Проект

Регламент 

осуществления закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для нужд государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Тульский государственный университет» 

  

Настоящий регламент разработан с соблюдением требований Федерального закона от 21.07.2005 г. № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», законодательства Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации и в строгом соответствии с приказами и распоряжениями Рособразования, указаниями Федерального казначейства, Федеральной антимонопольной службы, Министерства экономического развития, Уставом ТулГУ. 

Настоящий регламент определяет порядок осуществления закупок (независимо от стоимости закупки), порядок согласования, подписания и регистрации государственных контрактов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд структурных подразделений Университета. 

  

1. Термины и определения 

  

Отдел – Отдел планирования и размещения заказа - структурное подразделение ТулГУ, на которое возложено выполнение работ по подготовке материалов по организации проведения процедур отбора поставщиков, подрядчиков, исполнителей на поставку товаров, работ и услуги, а также работ по оформлению и регистрации контрактов. 

Комиссия по размещению заказов - Единая комиссия по проведению конкурсов, аукционов, запросов котировок на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования  «Тульский государственный университет» (далее – Комиссия) – комиссия, созданная приказом Ректора ТулГУ для проведения закупочных процедур в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

Государственный заказчик – государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Тульский государственный университет», имеющий право выступать в качестве государственного заказчика при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг, в соответствии со статьей 5 Федерального закона от 21.07.2005 г. № 94-ФЗ. 

Размещение государственного заказа - действия государственного заказчика в соответствии со ст. 2 Федерального закона от 21.07.2005 г. № 94-ФЗ, на основании положений Гражданского кодекса РФ, Бюджетного кодекса РФ, иных федеральных законов, регулирующих отношения, связанные с размещением заказов. 

Участники размещения заказов - участниками размещения заказов являются лица, претендующие на заключение государственного контракта. Участником размещения заказа может быть любое юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения и места происхождения капитала или любое физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель. 

Конкурс – торги, победителем которых признается лицо, которое предложило лучшие условия исполнения государственного контракта, и заявке на участие в конкурсе которого присвоен первый номер. 

Конкурсная документация - документация, утвержденная государственным заказчиком, содержащая установленные государственным заказчиком требования к качеству, техническим характеристикам товара, работ, услуг, требования к их безопасности, требования к функциональным характеристикам (потребительским свойствам) товара, требования к размерам, упаковке, отгрузке товара, требования к результатам работ и иные показатели, связанные с определением соответствия поставляемого товара, выполняемых работ, оказываемых услуг потребностям заказчика. 

Аукцион – торги на право заключить государственный контракт, победителем которых признается лицо, предложившее наиболее низкую цену государственного контракта (в случае проведения аукциона при размещении заказа на выполнение технического обслуживания и (или) ремонта техники, оборудования, а также при размещении заказа на оказание услуг связи, юридических, победителем аукциона признается лицо, предложившее наиболее низкую общую цену запасных частей техники, оборудования, наиболее низкую цену единицы услуги). 

Документация об аукционе – Документация, утвержденная государственным заказчиком, содержащая установленные государственным заказчиком требования к качеству, техническим характеристикам товара, работ, услуг, требования к их безопасности, требования к функциональным характеристикам (потребительским свойствам) товара, требования к размерам, упаковке, отгрузке товара, требования к результатам работ и иные показатели, связанные с определением соответствия поставляемого товара, выполняемых работ, оказываемых услуг потребностям заказчика. В случае проведения аукциона на заключения контракта на поставку полиграфической продукции, символики, геральдики, сувенирной продукции Документация об аукционе может содержать требование о соответствии поставляемого товара образцу или макету товара или изображению товара, на поставку которого размещается заказ, в трехмерном измерении. 

Запрос котировок - способ размещения заказа, при котором информация о потребностях в товарах, работах, услугах для государственных нужд сообщается неограниченному кругу лиц. Извещение о проведении запроса котировок размещается в Интернете. Победителем становится участник размещения заказа, предложивший наиболее низкую цену контракта. 

Котировочная заявка - письменное предложение претендента участвовать в запросе котировок цен па условиях, указанных в извещении о проведении запроса котировок цен, поданное в срок и по форме, установленных в извещении о проведении котировок цен. 

Заявка на участие в аукционе (далее – Заявка) – письменное или в форме электронного документа подтверждение участника размещения заказа его согласия участвовать в аукционе на условиях, указанных в извещении о проведении аукциона, поданная в срок и по форме, установленной Документацией об аукционе. 

Заявка на участие в конкурсе (далее – Заявка) – письменное или в форме электронного документа подтверждение участника размещения заказа его согласия участвовать в конкурсе на условиях, указанных в извещении о проведении конкурса, поданная в срок и по форме, установленной конкурсной документацией. 

Государственный контракт – договор, заключенный заказчиком от имени Российское Федерации в целях обеспечения государственных нужд. 

Участник размещения заказа – любое юридическое лицо, независимо от организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения и места происхождения капитала или любое физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель, претендующие на заключение государственного контракта. 

Электронный документ – документ, информация в котором предоставлена в электронно-цифровой форме, созданный и оформленный в порядке, предусмотренном Федеральным законом Российской Федерации от 10 января 2002 года № 1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи». 

Электро́нная цифрова́я по́дпись (ЭЦП) — реквизит электронного документа, предназначенный для защиты данного электронного документа от модификации, полученный в результате криптографического преобразования информации с использованием закрытого ключа электронной цифровой подписи и позволяющий идентифицировать владельца сертификата ключа подписи, а также установить отсутствие искажения информации в электронном документе 

Заявка подразделения - внутренний документ ТулГУ, установленной формы, в котором структурное подразделение ТулГУ заявляет о необходимости закупки товаров, услуг, работ. 

Ответственный исполнитель заявки - сотрудник структурного подразделения ТулГУ, на которого возложена, в соответствии с установленным порядком, ответственность за оформление и подачу заявки подразделения на осуществление поставки товаров, работ, услуг, и в случае реализации заявки (определения поставщика, подрядчика, исполнителя) - сопровождение оформления государственного контракта и его реализацию. 

Реестр заявок - внутренний документ ТулГУ, установленной формы, в котором Отдел осуществляет регистрацию поступивших от структурных подразделений ТулГУ заявок на осуществление поставки, выполнения, оказания товаров, работ, услуг. 

Реестр контрактов - внутренний документ ТулГУ, установленной формы, в котором Отдел осуществляет регистрацию государственных контрактов, заключенных по итогам размещения заказов, на осуществление закупки, не зависимо от способа отбора поставщика, без отбора поставщика, у единственного поставщика. 

Реестр договоров - внутренний документ ТулГУ, в котором Отдел осуществляет регистрацию договоров, сумма которых не превышает установленного Центральным банком Российской Федерации предельного размера расчетов наличными деньгами в Российской Федерации между юридическими лицами по одной сделке; при этом заказы па поставки одноименных товаров, выполнение одноименных работ, оказание одноименных услуг заказчик вправе размещать в течение квартала в соответствии с п. 14 ст.55 Федерального закона от 21.07.2005 г. № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», на сумму, не превышающую указанного предельного размера расчетов наличными деньгами. 

  

2.  Оформление заявки подразделения 

2.1. Руководитель структурного подразделения университета (института, факультета или управления) назначает своим распоряжением ответственного исполнителя закупки, который в дальнейшем осуществляет все действия по подготовке Заявки, её сопровождению, приемке товаров, работ услуг по данной Заявке. 

2.2. Ответственный исполнитель закупки, назначенный руководителем структурного подразделения университета (института, факультета или управления) формирует Заявку подразделения на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг в соответствии с утвержденной формой Заявки (Приложение №2) и неотъемлемое приложение «Технические условия к заявке» (Приложение №6). 

2.3. Ответственные исполнители закупки по стандартным видам продукции, закупаемых в университете, назначаются Ректором в соответствии с Приложением № 1 к настоящему регламенту. При подготовке Заявки ответственный исполнитель закупки может воспользоваться помощью данных специалистов-экспертов по стандартным видам закупки.
2.4. В случае нахождения требуемой к поставке продукции в перечне стандартных видов продукции (Приложение №1) Руководитель структурного подразделения университета (Института, факультета или Управления) направляет служебную записку для подготовки Заявки и совершение с ней необходимых действий указанных в пункте 2.1. настоящего регламента Ответственному исполнителю закупки приведенному в Приказе Ректора о закупках стандартных видов продукции для нужд университета. 

2.4.1. При оформлении в каждую заявку вносятся только одноименные товары, одноименные работы, одноименные услуги. Под одноименными товарами, одноименными работами, одноименными услугами понимаются аналогичные по техническим и функциональным характеристикам товары, работы, услуги, которые могут отличаться друг от друга незначительными особенностями (деталями), не влияющими на качество и основные потребительские свойства товаров, результатов работ, услуг, являются однородными по своему потребительскому назначению и могут быть взаимозаменяемыми.
2.5. Заявка подразделения, подписывается руководителем структурного подразделения ТулГУ, подтверждающие необходимость закупки и источник финансирования в соответствии с бюджетом подразделения. 

2.6. Заявка направляется на рассмотрение в планово-экономическое управление университета на предмет подтверждения источника финансирования для включения в качестве условий государственного контракта и резервирования их на дату выполнения контракта или его этапов. 

2.7. Рассмотрение Заявки в планово-экономическом управлении производится в течение одного рабочего дня после её поступления. 

2.8. При наличии замечаний по Заявке со стороны планово-экономического управления, данные замечания формируются в приложении к Заявке (Приложение №3) и направляются ответственному исполнителю закупки. 

2.9. Подписанная в планово-экономическом управлении университета Заявка направляется на рассмотрение главному бухгалтеру университета на предмет установления статьи расхода средств на оплату заявляемой закупки. 

2.10. Рассмотрение Заявки главным бухгалтером производится в течение одного рабочего дня после её поступления. 

2.11. При наличии замечаний по Заявке со стороны главного бухгалтера, данные замечания формируются в приложении к Заявке (Приложение №3) и направляются ответственному исполнителю закупки. 

2.12. Подписанная в планово-экономическом управлении ТулГУ и главным бухгалтером Заявка направляется на утверждение проректором по финансовой деятельности. 

2.13. Утверждение Заявки проректором по финансовой деятельности производится в течение одного рабочего дня после её поступления. 

2.14. При наличии замечаний по Заявке со стороны проректора по финансовой деятельности, данные замечания формируются в приложении к Заявке (Приложение №3) и направляются ответственному исполнителю закупки, руководителю планово-экономического управления и главному бухгалтеру. 

2.15. Оформленная в соответствии с пунктами 2.2. - 2.12 настоящего Регламента Заявка подразделения является официальным документом, разрешающая закупку и направляется (передается) в Отдел в течение одного рабочего дня после её утверждения проректором по финансовой деятельности. 

2.16. Поступившая в Отдел Заявка подразделения регистрируется в Реестре заявок (Приложение №4). Ответственному исполнителю закупки направляется номер присвоенный заявке. 

2.17. Принятая Заявка рассматривается в Отделе не более чем в течение 4-х рабочих дней. Отделом рассматривается полнота изложенных в Заявке сведений, включая изложение технического задания на закупку товара, выполнение работ или оказания услуг. При недостаточности технического описания, наличия в нем ошибок, признаков нарушения законодательства, необходимости получения разъяснений или дополнений отдельных пунктов заявки подразделения, без которых ее реализация невозможна Отдел направляет запрос ответственному исполнителю закупки. При получении ответственным исполнителем из Отдела запроса на разъяснение содержания Заявки подразделения, ответственный исполнитель обязан направить в течение не более чем 2-х рабочих дней, ответ на запрос. 

2.18. В случае если изменения предлагаемые ответственным исполнителем закупки оказывают существенное влияние на характеристики закупаемого товара, выполнения работ, оказания услуг Заявка направляется на повторное согласование предусмотренное пунктами 2.4 – 2.10. 

2.19. В случае непоступления ответа на запрос указанный в пункте 2.15 или достижения общего срока подписания (утверждения) Заявки 20 рабочих дней со дня её поступления в планово-экономическое управление, Заявка аннулируется о чем в течение дня принятия решения об аннулировании заявки сообщается Руководителю структурного подразделения университета (Института, факультета или Управления), руководителю планово-экономического управления университета, главному бухгалтеру, проректору по финансовой деятельности. 

2.20. При рассмотрении Заявки в Отделе, руководствуясь действующим законодательством, по согласованию с председателем Комиссии, Отдел устанавливает способ размещения Заявки - без проведения процедуры отбора поставщика, у единственного поставщика, путем проведения процедуры торгов (в форме конкурса или аукциона) или в форме запроса котировок цен. При необходимости проведения процедур отбора поставщиков, Заявка включается в график проведения процедур отбора поставщиков. 

2.21. В случае возможности осуществления закупки (заключения контракта) без проведения процедуры отбора поставщика или у единственного поставщика, Отдел извещает об этом ответственного исполнителя в течение не более 3-х рабочих дней с даты регистрации Заявки в Отделе. 

  

3. Подготовка материалов к проведению процедуры отбора поставщика (подрядчика, исполнителя). 

3.1. Отделом проводится работа по подготовке к публикации, необходимой для отбора поставщиков (подрядчиков, исполнителей), документации, в соответствии с которой осуществляется отбор поставщика (подрядчика, исполнителя). Данная работа проводится в течение не более 3-х рабочих дней (в зависимости от сложности технической сути заявки). 

3.2. Отделом, одновременно с подготовкой к публикации документации необходимой для отбора поставщиков (подрядчиков, исполнителей), подготавливается проект контракта, учитывающий особенности конкретной закупки. Данный проект контракта является основой для контракта, заключаемого с победителем процедуры отбора поставщика (подрядчика, исполнителя). 

3.3. В случае необходимости получения разъяснений от ответственного исполнителя закупки Отделом направляется запрос, срок рассмотрения Заявки (3 рабочих дня) исчисляется от даты получения разъяснения. При получении ответственным исполнителем из Отдела запроса на разъяснение содержания Заявки подразделения, ответственный исполнитель обязан направить в течение не более чем 2-х рабочих дней, ответ на поступивший запрос. 

3.4. В случае непоступления ответа на запрос указанный в пункте 3.3, Заявка аннулируется о чем в течение дня принятия решения об аннулировании заявки сообщается Руководителю структурного подразделения университета (института, факультета или управления), руководителю планово-экономического управления университета, главному бухгалтеру, проректору по финансовой деятельности. 

3.5. Подготовленные к публикации документации по процедуре отбора поставщика, подрядчика, исполнителя (конкурсной документации, документации об аукционе, извещения о проведении запроса котировок цен, проект контракта), передаются Отделом на согласование Председателю Комиссии. Данная процедура проводится не более чем в течение 2-х рабочих дней. В случае наличия замечаний к документации по процедуре отбора поставщика, подрядчика, исполнителя (конкурсной документации, документации об аукционе, извещения о проведении запроса котировок цен, проект контракта) они формируются в виде отдельного документа и передаются в Отдел. Срок устранения замечаний исчисляется в соответствии с пунктом 3.1. настоящего регламента. 

3.6. В день согласования Председателем Комиссии документации по процедуре отбора поставщика (подрядчика, исполнителя), она передается на утверждение проректору Университета выступающего в качестве Заказчика. Данная процедура проводится не более чем в течение 1-го рабочего дня. 

3.7. В день следующий после утверждения документация публикуется Отделом от имени ТулГУ на официальном сайте (электронных торговых площадках) для размещения государственных закупок. Одновременно данные документы по внутренней электронной почте направляются ответственному исполнителю закупки. 

3.8. Ответственный исполнитель закупки имеет право, в течение 3-х рабочих дней с даты получения документации, ознакомившись с опубликованной документации по отбору поставщиков (подрядчиков, исполнителей), сообщить в Отдел о необходимости (желании) внести уточнения или дополнения в опубликованную документацию. При этом эти уточнения и изменения не могут касаться сути закупки, а только могут уточнять отдельные параметры технического задания, сроков поставки и условий оплаты. Данные изменения проходят согласование у Проректора университета выступающего в качестве Заказчика. Изменения оформляются в виде служебной записки по установленной форме (Приложение №4). 

3.9. С момента размещения документации по процедуре отбора поставщика (подрядчика, исполнителя) на официальном сайте для размещения заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг (электронных торговых площадках) Ответственный исполнитель закупки не имеет права уходить в отпуск и уезжать в служебные командировки длительностью более суток. 

3.10. При получении запроса от участника размещения заказа ответ на него, формируется Отделом в течение одного рабочего дня после его получения, в случае если запрос касается технической части документации по процедуре отбора поставщика (подрядчика, исполнителя) он перенаправляется Отделом Ответственному исполнителю закупки в день его получения. Ответственный исполнитель закупки в течение одного рабочего дня после получения запроса пересылает ответ на него в Отдел. 

3.11. В случае если указанный в пункте 3.10. настоящего регламента ответ изменяет или дополняет опубликованную документацию Отдел сообщает об этом Ответственному исполнителю закупки в течение дня получения от него ответа на запрос. Ответственный исполнитель в данном случае оформляет указанные изменения (дополнения) в виде служебной записки по установленной форме (Приложение №4) и проходят согласование у Проректора университета выступающего в качестве Заказчика в течение 1 рабочего дня со дня направления сообщения Отделом 

3.12. В случае неполучения ответа от Ответственного исполнителя закупки Отдел пересылает Проректору университета выступающего в качестве Заказчика документ об отмене закупки. 

3.13. Информация об отмене закупки сообщается руководителю структурного подразделения университета (института, факультета или управления), руководителю планово-экономического управления университета, главному бухгалтеру, проректору по финансовой деятельности 

  

4. Правила документооборота при проведении закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг 

  

4.1. Все связанные с проведением закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг документы, описываемые в данном регламенте, направляются в форме электронных документов через внутреннюю почту университета. 

4.2. Документы и сведения, направляемые в форме электронных документов должны быть подписаны электронной цифровой подписью. 

4.3. Документы и сведения, связанные с проведением закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг, хранятся в Отделе. 

4.4. Документация по отбору поставщиков (подрядчиков, исполнителей) готовится в формате *.pdf, для подготовки заявок подразделений могут использоваться форматы *.doc, *.odt и *.exl.   
5. Порядок заключения государственного контракта
5.1. После проведения отделом закупок университета торгов (конкурса или аукциона) или запроса котировок цен и определения победителя в соответствии с протоколом Единой комиссии с ним заключается Государственный контракт. 
5.2. Государственный контракт заключается в следующие сроки:
· По результатам проведения торгов – не ранее 10 и не позднее 20 календарных дней со дня определения победителя и подписания протокола членами Единой комиссии. В случае проведения проведения открытого аукциона в электронной форме - не ранее 10 и не позднее 14 календарных дней со дня определения победителя и подписания протокола членами Единой комиссии.
· По результатам запроса котировок цен – не ранее 7 и не позднее 20 календарных дней со дня определения победителя и подписания протокола членами Единой комиссии.
5.3. Открытый конкурс, аукцион, запрос котировок цен. 

5.3.1. Проект Государственного контракта по открытому конкурсу, аукциону, запросу котировок цен подготавливается юрисконсультом Отдела, визируется главным бухгалтером, юрисконсультом Отдела, ответственным за исполнение контракта не позднее 3-х дней после опубликования протокола на официальном сайте и передается на основании доверенности для подписания представителю организации, ставшей победителем по результатам проведения торгов или запроса котировок цен. 
5.3.2. Победитель должен подписать контракт, заверить его печатью и вернуть его в ТулГУ не позднее 15 дней со дня размещения протокола Единой комиссии ТулГУ, на основании которого он признан победителем, на официальном сайте. В случае уклонения победителя от подписания Государственного контракта в сроки, установленные законодательством, сведения о данном юридическом или физическом лице отделом подаются в реестр недобросовестных поставщиков. 

5.4. Государственный контракт, возвращенный и подписанный победителем, подписывается проректором университета выступающего в качестве Заказчика, регистрируется в федеральном реестре государственных контрактов и с этого момента считается заключенным, а процедура размещения Государственного заказа в соответствии с требованиями Федерального закона №94-ФЗ завершенной. 

5.5. Открытый аукцион в электронной форме.
5.5.1. Отдел в течение 4-х дней со дня размещения на электронной площадке протокола подведения итогов открытого аукциона направляют оператору электронной площадки проект контракта с включением в него цены контракта, предложенной участником - победителем аукциона. 
5.5.2. В течение одного часа указанный в пункте 5.5.1. проект контракта пересылается участнику, с которым заключается контракт.
5.5.3. В течение шести дней со дня получения в соответствии с пунктом 5.5.2. проекта контракта участник направляет оператору электронной площадки проект контракта и документ об обеспечении исполнения контракта (если заказчиком было установлено такое требование).
5.5.4. Документы должны быть подписаны электронной цифровой подписью лица, имеющего право действовать от имени участника. Если срок не будет соблюден (завышен), то участник признается уклонившимся от заключения контракта.
5.5.5. По истечении десяти дней со дня размещения протокола оператор электронной площадки направляет указанные документы заказчику (Отдел). Отдел в течение 3-х дней со дня получения документов обязан направить оператору электронной площадки контракт, подписанный ЭЦП лица, имеющего право действовать от имени заказчика. В течение одного часа оператор электронной площадки обязан направить подписанный контракт участнику. Государственный или муниципальный контракт считается заключенным с момента направления оператором электронной площадки участнику открытого аукциона в электронной форме контракта .
5.6. Дальнейшее исполнение заключенного Государственного контракта осуществляется по общему принципу исполнения любых гражданско-правовых договоров. Контроль за своевременностью, полнотой и качеством выполнения поставок, работ, услуг, предусмотренных условиями заключенных Государственных контрактов, осуществляет то должностное лицо или руководитель структурного подразделения, по инициативе и заявке которого была проведена процедура закупок и заключен контракт, а также лицо, специально назначенное ответственным за исполнения поставок, работ, услуг. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения условий заключенного контракта претензионно-исковая работа по урегулированию разногласий, расторжению контракта, взысканию штрафов, неустоек, ущерба осуществляется юридической службой университета.
Приложение №1 к Регламенту осуществления закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для нужд ТулГУ 

ПОЛОЖЕНИЕ 

об ответственном исполнителе закупки на приобретение товаров, оказание услуг, 

выполнение работ 

  

I. Общие положения. 

1. Ответственным исполнителем закупки (Ответственным исполнителем заявки на закупку товаров, оказание услуг и выполнение подрядных работ) может быть руководитель структурного подразделения ТулГУ или высококвалифицированный сотрудник ТулГУ, являющийся специалистом в области, составляющей предмет закупки, и обладающий необходимым опытом организации работ. 

2. Ответственный исполнитель закупки по стандартным видам продукции назначается приказом ректора сроком на 1 год. 

3. Стандартными видами продукции (работ, услуг) являются: 

— Закупка компьютерной и мультимедийной техники.

— Закупка мебели.

— Закупка штор и жалюзей.

—  Закупка канцтоваров.

— Закупка медикаментов.
— Полиграфические услуги.

— Услуги по размещению рекламы.

— Услуги и оборудование для связи. 
4. Ответственный исполнитель закупки продукции не приведенном в перечне пункта 3 части I настоящего положения назначается распоряжением Руководителя структурного подразделения университета (института, факультета или управления) на каждую конкретную закупочную процедуру. 

  

II. Права и обязанности Ответственного исполнителя заявки. 

1. При осуществлении закупки товаров, выполнения работ и оказания услуг для нужд структурного подразделения университета ответственный исполнитель закупки обязан: 

• Подать в Отдел планирования и размещения заказа (далее по тексту «Отдел») заявку подразделения на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг, по установленной форме. 

• При получении из Отдела запроса на разъяснение содержания Заявки представить, в установленный срок, запрашиваемые разъяснения; 

• В случае присутствия на заседаниях Комиссии по рассмотрению соответствия представленных на рассмотрение участниками размещения заказа заявок, давать ответы, на поставленные Председателем комиссии вопросы, в письменной и устной форме (с занесением в протокол) 

• Организовать подписание с Поставщиком (подрядчиком, исполнителем) контракта, предварительно согласовав разделы контракта, касающиеся технической сути заказа, условий поставки товаров (выполнения работ, оказания услуг), условий оплаты и получив визы на контракте в соответствующих структурных подразделениях университета; 

• Нести ответственность за реализацию контракта в соответствии с условиями контракта. В случае необходимости изменений условий контракта, в течение двух дней поставить об этом в известность Отдел путем предоставления служебной записки  на имя проректора университета выступающего в качестве Заказчика и руководителя Отдела по установленной форме (Приложение №5). 

• Не допускать случаев заключения дополнительных соглашений по заключенным контрактам без согласования его с проректором университета выступающего в качестве Заказчика и руководителем Отдела. 

2. При осуществления закупки товаров, выполнения работ и оказания   услуг, Ответственный исполнитель имеет право: 

• Вносить в Отдел предложения по уточнению или изменению положений закупочной документации. Предложения должны быть внесены не позднее, чем за 6 дней до проведения заседания комиссии, на котором производится рассмотрение заявок участников. При этом предложения по изменению стоимости должны быть предварительно согласованы с проректором университета выступающего в качестве Заказчика и с планово-финансовым управлением. Предложения по изменениям, касающихся технических параметров закупки, предварительно должны быть согласованы с руководителем структурного подразделения. 

• Присутствовать (по приглашению Председателя комиссии) на заседаниях Комиссии по рассмотрению заявок. 

  

III. Ответственность ответственного исполнителя закупки. 

  Ответственный исполнитель заявки несет ответственность за: 

·  содержание сведений указанных в Заявке, включая техническое задание; 

·  согласование и своевременное подписание контракта Поставщиком; 

·  проведение надлежащего контроля за исполнением контракта. 

  

IV. Права, обязанности и ответственность руководителя структурного подразделения, от имени которого осуществляется закупка. 

1.  Руководитель подразделения, от имени которого осуществляется закупка 

а) имеет право: 

1) Осуществлять любые виды контроля за ходом выполнения контракта, соблюдением сроков реализации контракта, условиями и качеством выполняемых работ, оказываемых услуг, поставляемых товаров и другими его условиями. 

2) В случае возникновения условий неисполнения контракта (или отдельных его пунктов) потребовать от Ответственного исполнителя закупки мотивированного объяснения. 

б) обязан: 

1) Обеспечить возможность выполнения Ответственным исполнителем заказа своих функций. 

2) В случае обнаружения любых замечаний по ходу выполнения контракта - поставить в известность проректора университета выступающего в качестве Заказчика и дать свои предложения по их устранению. 

3) В случае невозможности или невыполнения надлежащим образом Ответственным исполнителем закупки своих функций руководитель подразделения обязан представить вышестоящему руководителю свои обоснованные предложения по замене кандидатуры ответственного исполнителя и комплекс мероприятий по завершению исполнения контракта данным подразделением. 

Приложение №2 к Регламенту осуществления закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для нужд ТулГУ 

Форма №01-ОЗ                                                                                                           «РАЗРЕШАЮ»


_______________________________
                                                                                                                                                    (виза проректора выполняющего функции Заказчика)
	Код закупки_____________


"___"___________201_г.

	


Подразд., каф.

(наименование)

	


Закупка
(вид закупаемой продукции)
ЗАЯВКА-ОБОСНОВАНИЕ закупки

	                                                                                        Тел.


Предложение о закупке вносит 

                    (должность, ФИО, телефон)

Необходимость закупки обусловлена следующими обстоятельствами:

	

	


Примерная цена (с учетом налогов, страховых взносов, стоимости доставки и установки) _____________ 
Срок поставки (выполнения)________________________                               
	


Порядок оплаты 

	


 (источник  финансирования)

Место поставки (выполнения);  
Обеспечение заявки, контракта __________________________________________________

	№ п/п
	Наименование продукции, работ, услуг
	Кол-во
	Ед. изм.
	Ориент.цена ед., руб.
	Сумма, руб.

	1
	 
	 
	 
	 
	

	2
	 
	 
	 
	 
	

	,,,,
	 
	 
	 
	 
	

	ИТОГО
	


Техническое задание по предмету закупки 

____________________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Ответственный за подготовку и представление ТЗ ___________________________________
                                                  (должность, ФИО, телефон)

Ответственный за исполнение контракта___________________________________________
                                                  (должность, ФИО, телефон)

Согласовано:

	ПФУ 
	Сумма:_____________________
	"___"___________201_г.

_______________________(Д.Г.Звонарева)

	Бухгалтерия 
	____________________________
	"___"___________201_г.

________________________( Е.В.Кондратьева)

	ОПиРЗ
	_________________________________________
	"___"___________201_г.

________________________( Д.И.Тимошин )


	Зав.кафедрой, руководитель подразделения
	
	_________________________ (________________________)


"___"___________201_г.
                                                                                                                                                                   Заполняется только Отделом закупок

Поступление заявки в ОПиРЗ
"_____"________________ 20__ г.                       _______________________ (___________________)


Комментарии _______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

Рассмотрение Единой Комиссией _________________________________________________
	ЗК
	КОНКУРС
	ОА

ОАЭФ
	Единственный

поставщик




Дата _________________ 

№ протокола _________________________
Начальная цена (цена закупки)_________________

Источник финансирования___________________________________
Решение Единой Комиссии    _____________________________________________________

Дата _________________                       № протокола _________________________

Дата публикации извещения_________________________

Дата рассмотрения Заявок   _________________________

Дата проведения процедуры закупки_________________________

Срок заключения контракта __________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Сроки (периоды) исполнения контракта ___________________________________
Ответственный за исполнение контракта___________________________________

                                                             (должность, ФИО, телефон) 


  

Приложение №3 к Регламенту осуществления закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для нужд ТулГУ
 
Приложение к Заявке на приобретение товаров, оказание услуг, выполнение работ
 
Замечания
к Заявке на приобретение товаров, оказание услуг, выполнение работ
 
 
	Номер замечания
	Замечание внес (ФИО, должность)
	Замечание
	Дата
	Подпись

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


Приложение №4 к Регламенту осуществления закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для нужд ТулГУ 

  

	Утверждаю: 

Проректор по финансовой деятельности 

_______________________ А.Ю. Чадаев 

  

«____» ___________ 2010 г. 
	Проректору по финансовой деятельности А.Ю.Чадаеву 

________________________ 

________________________ 

(от кого, с указание ФИО, должности) 

  


    

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА 

  

Прошу для ___________________ (указывается подробное обоснование внесения изменений) 

внести следующие изменения в процедуру ____________ (указывается наименование процедуры) 
№ ____________________ (указывается, номер процедуры, присвоенный официальным сайтом) 

от «___» _______________ 2010г. (указывается дата опубликования процедуры): 

  

	№ пп 
	Старое значение параметра 
	Новое значения параметра 
	Примечание 

	1 
	  
	  
	  

	2 
	  
	  
	  


(приводится подробное описание планируемых изменений) 

  

Руководитель структурного подразделения ТулГУ (              ) 

Приложение №5 к Регламенту осуществления закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для нужд ТулГУ 

  

	Утверждаю: 

Проректор по финансовой деятельности 

_______________________ А.Ю. Чадаев 

«____» __________ 2010 г. 
	Проректору по финансовой деятельности А.Ю.Чадаеву 

________________________ 

________________________ 

(от кого, с указание ФИО, должности) 

  


  

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА 

Прошу для _________________________________________________________ 

(указывается подробное обоснование внесения изменений) 

внести следующие изменения в государственный контракт 

№ ____________________ 

(указывается, номер государственного контракта) 

от «___» _______________ 20__г. 

(указывается дата заключения государственного контракта): 

	№ пп 
	Номер и старая формулировка пункта государственного контракта 
	Номер и новая формулировка пункта государственного контракта 
	Примечание 

	1 
	  
	  
	  

	2 
	  
	  
	  


(приводится подробное описание планируемых изменений) 

  

Руководитель структурного подразделения ТулГУ (              ) 
Приложение №6 к Регламенту осуществления закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для нужд ТулГУ 

  

Приложение к заявке № _____________________ 

{указывается регистрационный номер заявки) 

  

Технические условия к заявке _____________________________________________              

(Предмет заказа) 

  

Технические условия должны содержать описание закупки, по которому потенциальный участник размещения заказа сможет однозначно оценить вид и объем закупки, и ее стоимостные параметры 

В технических условиях па приобретение товаров (оборудования) указываются технические характеристики оборудования (комплекса технических устройств, из которых состоит оборудование), предложения по функциональным и качественным характеристикам товаров (оборудования), условия эксплуатации, условия гарантийного и после гарантийного обслуживания, условия монтажа, наладки, пробной эксплуатации и т.п.; В технических условиях на выполнение работ (оказание услуг) указываются виды и объемы выполняемых работ (оказываемых услуг); где. в каком помещении, на каком участке территории выполняются работы (оказываются услуги); каким (по Вашему мнению) образом (с помощью каких средств) могут быть выполнены работы (оказаны услуги); какие материалы и (или) комплектующие желательно использовать при выполнении работ (оказании услуг), какие функции должно выполнять изделие (сооружение, оборудование), в отношении которого выполняются работы (оказываются услуги) . 

Установление требований к товарам 

При установлении требований к товарам в техническом задании следует дополнительно установить: 

1. Требование того, что продукция должна быть новой и ранее не использованной; 

2. Требования по соответствию продукции определенным стандартам (перечислить такие стандарты); 

3. Общие требования к рабочей среде, электропитанию и иные требования к среде, в которой будут использоваться товары, если это оказывает влияние на режим их эксплуатации; 

4. Общие функциональные и (или) технические требования; 

5. Требования по комплектации; 

6. Требования по совместимости приобретаемых товаров с ранее закупленными товарами (при их совместном использовании); 

7. Требования по предоставлению при осуществлении поставки необходимых документов на товар; 

8. Требования по выполнению сопутствующих работ или услуг (монтаж, наладка, обучение персонала, поставка запасных частей или расходных материалов и тому подобное). 

Установление требований к работам 

Технические задания являются ключевым разделом документации. В них должны быть предельно подробно определены стоящие перед Подрядчиком задачи и объем работ. Технические задания должны быть составлены настолько детально, чтобы позволить Подрядчику правильно разработать методологию выполнения задания и соответственно оценить его стоимость. Заказчику принципиально важно учитывать, что на этапе реализации государственного контракта у него нет права в одностороннем порядке менять технические требования, вводить новые виды работ, требовать исполнения каких-то дополнительных заданий. Соответственно, принципиально важно, чтобы уже в аукционной документации был приведен полный и конечный перечень работ, которые должен будет выполнить Подрядчик.

Перед разработкой Технического задания необходимо определить целесообразность разделения предмета закупки на лоты. Лот - это часть закупаемых работ, явно обособленная в документации, на которую допускается подача отдельного предложения (ответа) и заключение отдельного контракта.
Разбиение на лоты осуществляется по принципу различия следующих критериев: 

· однотипности закупаемых работ;
· географии их выполнения; 

· объемов выполнения работ;
· времени (периода) выполнения.
Правовой статус лотовых закупок определяется исходя из того, что такая закупка — это несколько, по числу лотов, одновременно и параллельно проводимых процедур, оформленных одной документацией. 
Разбиение на лоты осуществляется в следующих целях: 

· снижения издержек на проведение большого количества однотипных, с точки зрения условий, сроков или документального оформления, закупочных процедур;
· улучшения конкурентной среды в ходе закупки путем уменьшения или увеличения объема или широты ассортимента продукции, входящей в лот; 

· диверсификации рисков невыполнения обязательств Подрядчиком.
При определении предмета контракта не допускается искусственное ограничение конкуренции (состава участников) путем включения в предмет закупки лотов, технологически не связанных с основным предметом выполнения работ.
При установлении требований к работам в техническом задании следует дополнительно установить: 

9. Требования к результатам выполнения работ; 

10. Требования к видам выполняемых работ; 

11. Требования к объемам выполняемых работ; 

12. Требования к последовательности выполнения работ, этапам работ; 

13. Требования к применяемым строительным материалам; 

14. Требования к технологиям производства работ; 

15. Требования по оформлению необходимых разрешений и документов; 

16. Иные необходимые требования. 

Установление требований к услугам 

При установлении требований к услугам в техническом задании следует дополнительно установить: 

17. Требования к результатам оказания услуг 

18. Требования к видам оказываемых услуг; 

19. Требования к объемам оказываемых услуг; 

20. Требования к последовательности оказания услуг, их этапам; 

21. Требования по оформлению отчетности; 

22. Требования к качеству услуг. 

  

Руководитель 

структурного подразделения              ( __________________ ) 

  

Ответственный исполнитель              ( __________________ ) 

         
№ закупки _____________





Код закупки _____________





п.___, ч.2, ст.55 94-ФЗ


Фирма _____________


______________________________________








