции;


- прочие источники информации.





Специалист по закупкам 


- Контроль своевременности, полноты и достоверности передачи сведений, информации и документов между подразделениями.


- Осуществление общего контроля закупочного процесса;


- Направление для утверждения руководителю Заказчика планов, извещений, документации о закупке, разъяснений, проектов договоров, договоров и всех изменений к ним, а также сведений об исполнении договоров, их расторжении, изменении и пр.);


- Сообщение руководителю Заказчика о возможных нарушениях для принятия решения о привлечении к ответственности.


При проведении конкурентной закупки:


- Подготовка информации и документов (анализ полученных от Инициаторов: заявок, ТЗ, обоснований НМЦД и пр. Выбор требований к участникам закупки в соответствии с Положением о закупке);


- Разработка закупочной документации;


- Согласование документации с Инициатором, ЮО, ФЭО;


- Представление согласованной документации на проведение закупки руководителю Заказчика для дальнейшего утверждения;


- Подготовка разъяснений на запросы от участников закупки и размещение их в ЕИС;


- Организация процедур необходимых при проведении конкурентной закупки, в том числе, обеспечение работы Комиссии по закупкам, рассмотрение заявок участников, оценка и сопоставление заявок, обеспечение подписания договора и пр.;


- Своевременное размещение в ЕИС информации и документов;


- Контроль исполнения договоров (поставка, оплата и пр), их расторжения и изменения;


- Выполнение иных необходимых функций для осуществления закупок.





При проведении закупки у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика):


- Выполнение всех необходимых действий, предусмотренных разделом III «План закупки»;


- Согласование заявки Инициатора закупки с ЮО, ФЭО и руководителем Заказчика; 


- Согласование проекта договора согласно утвержденному маршруту согласования и организация заключения договора;


- Своевременное размещение в реестре договоров посредством ЕИС  информации и документов о заключенном договоре;


- Контроль исполнения заключенных договоров;


- Выполнение иных необходимых функций связанных с осуществлением закупки. 








Планирование закупок


(см. схему 1 «ПЛАНИРОВА-НИЕ ЗАКУПОК»)








Руководитель Заказчика 


(или уполномоченное им должностное лицо)


- принятие решений об осуществлении закупок (утверждение плана закупки, утверждение изменений плана закупки, утверждение служебных и иных записок представленных Инициаторами закупки и пр.);


- назначение комиссии (комиссий) по осуществлению конкурентных закупок;


- утверждение извещений о закупке, документации о закупке;


- заключение (подписание) договоров;


- контроль работы структурных подразделений, в том числе Инициаторов закупки и пр.;


- утверждение оплат по договорам и пр.;


- осуществление иных функций для обеспечения закупочного процесса.





Юридический отдел (ЮО):


- Согласование по представлению Специалиста по закупкам разъяснений, проектов договоров, договоров и пр. и всех изменений к ним;


- Выполнение иных необходимых действий.





Финансово-экономический отдел (ФЭО):


- Согласование по представлению Специалиста по  закупкам разъяснений, проектов договоров, договоров и пр. и всех изменений к ним;


- Выполнение иных необходимых действий.





Финансовый менеджер:


- Размещение в ЕИС ежемесячных отчетов, информации и документов об исполнении, изменении и расторжении договоров. Выполнение иных действий.








� Если по данным утвержденной бухгалтерской (финансовой) отчетности Заказчика годовая выручка Заказчика за предыдущий финансовый год составляет более 5 млрд (пяти миллиардов) рублей, для целей осуществления закупочной деятельности применяется порог закупки в размере 500 тыс. (пятьсот тысяч) рублей с учетом налогов.
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