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Порядок организации планирования и проведения закупок в ГАИШ МГУ им. М.В. Ломоносова

1. Общие положения
Во исполнение п. 1 приказа по МГУ от 16 февраля 2011 года № 109, а также в целях уточнения процедур, применяемых при организации закупок в ГАИШ  МГУ в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 2005 г. № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» в ГАИШ утвержден Порядок организации планирования и проведения закупок. 

Заказчик - подразделения (отделы и лаборатории) ГАИШ 

(ИНН 7729054141)
Представитель заказчика – ответственное лицо структурного подразделения ГАИШ, осуществляющее действия по подготовке первичной документации для проведения закупки с помощью конкурсных процедур.
2. Планирование потребностей
В соответствии с законодательством Российской Федерации  и приказом по МГУ в ГАИШ устанавливается единый порядок организации планирования закупок, состоящий из следующих этапов:

2.1. Ответственным лицам структурных подразделений необходимо на основе анализа потребностей подразделения в закупаемых товарах определить перечень материалов, товаров и услуг, необходимых для нормального функционирования подразделения.

2.2. Потребности подразделения формируются в план – график размещения заказов. Ответственным лицам два раза в год: до 20 января и 20 июня соответственно подавать в отдел материально-технического снабжения (далее ОМТС) подписанные руководителем подразделения полугодовые планы-графики размещения заказов. Форма плана-графика размещена по адресу: http://www.sai.msu.ru/1/dept/OMTS/index.html
План-график предоставляется в электронном  виде и на бумажном носителе.

2.3. После предоставления вышеуказанных планов-графиков формируется общий план-график размещения заказов ГАИШ.

Данный план-график утверждается на заседании Ученого совета ГАИШ, подписывается директором ГАИШ и ответственным за размещение заказов.

Утвержденный и подписанный план-график подается ответственным за размещение заказов от ГАИШ в отдел планирования и организации закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для МГУ в установленной приказом по МГУ №128 от 10.03.2009 г.  сроки.

2.4. Уточнение утвержденных планов-графиков осуществляется до 20 марта и до 20 сентября. В вышеупомянутый план-график разрешается внести изменения и дополнения.

2.5. Планировать закупки на год необходимо на следующие товары:

а) бумага

б) канцелярские товары

в) хозяйственные товары

г) компьютерная техника и комплектующие

д) оргтехника и картриджи

Данные закупки необходимо вносить в план-график на первое полугодие.

На данные товары проводятся долгосрочные закупки с частичной выборкой.

На вышеуказанные товары ответственным лицам в подразделениях необходимо составить и предоставить в ОМТС технические задания. Формы технических заданий размещены по адресу: http://www.sai.msu.ru/1/dept/OMTS/index.html
Срок предоставления ТЗ на закупку товаров с частичной выборкой – до 20 января. 

2.6. Предоставленные технические задания формируются в общие от ГАИШ по направлениям. 

Для обоснования начальной (максимальной) цены контракта проводится анализ рынка соответствующих товаров.

Далее работа (заявка ГАИШ) размещается на сайте отдела планирования и обеспечения закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для МГУ для дальнейшего проведения конкурсной процедуры.

3. Проведение закупок.

3.1. В соответствии с Федеральным законом от 21.07.2005 г.№94 –ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» проведение закупок в ГАИШ проводится посредством конкурсных процедур.

Конкурсная процедура – запрос котировок, аукцион, открытый конкурс.
Размещение заказа путем запроса котировок – это такой способ размещения заказа, при котором победителем признается участник размещения заказа, предложивший наименьшую стоимость, при условии выполнения всех требований, установленных в извещении (ч. 1 ст. 42, ч. 2 чт. 47 ФЗ №94-ФЗ).

Размещение заказа путем запроса котировок на одноименные товары может быть проведено на сумму не более 500 тысяч рублей в квартал на весь МГУ (ч. 3 ст. 42 ФЗ № 94-ФЗ). Под одноименными товарами, работами, услугами понимаются товары, работы, услуги относящиеся к одной группе товаров, работ, услуг в соответствии с номенклатурой товаров, работ, услуг для государственных и муниципальных нужд (ч. 6.1 ст. 10 ФЗ № 94-ФЗ).

Срок проведения запроса котировок: в среднем 10-15 дней, но не менее 8 дней с момента опубликования. Срок заключения договора – не ранее чем через 7 дней со дня размещения на Официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о размещении заказов (http://www.zakupki.gov.ru) протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок. 

Размещение заказа путем открытого конкурса  - это торги, победителем которых признается участник размещения заказа, предложивший лучшие условия исполнения договора и заявке на участие в конкурсе которого присвоен первый номер. Определение победителя производится среди заявок участников размещения заказа, полностью выполнивших все условия конкурса, на основании критериев, предусмотренных конкурсной документацией. Заказы на товары, работы, услуги, не содержащиеся в Распоряжении Правительства РФ от 27 февраля 2008 года № 236-р, могут размещаться посредством открытого конкурса. Открытый конкурс может быть проведен на сумму, меньшую 500 тысяч рублей, в случае если данный способ размещения заказа предпочтителен или другой способ размещения заказа невозможен (лимит 500 тысяч рублей по одноименным товарам, работам, услугам уже исчерпан в текущем квартале проведенными запросами котировок).

Срок проведения открытого конкурса: в среднем 40-60 дней, но не менее 33 дней с момента опубликования. Срок заключения договора – не ранее чем через 10 дней со дня размещения на официальном сайте протокола рассмотрения и оценки. 
Размещение заказа путем открытого аукциона в электронной форме – это торги, проходящие на электронной площадке в сети Internet (http://www.sberbank-ast.ru/), победителем которых признается участник размещения заказа, предложивший наиболее низкую цену договора. Аукцион проводится на понижение начальной (максимальной) цены контракта на «шаг аукциона». После проведения торгов заявки проверяются на соответствие участников размещения заказа требованиям законодательства .
Срок проведения открытого аукциона (с момента опубликования до заключения контракта): при цене контракта более 3 млн. рублей в среднем 45 дней, при цене контракта менее 3 млн. рублей – 32 дня.

Срок заключения договора – не ранее чем через 10 дней со дня размещения на официальном сайте протокола рассмотрения и оценки. 

Закупки с частичной выборкой – в случае если невозможно определить точное количество поставляемого товара, выполняемых работ, оказываемых услуг может быть проведена закупка с частичной выборкой (осуществляющейся поэтапно по заказам заказчика). Закупка с частичной выборкой возможна при проведении конкурса, аукциона или запроса котировок. Оплата по данным закупкам может производиться последовательно при поступлении средств за фактически поставленный товар.

3.2. Для проведения закупок, указанных в плане-графике размещения заказов ГАИШ, ответственным лицам (представителям) структурных подразделений необходимо заполнить по установленной форме заявку, размещенную по адресу: http://www.sai.msu.ru/1/dept/OMTS/index.html
Сумма денежных средств, указанная в заявке должна подтверждаться подписью заместителя главного бухгалтера ГАИШ.

Вместе с заявкой необходимо предоставить техническое задание на закупаемый товар, оказание услуг, выполнение работ по установленной форме (формы технического задания размещены по адресу: http://www.sai.msu.ru/1/dept/OMTS/index.html).

Техническое задание необходимо предоставить в ОМТС в электронном виде и подписанное на бумажном носителе.

Так же необходимо заполнить таблицу: информация о порядке формирования начальной (максимальной) цены контракта, размещенную по адресу: http://www.sai.msu.ru/1/dept/OMTS/index.html и приложить к ней коммерческие предложения компаний.

Сумма, указанная в заявке не должна превышать среднюю цену, полученную при исследовании рынка.

Таким образом, для начала проведения конкурсной процедуры в ОМТС необходимо предоставить следующий пакет документов:

а) заявку на закупаемый товар

б) техническое задание

в) информацию о порядке формирования начальной (максимальной) цены контракта.

г) коммерческие предложения компаний.

3.3. Далее работа (заявка ГАИШ) оформляется на сайте отдела планирования и обеспечения закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для МГУ.

После проверки и утверждения работы сотрудниками отдела планирования и обеспечения закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для МГУ документация поданной работе распечатывается, подписывается должностными лицами, указанными в данной документации.

Подписанная документация передается в отдел планирования и обеспечения закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для МГУ.

После размещения работы на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о размещении заказов (http://zakupki.gov.ru) конкурс считается объявленным.

3.4. Для рассмотрения заявок на соответствие участников размещения заказа требованиям законодательства в ГАИШ создаются экспертные комиссии в соответствии с приказом МГУ №907 от 07.10.2010г.

3.5.  По результатам конкурса (запроса котировок, открытого конкурса, аукциона) заключается гражданско – правовой договор бюджетного учреждения (далее Договор).

После регистрации Договора (присвоение ему номера и даты) в отделе планирования и обеспечения закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для МГУ, Договор считается заключенным.

3.6. Договор подлежит регистрации в закрытой части  сайта http://zakupki.gov.ru и закрытой части сайта http://sberbank-ast.ru  в личных кабинетах МГУ посредством ЭЦП нового образца.

3.7. По окончании срока исполнения Договора подписывается акт о поставленных товарах, оказанных услугах, выполненных работах. Данный акт подлежит регистрации в закрытой части сайта http://zakupki.gov.ru и закрытой части сайта http://sberbank-ast.ru  в личных кабинетах МГУ посредством ЭЦП нового образца.

4. Заключительные положения.
4.1.В случае, если структурное подразделение ГАИШ планирует провести закупку с помощью конкурсной процедуры, не включенные по каким – либо причинам в план – график размещения заказов  ГАИШ МГУ, то представитель подразделения вместе с комплектом документов, указанных в п.3.2. должен предоставить в отдел материально – технического снабжения письмо с резолюцией Ректора МГУ, разрешающее провести данную закупку.

4.2.Бухгалтерия ГАИШ не вправе:

- оплачивать счета по Договору, до момента его заключения и присвоения ему номера и даты.

