
РЕГЛАМЕНТ

взаимодействия структурных подразделений по закупке товаров, работ, услуг для нужд БГТУ им. ВГ Шухова

1. Общие положения

1.1. Регламент взаимодействия структурных подразделений по закупке товаров, работ, услуг для нужд БГТУ им.В.Г. Шухова разработан с учетом требований Положения о закупке товаров, работ, услуг БГТУ им.В.Г. Шухова (далее – Положение о закупках), устанавливает порядок планирования, формирования и согласования заявок на закупку, проведения закупочных процедур, исполнения договоров и контрактов (далее договор), заключенных по результатам проведенных закупочных процедур, а также полномочия и ответственность должностных лиц и структурных подразделений БГТУ им.В.Г. Шухова.
1.2.  Регламент распространяется на деятельность всех должностных лиц, структурных подразделений БГТУ им.В.Г. Шухова  при проведении закупок товаров работ услуг для нужд БГТУ им.В.Г. Шухова, осуществляемую в целях:

1.2.1. определения потребностей в товарах, работах, услугах, в том числе при планировании и инициировании закупок;
1.2.2. определения и согласования экономического обоснования начальной (максимальной) цены договора, заключаемого по результатам размещения заказа; 
1.2.3. подготовки и согласования заявки на размещение заказа и приложений к ней;
1.2.4. определения и согласования способа размещения заказа;
1.2.5. формирования документации о размещении заказа;
размещения заказа;
1.2.6. заключения договоров и поставки товаров, работ, услуг; 
1.2.7. контроль исполнения договоров, заключенных по результатам размещения заказов.


1.3. Участниками настоящего регламента являются:

1.3.1. инициаторы закупок (структурные подразделения или должностные лица), подготавливающие и осуществляющие процедуру согласования заявок на закупку и приложений к ним, а также при необходимости участвующие в работе комиссии по размещению заказов в соответствии с настоящим регламентом;
1.3.2. проректоры, курирующие реализацию программ или соответствующих направлений развития университета, а также осуществляющие процедуру согласования заявок на закупку и приложений к ним и при необходимости участвующие в работе Единой комиссии по размещению заказов;
1.3.3. планово-финансовое управление (ПФУ), определяющее лимиты финансирования  и подтверждающее финансирование внеплановых закупок;

1.3.4. управление бухгалтерского учета и финансового контроля (УБУиФК), осуществляющее процедуру согласования заявок на предмет определения статьи расходов;

1.3.5. управление материально-технического обеспечения (УМТО) в составе: 

– отдел планирования и учета закупок (ОПУЗ) осуществляющий обобщение и общее планирование всех закупок университета (с разработкой план-графиков закупок), учет и регистрацию заявок на закупку товаров, работ, услуг и общий контроль исполнения договоров и контрактов;

– отдел договоров и контрактов (ОДиК) осуществляющий подготовку проектов договоров и контрактов на закупку товаров, работ, услуг;

– отдел снабжения (ОС) осуществляющий прямые закупки товаров работ, услуг для нужд университета;
1.3.6. управление имущественного комплекса, государственных закупок и нормативно-технической документации (УИКГЗиНТД) в составе:

– отдел подготовки документов госзакупок (ОПДГ) организующий и проводящий процедуры конкурентных закупок;

– отдел имущественного комплекса (ОИК) осуществляющий процедуру согласования заявок при поставке оборудования на предмет наличия площадей для размещения данного оборудования (в зависимости от предмета закупки);

1.3.7. служба главного энергетика, отдел капитального строительства, осуществляющие процедуру согласования заявок для размещения поставляемого оборудования на предмет необходимости модернизации площадей и инженерных сетей;
1.3.8. управление научно-исследовательских работ (УНИР) определяет экономическую эффективность и необходимость закупки товаров, работ ,услуг для научных целей в рамках программ ФЦП и других грантов;
1.3.9. управление безопасности, осуществляющее мероприятия по проверке юридических и физических лиц, в том числе зарегистрированных в качестве индивидуальных предпринимателей, подавших заявки на участие в торгах и выражающие готовность в поставке товаров, работ, услуг для нужд университета. 
1.4.  При формировании и согласовании заявок на закупку участниками регламента должны обеспечиваться:

· своевременное и полное обеспечение потребности университета в товарах, работах, услугах с необходимыми показателями цены, качества и надежности;

· эффективное расходование денежных средств университета;

· наличие соответствующих помещений, инженерных систем и мощностей при поставке оборудования и иных товаров;

· снижение затрат при осуществлении закупок для нужд университета;

· развитие и использование инновационных продуктов и технологий;

· обеспечение энергосбережения и повышения энергетической эффективности;

· координация и устранение дублирования деятельности подразделений университета при закупке товаров, работ, услуг.
1.5. Настоящий регламент распространяется на все закупки товаров, работ, услуг независимо от суммы закупки, подпадающие под действие положения о закупках.

2. Планирование закупок товаров, работ, услуг

2.1. Планирование закупок товаров, работ, услуг в университете на предстоящий год осуществляется в три этапа:
1) сбор и предварительное согласование заявок (в период с 1 сентября по 20 октября);
2) разработка предварительного сводного плана закупок (в период 21 октября по 20 ноября); 
3) корректировка, утверждение и размещение годового плана закупок на официальном сайте РФ (с 21 ноября по 10 декабря).
Планирование закупок товаров, работ, услуг определяется требованиями Положения о закупках товаров, работ, услуг. Процесс планирования на очередной финансовый год представлен на схеме (приложение № __1_).
2.2. Первый этап – сбор и предварительное согласование заявок:

2.2.1.Инициатор, в срок до 10 октября, готовит предварительные заявки на включение в план закупок товаров, работ, услуг (приложение 2-7). В обосновании необходимости Инициатор должен указать в форме заявки сведения на какие цели и в соответствии с какими нормативными документами (при их наличии) необходимо приобрести товары, работы, услуги, а также иные объективные сведения, обосновывающие необходимость в приобретении товаров, работ, услуг, а также начальную (максимальную) цену товара, работы, услуги. В случае приобретения товара Инициатор также обязан указать наличие условий для его размещения (помещение, энергосистемы, обслуживающий персонал);
2.2.2. Проректор по направлению деятельности, в срок до 15 октября, обеспечивает сбор и обобщение первичных заявок, согласование первичной заявки(вок) на размещение заказов от подразделений в соответствии с организационной структурой вуза и представляет ее на утверждение комиссии по планированию закупок (В состав комиссии входят проректоры по направлениям деятельности, руководители научно-методического совета (НМС) и научно-технического совета (НТС). Возглавляет комиссию первый проректор);
2.2.3. После прохождения данной процедуры, откорректированная по форме (приложение 8), с учетом поправок и рекомендаций комиссии, заявка(и), в срок до 20 октября, передается проректором по направлению деятельности (на бумажном и электронном носителе) в УМТО для формирования предварительного сводного плана закупок на товары, работы, услуги. 
Примечание Структурные подразделения, находящиеся в прямом подчинении ректора согласовывают первичную заявку у первого проректора.
2.3. Второй этап – разработка предварительного сводного плана закупок:
2.3.1. УМТО (ОПУЗ), в срок до 20 ноября, на основании представленных проректорами по направлению деятельности и руководителями подразделений прямого подчинения ректору, разрабатывает предварительный сводный план на товары, работы, услуги для нужд университета на очередной год и передает его в ПФУ на согласование.

2.4. Третий этап – корректировка, утверждение и размещение годового плана закупок на официальном сайте РФ:
2.4.1. ПФУ, в срок до 30 ноября, проверяет предварительный сводный план закупок на соответствие лимитам по статьям затрат, вносит предложение по разделению закупок на расходы за счет субсидий и внебюджетных средств, согласовывает или в случае несоответствия лимитов возвращает в УМТО на доработку с рекомендациями корректировок плана; 

2.4.2. УМТО (ОПУЗ) с привлечением проректоров по направлениям деятельности, в срок до 5 декабря, вносит необходимые корректировки в сводный план и повторно направляет его на согласование с ПФУ;
2.4.3. После согласования с ПФУ УМТО (ОПУЗ) разрабатывает в соответствии с формой (приложение №_8_) окончательный план закупки товаров, работ, услуг на очередной год, проводит процедуру согласования и утверждения ректором и в срок до 10 декабря передает в УИКГЗиНТД (ОПДГ), а также доводит утвержденный план до проректоров по направлениям деятельности и руководителей подразделений прямого подчинения ректору для подготовки окончательных форм заявок включая техническое задание, обоснование начальной (максимальной) цены (приложения 9-11) и иные сведения к ним в срок соответствующий плану закупок.

2.4.4. УИКГЗиНТД (ОПДГ), в срок до 20 декабря, осуществляет размещение сводного плана закупок на официальном сайте.
3. Формирование заявок на закупку товаров, работ, услуг в соответствии с графиком закупок
3.1. Инициатор заявки на закупку товаров, работ, услуг оформляет окончательную заявку и необходимые приложения в соответствии с формами (приложения 9-11) и направляет их в их в УМТО (ОПУЗ) для подтверждения способа закупки (прямая или конкурентная).
3.2. Инициатор, в случае прямой закупки, оставляет документы с приложениями в УМТО для осуществления этой закупки. При необходимости УМТО (ОДиК) привлекает инициатора к подготовке проекта договора на закупку.
3.3. Инициатор, в случае конкурентной закупки, с соответствующей визой УМТО, передает заявку в УИКГЗиНТД (ОПДГ) для разработки необходимых документов и проведения закупочных процедур.
3.3.1. ОПДГ в течение пяти рабочих дней со дня получения от Инициатора заявки на закупку формирует закупочную документацию. Документация о размещении заказа подготавливается с учетом требований, установленных Положением о закупке товаров, работ, услуг к срокам осуществления процедур, к возможным критериям допуска участников размещения заказа, оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе. Перечень запрашиваемых от участника размещения заказа документов устанавливает ОПДГ в соответствии с Положением о закупке товаров, работ, услуг на основании данных, изначально указанных Инициатором закупки в техническом задании, и с учетом полноты сведений, необходимых для рассмотрения и оценки полученных заявок.
3.3.2. Сформированную документацию о размещении заказа на бумажном носителе ОПДГ направляет Инициатору для согласования приложений курирующим проректором.

3.3.3. Инициатор закупки в течение трех рабочих дней обязан вернуть документацию о размещении заказа в ОПДГ, подписанную руководителем инициатора закупки и утвержденную проректором по направлению деятельности. В случае задержки Инициатором возврата подписанной и утвержденной документации до 15 дней срок процедуры закупки смещается пропорционально. При более длительных задержках данная информация доводится до первого проректора (ректора) и ставится вопрос о снятии заявки с процедуры закупки и корректировки плана закупок.
3.3.4. Утвержденную документацию в необходимом объеме ОПДГ передает (в электронном виде) в УМТО (ОДиК) для разработки проекта договора. ОДиК в течении 3 дней осуществляет подготовку проекта договора и передает (в электронном виде) в ОПДГ.

3.3.5 УИКГЗиНТД (ОПДГ), в течение двух дней, формирует полный комплект документов, утверждает его у ректора (первого проректора) и осуществляет закупочные процедуры.

4. Формирование внеплановой заявки
4.1. Для получения разрешения на проведение закупки, отсутствующей в утвержденном плане закупок, Инициатор подготавливает заявку по форме (приложение 9) и согласовывает ее с проректором по направлению деятельности или с первым проректором. 

4.2. Первый проректор, проректор по направлению деятельности и (или) инициатор после предварительного согласования представляют заявку ректору для получения соответствующей резолюции.

4.3. В случае положительной резолюции ректора инициатор готовит комплект документов (приложения 9-11) для осуществления закупки и самостоятельно согласовывает  с УБУиФК, ПФУ, при необходимости с УНИР, УИКГЗиНТД, службой главного энергетика, иными подразделениями и передает весь комплект документов в УМТО.

4.4. УМТО проверяет полученные документы на предмет полноты представленных данных и подготавливает проект приказа о внесении изменений в план закупок товаров, работ, услуг, либо запрашивает у Инициатора закупки недостающую информацию. Процедура закупки осуществляется не раньше чем через 20 дней после внесения изменений в план закупок, размещенный на официальном сайте.

4.5. В дальнейшем структурные подразделения руководствуются 
п. 3.2-3.3 настоящего регламента. 

4.6. Изменения в план закупок производятся на основании приказов, издаваемых УМТО не чаще 1 раза в месяц.

5. Обоснование начальной цены договора

5.1. Функция обоснования начальной (максимальной) цены возлагается на Инициатора закупки. В процессе формирования заявок на размещение заказа Инициатор закупки готовит обоснование начальной цены договора одним из способов, установленных Положением. Документы обоснования начальной цены прилагаются к окончательной заявке на закупку.
5.2.Обоснование начальной цены договора на основании сведений о рыночных ценах предмета закупки составляется по форме, приведенной в приложении 11 к настоящему регламенту.
5.3.При определении максимальной (начальной) цены на продукты питания Инициатор руководствуется предельным уровнем действующих цен на продукты питания и скоропортящиеся товары, устанавливаемые Комиссией по государственному регулированию цен и тарифов в Белгородской области.
5.4. Обоснование начальной цены договора на основе рыночной стоимости предмета закупки производится по результатам анализа цен на товары, работы, услуги разных поставщиков, исполнителей, подрядчиков, отвечающих обязательным требованиям Инициатора закупки к исполнителю договора, к функциональным и качественным характеристикам и потребительским свойствам предмета закупки. 

5.5. При подготовке обоснования начальной цены договора рекомендуется использовать цены не менее двух поставщиков, исполнителей, подрядчиков, осуществляющих поставки необходимых товаров, выполнение необходимых работ, оказание необходимых услуг.

5.6. При определении максимальной (начальной) цены коммерческие предложения поставщиков, подрядчиков, исполнителей не должны быть от аффилированных или зависимых юридических лиц.

5.7.При обосновании начальной цены закупки (договора) следует учитывать (при такой необходимости) стоимость доставки, авторского монтажа, обучение навыкам работы с предметом закупки, влияние цены на комплектность поставки, поставляемый в комплекте ресурс расходных материалов и.т.п.

5.8. В целях обоснования начальной цены договора могут быть использованы сведения о ценах товаров-аналогов, схожих работ (услуг) с последующей корректировкой таких цен на комплектацию, состав работ (услуг) в соответствии с требованиями, предъявляемыми инициатором к комплектации закупаемого товара, объемам работ (услуг).

5.9. Обоснование начальной цены договора не представляется в случае размещения заказа на выполнение работ, оказание услуг, стоимость которых определена проектной сметной документацией (прилагается сметный расчет).

5.10. В случае, если начальная цена договора превышает размер крупной сделки для университета, к обоснованию начальной цены договора должна прилагаться копия решения Учредителя (или ученого совета) об одобрении данной сделки в соответствии с локальными нормативными актами университета.

5.11. УМТО или ОПДГ осуществляет выборочную проверку соответствия начальной (максимальной) цены объективным ценам, отраженным в доступных источниках информации. 

6. Выбор способа размещения заказа
6.1. Способами размещения заказов, предусмотренными Положением о закупках товаров, работ, услуг являются:

6.1.1. основные способы закупки (в том числе в электронной форме): аукцион,  конкурс, запрос предложений, запрос котировок цен
6.1.2. дополнительные этапы закупки: предквалификация,  постквалификация, переторжка.

6.1.3. закупки у единственного поставщика (прямые закупки).
6.2. Выбор конкурентного способа размещения заказа осуществляется отделом подготовки документации госзакупок и в соответствии с Положением о закупках товаров, работ, услуг. Закупки у единственного поставщика (прямые закупки) осуществляются управлением материально-технического обеспечения.
7. Определение поставщиков, подрядчиков, исполнителей. 
Предотвращение коррупции и иных злоупотреблений со стороны работников университета

7.1. Определение поставщиков, подрядчиков, исполнителей (далее –победители, участники) осуществляется Единой комиссией по размещению заказов в соответствии с требованиями Положения о закупках товаров, работ, услуг и Положения о Единой комиссии.

7.2. До определения победителей Единая комиссия самостоятельно или с привлечением управления безопасности уточняет сведения о каждом лице, подавшем заявку на участие в размещении заказов с целью определения его добросовестности и деловой репутации на рынке по поставке товаров, выполнения работ или оказания услуг.

7.3. В случае запроса управление  безопасности осуществляет мероприятия по проверке добросовестности и деловой репутации на рынке по поставке товаров, выполнения работ или оказания услуг по каждому участнику размещения заказа и направляет соответствующее письменное заключение секретарю комиссии до начала подведения Единой комиссией итогов.

7.4. Управление безопасности от имени Университета вправе запросить у соответствующих органов и организаций сведения о проведении ликвидации участника размещения заказа - юридического лица, подавшего заявку на участие в размещении заказов, о принятии арбитражным судом решения о признании такого участника - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, о приостановлении деятельности такого участника в порядке, предусмотренном КоАП РФ, о наличии задолженностей такого участника по начисленным налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты любого уровня и в государственные внебюджетные фонды за прошедший календарный год, об обжаловании наличия таких задолженностей и о результатах рассмотрения жалоб, а в случае, если заказчиком установлено требование о вводе объекта капитального строительства в эксплуатацию, об акте приемки объекта капитального строительства, предоставляемом при получении разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 
7.5. При определении победителей на заседании Единой комиссии по размещению заказов члены комиссии знакомятся с  результатами заключения, отраженными в п. 7.3. Результаты заключения носят рекомендательный характер для Единой комиссии по размещению заказов.

7.6. Управление безопасности при запросе Единой комиссии осуществляет мероприятия по установлению коррупционных проявлений или иной заинтересованности со стороны работников университета, задействованных в закупочной деятельности университета. При установлении коррупционных проявлений или иной заинтересованности со стороны работников университета, задействованных в закупочной деятельности университета, такие результаты обязательно доводятся до сведения ректора университета.

7.7. Порядок применения методов и определения критериев  установления коррупционных проявлений или иной заинтересованности определяется управлением безопасности самостоятельно.

8. Заключение договоров по результатам размещения заказов

8.1. Порядок заключения, изменения и расторжения договоров по результатам размещения заказов осуществляется в соответствии с законодательством РФ и Положением о закупках товаров, работ, услуг.

8.2. ОПДГ по результатам размещения заказов (аукцион, запрос котировок, запрос предложений, конкурс)  направляет в течение одного рабочего дня результирующий протокол единой комиссии в ОДиК, и передает документы представленные участниками конкурсных процедур на бумажном или электронном носителе.
8.3. ОДиК в течение срока, предусмотренного законодательством РФ, Положением о закупках вносит необходимые сведения в проекты договоров и направляет три экземпляра победителю (проект договора по результатам открытого аукциона в электронной форме ОДиК размещает на электронной площадке, с целью подписания его победителем).

Для аукционов в электронной форме ОДиК использует необходимые сведения для внесения результатов аукционных процедур (реквизитов победителя, заявленных Заказчиком потребностей и конкретных предложений победителя) напрямую с электронной торговой площадки (при необходимости уточняет в ОПДГ требуемую информацию) для внесения в направляемый к подписанию с победителем договор. Для других видов конкурентных закупок ОПДГ передает все необходимые данные в ОДиК на бумажном носителе.
ОДиК проверяет содержание, представленных на бумажном носителе, подписанных уполномоченным лицом поставщика, исполнителя, подрядчика и заверенных печатью договоров на предмет соответствия условий контракта документации заказчика и представленным в период проведения конкурсных процедур документам.
ОДиК осуществляет согласование с инициатором, проректором согласовавшим заявку, правовым управлением, представляет три экземпляра проекта договора на подпись ректору. 

Договор с победителем либо иным лицом, с которым в соответствии с Положением заключается такой договор, по результатам проведения конкурентных процедур должен быть заключен Заказчиком не позднее двадцати дней со дня подписания итогового протокола.

Договоры, заключаемые по итогам открытого аукциона в электронной форме ОДиК подписывает усиленной электронной подписью в установленный законодательством РФ и Положением о закупках срок. 
8.4. После подписания ректором ОДиК обеспечивает проставление круглой печати на трех экземплярах договора и выдает один экземпляр поставщику, исполнителю, подрядчику, второй экземпляр управлению бухгалтерского учета (прилагается в составе со счетом на оплату), третий экземпляр остается на хранении в соответствии с номенклатурой дел в ОДиК. 
8.4. Подготовка дополнительных соглашений к договорам осуществляется ОДиК на основании мотивированной докладной записки, подготовленной Инициатором с измененными условиями исполнения договора и согласованной с ректором или проректором, курирующим программу или соответствующее направление развития университета. Согласование и подписание дополнительного соглашения осуществляется по правилам, предусмотренным в настоящем разделе.

8.5. При исполнении сторонами условий договора процедура согласования счетов на оплату с УМТО, УБУиФК осуществляется в соответствии с локальными нормативными документами университета.

8.6. УМТО (ОДиК и ОПУЗ) осуществляет ведение реестра всех договоров, заключенных по результатам размещения заказов или заключенных с единственным поставщиком в связи с признанием закупочной процедуры несостоявшейся, а также постоянный мониторинг исполнения договоров.

Примечание: при осуществлении закупочных процедур в электронной форме через торговую площадку все процедуры согласования и подписания договоров производятся в с соответствии регламентом торговой площадки.
9. Заключение договоров с единственным поставщиком, 

подрядчиком, исполнителем (прямые закупки)
9.1. Основания заключения договоров с единственным поставщиком, исполнителем, подрядчиком определены в Положении о закупках товаров, работ, услуг. Под заключением договоров с единственным поставщиком, исполнителем, подрядчиком понимается в настоящем регламенте заключение прямого договора, за исключением единственного поставщика, определяемого по результатам размещения заказа.

9.2. Инициатор закупки или получатель товаров, работ, услуг (далее – Инициатор) в соответствии с Планом закупок товаров, работ, услуг на очередной календарный год и Положением о закупках товаров, работ, услуг определяет необходимость заключения договора на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг конкретным поставщиком, подрядчиком, исполнителем.

9.3. Инициатор подготавливает докладную записку с приложенным обоснованием цены договора, подписанным руководителем инициатора закупки и согласованным с курирующим проректором, о необходимости заключения договора с единственным поставщиком, подрядчиком, исполнителем согласовывает ее с:

9.3.1. проректором, курирующим реализацию программ или соответствующие направления развития университета (в течение двух рабочих дней)

9.3.2. УМТО для подтверждения наличия оснований для заключения прямого договора без проведения конкурентных процедур (в течение двух рабочих дней). УМТО вправе затребовать от инициатора необходимые документы, касающиеся предмета закупки и поставщика, подрядчика, исполнителя

9.3.3. УБУиФК для определения статьи расходов по финансированию  соответствующей (в течение одного рабочего дня) 
9.3.4. ПФУ для подтверждения или перераспределения лимитов финансирования, определения возможности осуществления авансовых платежей и срока оплаты по поставкам товаров, выполнения работ, оказания услуг (в течение одного рабочего дня)
9.3.5. при закупке научного, научно-производственного, учебного оборудования с проректором по научной работе (УНИР), проректором по АХР (СГЭ, УИКГЗиНТД), проректором по КС(ОКС) на эффективность в рамках программ ФЦП, наличие соответствующих помещений для размещения поставляемого оборудования, наличие энергоносителей для подключений, необходимость модернизации площадей и инженерных сетей, энергоэффективность закупаемого оборудования
9.4. Инициатор обеспечивает представление поставщиком, подрядчиком, исполнителем проекта договора и представляет его на согласование в УМТО (ОДиК) на предмет подтверждения всех условий, касающихся предмета закупки и соответствия поставщика, подрядчика, исполнителя единственному поставщику, подрядчику, исполнителю (в течение двух рабочих дней). В случае, если закупка не была предусмотрена в плане закупок товаров, работ, услуг на очередной календарный год или существует необходимость его корректировки, то УМТО подготавливает проект приказа о внесении изменений или дополнений в план закупок.
9.5. После проведения Инициатором процедуры согласования, предусмотренного пунктами 9.3. настоящего регламента, Инициатор представляет докладную записку с приложением двух экземпляров проекта договора ректору университета для получения разрешающей визы на докладной записке и подписания всех экземпляров договора.

9.6. После подписания договора ректором университета или лицом его заменяющим инициатор обеспечивает проставление печати университета во всех экземплярах договора, передает в УМТО (ОДиК) для регистрации факта заключения договора (дата, присвоение номера, внесения в реестр договоров с единственным поставщиком). УМТО выдает один экземпляр поставщику, исполнителю, подрядчику, второй экземпляр УБУ и ФК (прилагается в составе со счетом на оплату) и в УМТО (ОДиК) на бумажном носителе и в электронном виде в формате Microsoft Word.

9.7. УМТО (ОДиК) осуществляет согласование всех договоров и счетов на оплату с единственным поставщиком независимо от суммы договора.
9.8. При исполнении сторонами условий договора процедура согласования актов, счетов на оплату с УМТО и УБУиФК осуществляется в соответствии с локальным нормативным актом университета.
10. Поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг 

по заключенным договорам

10.1. Поставка товаров, выполнение работ, оказание услуг осуществляется поставщиками, подрядчиками, исполнителями строго в соответствии с заключенными договорами и приложениями к ним.

10.2. Прием товаров, работ, услуг осуществляют материально-ответственное лицо совместно с инициатором (при необходимости) в соответствии с графиком поставок, выполнения работ, оказания услуг, предусмотренным договором.  Прием всех товаров осуществляется через центральный склад университета.

10.3. Прием оказанных услуг, работ осуществляется по факту (результату) оказанных услуг, работ, выполненных за определенный период времени, и оформляется сторонами путем подписания актов о сдачи-приемки (для работ с оформлением общепринятых в строительстве форм №2 и №3 и участии в приемке технических служб университета).
11. Оплата по договорам

11.1. Поступившие от УМТО в управление бухгалтерского учета и финансового контроля документы для оплаты проверяются на строгое соответствие наименования товара, выполненных работ, оказанных услуг качеству, количеству, стоимости, условиям, указанным в заключенном договоре.

11.2. Управление бухгалтерского учета и финансового контроля рассматривает поступившие документы и при полном соответствии осуществляет платежи согласно заключенным договорам, либо возвращает документы на доработку в УМТО. Управление бухгалтерского учета и финансового контроля вправе не принимать к оплате счета поставщиков в случаях:

11.2.1. если поставщик, исполнитель не выполняет условия исполнения договора или в отношении его ведется претензионная работа

11.2.2. отсутствия в документах подписи материально-ответственного лица центрального склада о получении товара или виза курирующего проректора или должностного лица, имеющего право подписи при выполнении работ, услуг

11.2.3. недостаточности комплекта документов, не соответствие проторгованным позициям, не читаемости реквизитов, противоречий в оформлении, установленного порядка, нарушении действующего законодательства.

12. Контроль над исполнением договоров

12.1.  Организация исполнения обязательств по договорам.

12.1.1. Организацию исполнения обязательств по договорам со стороны университета осуществляется Инициатором при поддержке УМТО.

12.1.2. Организацию исполнения обязательств со стороны поставщиков, исполнителей, подрядчиков осуществляют соответственно поставщики, исполнители, подрядчики.

12.2. Контроль над исполнением обязательств со стороны поставщиков, подрядчиков, исполнителей осуществляет Инициатор (в части реализации предмета договора, их условий и выполнения обязательств сторон) и управление бухгалтерского учета (в части соблюдения размеров оплаты и порядка расчетов).
12.3. При выявлении фактов неисполнения или просрочки исполнения обязательств стороной по договору Инициатором, он в течение одного рабочего дня с момента выявления факта направляет в УМТО информацию об объеме невыполненных обязательств, причинах невыполнения обязательств и мерах, принятых для урегулирования возникшей ситуации.
12.5. На основе полученной информации УМТО принимает возможные меры для исполнения условий договора и в течение трех рабочих дней готовит докладную записку о результатах первому проректору (ректору).
12.6. Ежеквартально, один раз в полугодие, ежегодно УМТО обобщает информацию и представляет ректору (первому проректору) сведения о ходе исполнения обязательств по всем действующим на данный момент договорам, ведет учет и отчетность, а также предоставляет необходимую информацию иным подразделениям университета для ведения статистической и иных форм отчетности.
12.7. Контроль исполнения гарантийных обязательств осуществляет Инициатор. 

В случае поставки оборудования, требующего в соответствии с договором проведения пуско-наладочных работ, Инициатор в установленный договором поставки срок обязан обеспечить проведение указанных работ с оформлением соответствующего акта.
В случае осуществления строительства, реконструкции или капитального ремонта объекта капитального строительства, требующего в соответствии с договором ввода объекта в эксплуатацию, Инициатор или иное лицо, определенное локальным нормативным актом университета, в установленный договором срок обязан обеспечить оформление/получение соответствующего разрешения по форме в соответствии с действующими нормативными правовыми актами РФ.

12.8. Локальным актом университета может создаваться комиссия, в функции которой могут входить формы участия в приемке отдельных видов товаров и ввода в эксплуатацию отдельных видов оборудования.

16. Отчетность
16.1. ОПДГ обеспечивает формирование и предоставление (размещение в установленной форме) статистической отчетности о закупках в соответствии с Положением о закупках товаров, работ, услуг. УМТО и иные подразделения обязаны своевременно представить необходимые сведения для исполнения статистической отчетности.
16.2. УМТО обеспечивает формирование и предоставление (размещение в установленной форме) отчетов по заключенным договорам, в том числе у единственного поставщика, количестве и общей стоимости договоров, заключенных по результатам закупки  в соответствии с Положением.
17. Ответственность 

17.1. Ответственность по формированию начальной (максимальной) цены договора, составление требований к товарам, работам, услугам, поставщикам, подрядчикам, исполнителям несет Инициатор.

17.2. Ответственность по приему-передаче товаров, работ, услуг, а также вводу объекта в эксплуатацию, ненадлежащему хранению и использованию материальных ценностей несет лицо, на которое возложены такие обязанности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами университета.

17.3. Виды привлечения к ответственности: применение дисциплинарного взыскания, материальная (гражданско-правовая) ответственность, административная ответственность иная ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ.

18. Обжалование действий заказчика

18.1. В случае обжалования действий (бездействий) Заказчика, Единой комиссии при закупке товаров, работ, услуг участниками закупки в антимонопольный орган в зависимости от вида жалобы, этапа размещения заказа сотрудники УИКГЗиНТД, УМТО, Единая комиссия готовят и предоставляют в надзорные органы необходимую информацию, исходные документы, отзывы, принимают участие в заседаниях надзорных и судебных органах и при необходимости привлекают к процедурам Инициаторов закупки, правовое управление университета и экспертов.
С регламентом ознакомлен. [Обязуюсь исполнять]
	[…..]
	
	
	
	

	___.___._______
	
	подпись
	
	расшифровка подписи


Приложение № __1_








Схема процесса планирования на очередной финансовый год
Приложение 2
Предварительная заявка учебно-лабораторного оборудования

для заказа в 201__ году по кафедре __________________________
	Наименование лаборатории и место размещения
	Наименование оборудования (стенд, установка и др.), комплектующих (датчик, клапан и др.) или вспомогательных материалов. Ориентировочная цена и стоимость.
	Покрываемые дисциплины учебного плана
	Ф.И.О. ответствен-ного за внедрение в учебный процесс
	Степень важности (срочно 1, в течение

 года-2, перспективная закупка-3)

	
	
	Наименование дисциплин
	Количест-во студентов (в 20-/-- уч. году)
	
	

	
	Наименование
	Количество
	Цена

( руб.)
	Стои-мость

 (руб)
	
	
	
	

	
	Основное оборудование

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Вспомогательное оборудование

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Сумма общего заказа по кафедре составляет: _________________________ рублей.
Зав. кафедрой
__________________                        

Приложение 3
Предварительная заявка компьютерного оборудования 
для заказа в 201__ году по кафедре _________________________________________________

	Наименование лаборатории и место размещения
	Наименование оборудования, комплектующих или вспомогательных материалов. Ориентировочная цена и стоимость.
	Покрываемые дисциплины учебного плана

	
	
	Наименование дисциплин
	Количест-во студентов (в 201__/__ уч. году)

	
	Наименование
	Количество
	Цена

( руб.)
	Стои-мость

 (руб)
	
	

	(Например)

Лаборатория 1

Гк 210
	Основное оборудование

	
	(Например)

-Компьютер стационарный (краткая характеристика комплектация)…..
	10
	20 000
	200 000
	1. Компьютерная графика ………

2. САПР ……
	75

30

	
	Компьютер переносной……
	1
	25 000
	25 000
	
	25

	
	Принтер …….
	1
	5 000
	5 000
	
	50

	
	Вспомогательное оборудование

	
	Монипулятор типа мышь
	1
	200
	200
	Краткое обоснование (ремонт одного компьютера)

	
	-----
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	……..
	
	
	
	
	
	


Сумма общего заказа по кафедре составляет: ________________рублей.
Зав. кафедрой
__________________    
Приложение 4
Предварительная заявка специального программного обеспечения 
для заказа в 201__ году по кафедре _________________________________________________

	Наименование лаборатории и место размещения
	Наименование специального программного обеспечения.  Ориентировочная цена и стоимость.
	Покрываемые дисциплины учебного плана

	
	
	Наименование дисциплин
	Количест-во студентов (в 20__/___ уч. году)

	
	Наименование
	Количество лицензий
	Цена 1 лицензии( руб.)
	Стоимость

 (руб)
	
	

	(Например)

Лаборатория 1

Гк 210
	Основное оборудование

	
	(Например)

Комплекс программ…(краткая характеристика)…..
	10
	20 000
	200 000
	1. Компьютерная графика ………

2. САПР ……
	75

30

	
	Программная система 1 …(краткая характеристика)….
	10
	2 000
	20 000
	
	25

	
	Программная система 2 …(краткая характеристика)….
	10
	1 000
	10 000
	Сметное дело в маш……
	50

	Лаборатория 2

Гк. 214
	
	
	
	
	
	

	……..
	
	
	
	
	
	


Сумма общего заказа по кафедре составляет: ________________рублей.
Зав. кафедрой
__________________           
Приложение 5
Предварительная заявка мебели  
для заказа в 201__ году по кафедре _________________________________________________

	Наименование лаборатории и место размещения
	Наименование мебели. Ориентировочная цена и стоимость.

	
	

	
	Наименование
	Количество 
	Цена

1 изделия 

(руб.)
	Стоимость

 (руб.)

	(Например)

Лаборатория 1

Гк 210
	Новая мебель

	
	(Например)

Стол письменный (краткая характеристика)….
	10
	20 000
	200 000

	
	Стол компьютерный (краткая характеристика)….
	1
	2 000
	20 000

	
	Стул …(деревянный, металлический.характеристика.)..
	10
	1 000
	10 000

	
	Шкаф для одежды  (краткая характеристика)….
	1
	3 000
	3 000

	
	…….
	
	
	

	
	Мебель для ремонта, замены (краткое обоснование количества)

	Лаборатория 2

Гк. 214
	
	
	
	

	……..
	
	
	
	


Сумма общего заказа по кафедре составляет: ________________рублей.
Зав. кафедрой
__________________        
Приложение 6
Предварительная заявка расходных материалов  
для заказа в 201__ году по кафедре _________________________________________________

	Наименование лаборатории и место размещения
	Наименование расходных материалов. Ориентировочная цена и стоимость.

	
	

	
	Наименование
	Количество 
	Цена

1 изделия 

(руб.)
	Стоимость

 (руб.)

	(Например)

Лаборатория 1 Гк 210
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Сумма общего заказа по кафедре составляет: ________________рублей.
Зав. кафедрой
__________________        
Приложение 7
Предварительная заявка на услуги сторонних организаций  
для заказа в 201__ году по кафедре _________________________________________________

	Наименование лаборатории и место размещения
	Наименование расходных материалов. Ориентировочная цена и стоимость.

	
	

	
	Наименование
	Цена услуги   (руб.)

	(Например)

Лаборатория 1 Гк 210
	Пусконаладочные работы по вводу в эксплуатацию лабораторного комплекса…….
	

	
	Ремонт оборудования …..
	

	Лаборатория 2 Гк 214
	
	


Сумма общего заказа по кафедре составляет: ________________рублей.
Зав. кафедрой
__________________        
Приложение 8
	
	 «УТВЕРЖДАЮ»
______________________________




ФОРМА

Плана закупки товаров (работ, услуг)

На 20__ год (на________ период)

__________________ (наименование структурного подразделения)

__________________ (телефон инициатора закупки)

	КБК
	ОКВЭД
	ОКДП
	Условия договора
	Способ размещения заказа
	Обоснование внесения изменений

	
	
	
	№ заказа (№ лота)
	Наименование предмета договора
	Минимально необходимые требования, предъявляемые к предмету договора
	Ед. измерения
	Количество (объем)
	Ориентировочная начальная (максимальная) цена договора
	Условия финансового обеспечения исполнения договора (включая размер аванса *)
	График осуществления процедур закупки
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Срок размещения заказа
(мес., год)
	Срок исполнения договора (месяц, год)
	
	

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


- Позиции заполняются сотрудником отдела по организации и проведению торгов

	
	
	
	
	
	

	
	Должность получателя товаров, работ, услуг
	
	подпись
	
	расшифровка подписи

	
	
	
	
	

	Курирующий проректор получателя
	
	подпись
	
	расшифровка подписи


Приложение  9
	Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего

профессионального образования

«Белгородский государственный  

 технологический университет 

им. В.Г. Шухова»

( БГТУ им. В.Г. Шухова)
______________________________________
(Наименование инициатора)

ЗАЯВКА

___.___.______ № ________
	                Ректору
    БГТУ им. В.Г. Шухова
                С.Н. Глаголеву

	На размещение заказа
	
	


Прошу разрешить организацию и проведение закупки, на __________________   ______________________________________________ [наименование закупки, товара, работ и услуги] 
(В случае необходимости изменения Плана закупок, товаров, работ, услуг или отсутствия потребности (закупки) в указанном плане, формулируется просьба о соответствующих изменениях или дополнениях в План закупок товаров, работ, услуг).1 
Обоснование необходимости закупки___________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
	Инициатор закупки
	Адрес: 

Контактный тел./факс, E-mail: 

Контактное лицо (для оперативного взаимодействия):

	Предмет закупки (договора)
	

	Номер в плане закупок

	№____; 

	Начальная (максимальная) цена закупки (договора)
	________________ рублей __ копеек

	Место, срок, поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг.

Гарантии.
	Место поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг:
______________________________

Срок поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг: 

______________________________________________

Срок и объем гарантии:_____________________________

	Форма, срок и порядок оплаты поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг
	Форма оплаты:________________________________________;

                                                             Оплата производится в безналичной форме

Срок оплаты: ____________________________________________; 
Размер авансового и последующих платежей, а также срок оплаты в соответствии 
Порядок оплаты: _____________________________________________;
Путем перечисления денежных средств на расчетный счет поставщика ………

	Обеспечение заявки
	

	Обеспечение исп. Договора
	

	Наличие площадей для разм.оборудования
	

	*Энергоэффективность (класс, обоснование)
	

	**Нормативный док-т, мероприятие, приказ
	


	Инициатор
	     
	
	
	
	     

	
	должность
	
	подпись
	
	расшифровка подписи


Согласовано:

	     
	
	
	
	     

	курирующий проректор
	
	подпись
	
	расшифровка подписи

	
	
	
	
	


Выделенный лимит_________________ руб. ______________________средств

(источник финансового обеспечения)

ПФУ







__________________ 
статья расходов (КОСГУ)
______________________________________

 (УБУиФК) Главный бухгалтер


__________________  

УМТО 





____________________________

УИКГЗиНТД 





_______________________

Гл.Энергетик





_______________________
1В случае изменения потребности в товарах (работах, услугах), в том числе сроков их приобретения, способа осуществления закупки и срока исполнения договора, изменения более чем на 10% стоимости планируемых к приобретению товаров (работ, услуг),выявленног

о в результате подготовки к процедуре проведения конкретной закупки, вследствие чего невозможно осуществление закупки в соответствии с планируемым объемом денежных средств, предусмотренным планом закупки, в иных случаях, установленных положением о закупке или в плане закупок отсутствует потребность в закупке товаров, работ, услуг инициатор формулирует просьбу о внесении изменений в План закупок, товаров, работ, услуг.
* ––– запоняется при закупке оборудования, инструмента, электроприборов и услуг, работ по реконструкции и строительству
**––– заполняется при закупке в связи с требованиями ном, исполнения утвержденных мероприятий, приказов и т.п. 

Приложение 10
Спецификация 

	№ п/п
	Наименование

(товаров, работ, услуг)
	Код по

общероссийскому классификатору видов экономической деятельности, продукции и услуг 

ОК 004-93

(ОКДП)
	Код по общероссийскому классификатору продукции

ОК 005-93

(ОКП)
	Ед. изм.
	Кол-во
	Цена за единицу, руб.
	Сумма, руб.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	

	в т.ч. НДС
	


Техническое задание

Составляется инициатором в соответствии с предъявляемыми требованиями к конкретным товарам, работам, услугам

Приложение  11
Обоснование начальной цены договора на выполнение работ, оказание услуг,

заключаемого по результатам размещения заказа, на основании сведений о рыночных ценах предмета закупки

	№ п/п
	Требуемые товары или объем работ, услуг
	Количество


	Начальная (максимальная) цена договора, руб.
	Представлено на рынке
	Источник информации

	
	
	
	
	Поставщик, исполнитель,подрядчик
	Поставщик, исполнитель,подрядчик
	Поставщик, исполнитель,подрядчик
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение: Список источников информации*.

Составлено «___» ________________       __________________ / ФИО руководителя инициатора закупки
*В Приложении указываются источники информации по каждому поставщику, исполнителю, подрядчик).  В случае, если информация получена путем направления запроса необходимых сведений потенциальным поставщикам, исполнителям, подрядчикам, к обоснованию начальной цены договора прилагаются копии соответствующих ответов на запросы
РАЗМЕЩАЕТ ЗАЯВКУ НА САЙТЕ


10 ДЕКАБРЯ








ОПДГ





УТВЕРЖДАЕТ СВОДНУЮ ЗАЯВКУ И ГРАФИК РАЗМЕЩЕНИЯ ЗАКАЗОВ


08 ДЕКАБРЯ





  


 Ректор








ОПРЕДЕЛЯЕТ ЛИМИТЫ ПО ФИНАНСИРОВАНИЮ СВОДНОЙ ЗАЯВКИ


30 НОЯБРЯ








    ПФУ


    Бух.








ФОРМИРУЕТ СВОДНУЮ ЗАЯВКУ ПО УНИВЕРСИТЕТУ 


20 НОЯБРЯ








  УМТО





УТВЕРЖДАЕТ ПЕРВИЧНУЮ ЗАЯВКУ 


20 ОКТЯБРЯ








  НМС


  НТС








ОСУЩЕСТВЛЯЕТ СОГЛАСОВАНИЕ ПЕРВИЧНОЙ ЗАЯВКИ


15 ОКТЯБРЯ








Прорект. по напр. деят.








Структ.


подразд.





ГОТОВИТ ПРЕДВАРИТЕЛЬНУЮ ЗАЯВКУ  с .1 сентября по 


10 ОКТЯБРЯ














ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ


проекта Регламент взаимодействия структурных подразделений БГТУ им В.Г. Шухова по закупке товаров, работ, услуг для нужд БГТУ им В.Г. Шухова	





Первый проректор


___.___.2013�



                 Н.А. Шаповалов�
�
�
�
�
Проректор по учебной работе 


___.___.2013�



                    В.М. Поляков�
�
�
�
�
Проректор по научной работе


___.___.2013�



                  Е.И. Евтушенко�
�
�
�
�
Проректор по инновационным


технологиям и трудоустройству выпускников ___.___.2013


�






              С.А. Михайличенко�
�
Проректор по культурно-воспитательной работе


___.___.2013


�



                Ю.И. Селиверстов


�
�
Проректор по международной


деятельности


___.___.2013


�



                 Р.В.Лесовик


�
�
Проректор по административно-


хозяйственной работе


___.___.2013





Проректор по капитальному строительству


___.___.2013


�



                  Г.Г. Голиков








.                   С.П.Бабенко �
�
Главный бухгалтер 


___.___.2013


�
                     Д.Ф. Капустина


�
�
Начальник планово-


финансового управления


___.___.2013�



                    А.И. Ярмоленко�
�
Начальник правового управления 


___.___.2013�



                     В.К. Япрынцев�
�



Начальник управления имущественного комплекса, 


государственных закупок и нормативно-технической документации


___.___.2013�






………М.И. Стадольский �
�



Начальник управления материально-


технического обеспечения


___.___.2013�






            А.О. Лютенко�
�
Копии:  	Все структурные подразделения  





1

