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1. Предмет и цели регулирования настоящего положения

Настоящее Положение о формировании сводных заявок на закупку товаров, выполнение работ и оказание услуг для нужд Государственного бюджетного образовательного учреждения высшего профессионального образования Читинская государственная медицинская академия (далее –ГБОУ ВПО ЧГМА) устанавливает последовательность формирования сводных заявок на закупку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд ГБОУ ВПО ЧГМА на основе подаваемых от подразделений заявок.

Положение принято в целях:

-  обеспечения своевременного и полного удовлетворения нужд академии в товарах, работах, услугах надлежащего качества, обеспечивающих бесперебойную работу и развитие академии;

-  установления единого порядка закупок  для эффективного расходования денежных средств академии;

- координации работы структурных подразделений академии в процессе закупок;

- предотвращение коррупции и иных злоупотреблений со стороны работников академии, задействованных в закупочной деятельности академии;
- создания условий для контроля расходования средств.
2. Порядок планирования закупок, подготовки, согласования и утверждения заявок на закупку
 Закупки товаров, работ, услуг в рамках настоящего Положения осуществляются в соответствии с Планом закупок (далее по тексту – План), утверждаемым ректором на календарный год и подлежащим  уточнению по мере необходимости, но не чаще одного раза в квартал. 

 План закупок  должен отражать закупки товаров, работ, услуг, необходимых для основной деятельности академии.
Заявка на  закупку должна быть составлена по стандартной форме. Лицо, подписавшее и направившее заявку на  закупку (Исполнитель)  несёт ответственность за её содержание.  До подачи заявки на закупку  Исполнитель обязан:

- изучить существующие на рынке предложения по поставке необходимого ему оборудования, выполнению работ, оказанию услуг;

- сформировать техническое задание. 


В заявке на  закупку оборудования, расходных материалов и Техническом задании Исполнитель обязан предоставить следующие сведения:

1) Наименование мероприятия, в рамках которого должна быть осуществлена закупка, либо указание на то, что закупка проводится для обеспечения основной деятельности академии;

2) наименование товара, работы, услуги;

3) требования к товару, в том числе требования к:

- техническим и функциональным  характеристикам товара, их безопасности;

- количеству, комплектности товаров;

- условиям, сроку и (или) графику поставки, месту поставки товаров;

-  упаковке, маркировке, транспортировке, отгрузке, технической документации;

- монтажу, пуско-наладке, приемо-сдаточным испытаниям и т.д.;

- сроку и объему гарантии качества товара;
- форму, сроки и порядок оплаты товаров;
- иные существенные требования к товарам.
Техническое задание может содержать указание на конкретные модели, марки, наименования, знаки обслуживания, товарные знаки, ссылки на место происхождения товара, требования о наличии у участника опыта работ,  производственных мощностей, квалификации, сервисных центров, специалистов и другое.

Необходимость закупки товаров конкретных моделей, наименований, знаков обслуживания, товарных знаков, произошедших из определенного места должна подтверждаться указанием на качественные, технические, функциональные характеристики, свойственные исключительно для указанного товара и необходимые для удовлетворения потребностей исполнителя, сведениями о существующих аналогах данных товаров, обладающих сопоставимыми качественными, техническими или функциональными характеристиками, либо сведения об отсутствии у закупаемого товара аналогов. 

Техническое задание должно быть составлено таким образом, чтобы описание необходимых к поставке товаров, оказываемых услуг, выполняемых работ максимально отвечало интересам Академии и исключало возможность поставки оборудования, услуг и работ более низкого качества, по сравнению с требуемым Академии.
4) начальная (максимальная) цена  договора и обоснование начальной (максимальной) цены договора. В обоснование начальной цены договора  Исполнитель  должен запросить не менее чем у трёх потенциальных поставщиков, а в случаях предусмотренных законом - производителей товаров, работ, услуг коммерческое предложение о полной стоимости  товаров, работ, услуг, являющихся предметом закупки. В случае существования аналогов необходимого к поставке  товара, коммерческие предложения также должны отражать стоимость аналогов. В исключительных случаях,  цена договора   может подтверждаться официальными статистическими данными,  данными, полученными с  официальных сайтов госзакупок, реестров контрактов (договоров), а также ценовых предложений полученных из иных открытых источников (сайтах производителей, дилеров, интернет магазинов). 

За начальную цену принимается минимальная цена коммерческого или иного предложения о стоимости товара, работы, услуги. В исключительных случаях начальная цена может определяться как среднее арифметическое стоимости товаров, работ, услуг исходя из анализа коммерческих предложений и иных материалов о стоимости товаров, выполнения работ, оказания услуг.

Таким образом, в состав заявки на  закупку, представляемой в ПЭО включаются оригинал запроса Исполнителя о стоимости с подтверждением факта и даты его направления и ценовые предложения. 

ПЭО вправе провести проверку обоснованности заявленной Исполнителем начальной (максимальной) цены договора, в том числе путем  проведения процедуры запроса предложений о начальной (максимальной) цене договора, разместив соответствующую информацию на официальном сайте.

При определении  начальной (максимальной) цены договора Исполнитель должен указать порядок её формирования, предусмотреть и учесть все возможные затраты:

- расходы на погрузку, разгрузку, доставку, монтаж;

- в случае необходимости стоимость страхования товара;

- расходы на первичное или периодическое обучение работе на приобретаемом оборудовании;

- необходимые налоги и сборы;

- иные возможные расходы. 

5) источник финансирования; 

Заявка на  закупку должна быть заверена подписью Исполнителя. Подготовленная и подписанная Исполнителем Заявка на  закупку  представляется на утверждение ответственному руководителю подразделения.
 Заявки подаются всеми руководителями структурных подразделений в сроки, устанавливаемые руководством ГБОУ ВПО ЧГМА. Руководители подразделений несут персональную ответственность за своевременную подачу заявок.

Подаваемые от подразделений заявки заполняются по установленным формам (формы 1...4). В случае закупки товаров, выполнения работ или оказания услуг, для которых не предусмотрены готовые формы, заполняется заявка формы 5. Формы заявок представлены в Приложении 1 настоящего «Положения…». Заявки подаются в соответствии с реальными потребностями подразделений.

Заявки, подписанные руководителями соответствующих подразделений, подаются в электронном виде на сайте www.chitgma.ru (вкладка Справочники, раздел ГОСЗАКУПКИ), а также в бумажном виде в ПЭО (в случае закупки оборудования, расходных материалов, необходимо приложить Техническое задание на бумажном носителе по форме 6). По вопросам, возникающим в процессе заполнения заявки, обращаться в информационно-аналитический отдел (внут. номер тел.: 132) Заявки должны содержать по каждому пункту количество товаров или содержание работ и услуг, а также по каждому пункту проставляется цена за единицу товара, количество (в случае закупки товаров), стоимость закупки товаров, работ и услуг, а также итоговое значение стоимости закупки за заявку в целом.

Алгоритм оформления заявок на сайте www.chitgma.ru:

1. Вход на сайт: «Вход для зарегистрированных пользователей», введение логина и пароля.
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2. Перейти на вкладку «Справочники» → «ГОСЗАКУПКИ»
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3. Нажать кнопку «Добавить»:
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4. Выбрать подразделение и нажать «Сохранить»
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5. Нажать «Добавить позицию»:
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6. Выбрать в соответствии с потребностью Категорию, Товар, Цену, Количество, Ед. измерения, для более точного результата закупки заполнить Примечание (характеристики, торговую марку товара)
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4. Заявки подаются от подразделений, представленных в «Структуре ГБОУ ВПО ЧГМА» в следующем порядке:

4.1 Каждое административно-управленческое подразделение (ректорат, учебно-методическое управление, библиотека, отдел кадров, отдел бухгалтерского учета и контроля, планово-экономический отдел, юридический отдел, технический отдел, канцелярия, административно-хозяйственная часть, сектор гражданской обороны и спецработы) подает свои индивидуальные заявки.

4.2 Учебные подразделения (кафедры, курсы, деканаты факультетов лечебно-профилактического, педиатрического, стоматологического, факультета высшего сестринского образования, факультета повышения квалификации и профессиональной переподготовки специалистов с отделами клинической ординатуры и клинической интернатуры) подают свои индивидуальные заявки.

4.3 Лечебно-оздоровительные подразделения (Клиника: стоматологическое поликлиническое отделение № 1, отделение стоматологии детского возраста, стационар, стоматологическое поликлиническое отделение № 2, спортивно-оздоровительный лагерь на озере Арахлей, медицинский пункт (без врачебного штата)) подают свои индивидуальные заявки.
4.4 Дополнительные структуры (Центр довузовской подготовки, информационно-издательский центр (интернет-класс, издательский центр), центр дополнительного образования и воспитания студентов, центр планирования профессиональной карьеры) подают свои индивидуальные заявки.
4.5 Научные подразделения (научная часть, отдел аспирантуры и докторантуры, патентный отдел, научно-исследовательский институт молекулярной медицины) подают заявки индивидуально от подразделений.
4.6 Подразделения, финансируемые полностью из внебюджетных средств (диагностическая поликлиника, отделение ортопедической стоматологии, поликлиническое отделение № 2, спортивный комплекс «Спорт Альянс», столовая) подают заявки от подразделений.

5. Форма заполнения заявки определяется в соответствии с номенклатурой товаров, работ и услуг (см. Приложение 1 «Положения…», графа 2).

6. Настоящие подразделения ГБОУ ВПО ЧГМА являются ответственными за каждую статью расходов в части затрат ГБОУ ВПО ЧГМА на закупки товаров, выполнение работ и оказание услуг.
7. Формирование сводных заявок на закупку товаров, выполнение работ и оказание услуг: 

На основе обобщенных заявок Планово-экономический отдел (далее ПЭО) формирует сводные заявки на закупку товаров, работ и услуг по каждому предмету закупки с указанием вида размещения заказа и планируемой даты подписания договора.

На основе сводных заявок на закупку товаров, выполнение работ и оказание услуг ПЭО формирует план-график закупок товаров, работ и услуг для нужд ГБОУ ВПО ЧГМА. 

8. ПЭО на основе плана закупок товаров, работ и услуг для нужд ГБОУ ВПО ЧГМА по статьям расходов, по номенклатуре товаров, работ и услуг формирует План финансово-хозяйственной деятельности (далее ПФХД) ГБОУ ВПО ЧГМА на следующий финансовый год. 

 Ответственным за закупки лицам всех подразделений и кафедр академии напоминаем, что начиная с 01.01.2014 года в соответствии с нормами Федерального закона от 05 апреля 2013 г. №44-ФЗ закупки в Академии могут осуществляться строго следующими способами: 

1) С помощью процедур (запрос котировок цен от 1 до 500 тыс. рублей, электронный аукцион и открытый конкурс от 50 тыс. до 10 млн. рублей) - по результатам торгов с победителем заключается договор по определенной форме и с предусмотренными заранее условиями с последующей регистрацией на сайте http.://www.zakupki.gov.ru; 

2) Без проведения торгов в соответствии с п. 5 ч.1 ст.93 ФЗ-44 - осуществление закупки товара, работы или услуги государственным образовательным учреждением - на сумму, не превышающую четырехсот тысяч рублей. При этом совокупный годовой объем закупок, который заказчик вправе осуществить на основании настоящего пункта, не превышает двадцать миллионов рублей в год, предусмотренных на осуществление всех закупок заказчика в соответствии с планом-графиком. В случае осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) для заключения контракта заказчик обязан обосновать в документально оформленном отчете невозможность или нецелесообразность использования иных способов определения поставщика (подрядчика, исполнителя), а также цену контракта и иные существенные условия контракта. При осуществлении закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) контракт должен содержать расчет и обоснование цены контракта. 
     Все способы закупки товаров, работ, услуг для нужд ЧГМА должны быть заранее запланированы и включены в график закупок ЧГМА (график закупок ведется ПЭО). 

9. После формирования ПФХД академии каждому подразделению будет предоставлена информация о приобретении товаров, работ, услуг на 2016 год с учетом материально-технического оснащения каждого подразделения и объемом финансирования учреждения. 

ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение 1
	
	
	
	
	 Форма 1
	
	

	
	М Е Б Е Л Ь   и   П Р Е Д М Е Т Ы   И Н Т Е Р Ь Е Р А

	
	Наименование подразделения Заявка                                                                      от «___» _________20___г.
	
	
	Начальнику ПЭО

	
	О планируемых закупках в 20___ году

	
	В 2013 году планируются закупки следующей мебели и предметов интерьера 

	№п\п
	Наименование товаров, работ, услуг
	Ед. изм
	Характеристика
	Цена за ед.
	Количество за год
	Стоимость, руб

	
	
	
	
	
	
	

	 
	Доска аудиторная
	шт.
	 1-но плоскостная; 5-ти плоскостная
	 
	 
	 

	 
	Доска маркерная
	шт.
	размеры
	 
	 
	 

	 
	Жалюзи
	шт.
	 
	 
	 
	 

	 
	Кресло компьютерное
	шт.
	 
	 
	 
	 

	 
	Стол для аудитории (парта) 
	шт.
	2-х местная; 3-х местная
	 
	 
	 

	 
	Стол компьютерный
	шт.
	 
	 
	 
	 

	 
	Стол рабочий 
	шт.
	1-но тумбовый; 2-х тумбовый
	 
	 
	 

	 
	Стул (в т.ч. и для аудиторий)
	шт.
	 
	 
	 
	 

	 
	Тумба к столу
	шт.
	 
	 
	 
	 

	 
	Шкаф (стеллаж) открытый
	шт.
	 
	 
	 
	 

	 
	Шкаф для документов закрытый
	шт.
	 
	 
	 
	 

	 
	Шкаф для документов со стеклом
	шт.
	 
	 
	 
	 

	 
	Шкаф для одежды
	шт.
	 
	 
	 
	 

	 
	Непредвиденные расходы
	%
	 
	 
	 
	 

	 
	ИТОГО:
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Руководитель подразделения                     подпись                                                  И.О. Фамилия

	
	Исполнитель:                                                           Ф.И.О.                                                              Тел.: ____________
	
	
	
	
	


	
	
	
	 Форма 2
	
	

	
	ВЫЧИСЛИТЕЛЬНАЯ И КОПИРОВАЛЬНАЯ ТЕХНИКА, СЕТЕВОЕ ОБОРУДОВАНИЕ И ОБОРУДОВАНИЕ ДЛЯ СВЯЗИ

	
	Наименование подразделения Заявка                                                                      от «___» _________20___г.
	
	Начальнику ПЭО

	
	О планируемых закупках в 20___ году

	
	В 20____ году планируются закупки следующей вычислительной и копировальной техники, сетевого оборудования и оборудования для связи 

	№п\п
	Наименование товаров, работ, услуг
	Ед. изм
	Цена за ед.
	Количество за год
	Стоимость, руб.

	
	
	
	
	
	

	
	Компьютерная техника:
	 
	 
	 
	 

	
	Мониторы
	 
	 
	 
	 

	1. 
	ЖК 19-21" Стандартный, для оснащения типовых р/м
	шт.
	 
	 
	 

	
	Системные блоки PC
	 
	 
	 
	 

	2. 
	Компьютер офисный 
	шт.
	 
	 
	 

	
	Ноутбуки PC
	 
	 
	 
	 

	3. 
	Ноутбук  офисный 15,6"
	шт.
	 
	 
	 

	4. 
	Нетбук
	шт.
	 
	 
	 

	
	Принтера
	 
	 
	 
	 

	5. 
	Принтер офисный монохромный, А4
	шт.
	 
	 
	 

	
	МФУ
	 
	 
	 
	 

	6. 
	МФУ (копир, сканер, принтер, факс) A4
	шт.
	 
	 
	 

	
	Сканеры
	 
	 
	 
	 

	7. 
	Сканер офисный
	шт.
	 
	 
	 

	
	Экраны
	 
	 
	 
	 

	8. 
	Экраны переносной(178Х178)
	шт.
	 
	 
	 

	9. 
	Экраны подвесные для аудиторий
	шт.
	 
	 
	 

	
	Проекторы
	 
	 
	 
	 

	10. 
	Проектор переносной
	шт.
	 
	 
	 

	11. 
	Проекторы стационарный  (для установки в семинарских, поточных и полупоточных аудиторий)
	шт.
	 
	 
	 

	
	Итого по разделу:
	 
	 
	 
	 

	
	ИТОГО:
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	

	
	Руководитель подразделения                     подпись                                                  И.О. Фамилия

	
	Исполнитель:                                                                                          Ф.И.О.                                                                                                        Тел.: ____________
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	 Форма 3
	
	

	
	Наименование предмета закупки

	
	Наименование подразделения Заявка                                                                      от «___» _________20___г.
	
	Начальнику ПЭО

	
	О планируемых закупках в 20_____ году

	
	В 20_____ году планируются закупки следующего Наименования предмета закупки 

	№ п\п
	Наименование оборудования, необходимого для процесса обучения 
	Марка, модель, производитель
	Ед. изм
	Цена за ед.
	Количество за год
	Стоимость, руб

	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Непредвиденные расходы
	 
	%
	 
	 
	 

	 
	ИТОГО:
	 
	 
	 
	 
	 


	
	
	
	
	
	 Форма 4
	
	

	
	Наименование предмета закупки

	
	Наименование подразделения Заявка                                                                      от «___» _________20___г.
	
	Начальнику ПЭО

	
	О планируемых закупках в 20_____ году

	
	В 20_____ году планируются закупки следующего Наименования предмета закупки 

	№п\п
	Полное наименование реактивов
	Каталожные номера
	Производитель (поставщик)
	Ед. изм
	Цена за ед.
	Количество за год
	Стоимость, руб

	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Непредвиденные расходы
	 
	 
	%
	 
	 
	 

	 
	ИТОГО:
	 
	 
	 
	 
	 
	 


	
	
	
	 Форма 5
	
	

	
	Наименование предмета закупки

	
	Наименование подразделения Заявка                                                                      от «___» _________20___г.
	
	Начальнику ПЭО

	
	О планируемых закупках в 20_____ году

	
	В 20_____ году планируются закупки следующего Наименования предмета закупки 

	№п\п
	Наименование товаров, работ, услуг
	Ед. изм
	Цена за ед.
	Количество за год
	Стоимость, руб

	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Непредвиденные расходы
	%
	 
	 
	 

	 
	ИТОГО:
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	

	
	Руководитель подразделения                     подпись                                                  И.О. Фамилия

	
	Исполнитель:                                                           Ф.И.О.                                                              Тел.: ____________
	
	
	
	



Форма 6
ЗАЯВКА 

В целях  ________________________________________,  прошу разместить заказ на поставку ___________________________________ с учетом приведенных в таблице требований:
	№п.п.
	Параметр заявки
	описание

	1.
	Наименование товара, в отношении приобретения которых подаётся заявка
	Указывается наименование товара, например: поставка рециркулятора УФ-бактерицидного двухлампового с принудительной циркуляцией воздушного потока для обеззараживания воздуха для нужд Диагностической поликлиники клиники ГБОУ ВПО ЧГМА

	2.
	Требования к техническим и функциональным  характеристикам товара
	Указываются подробные требования к техническим и функциональным  характеристикам товара
, либо конкретная модель и марка товара, наименование, знаки обслуживания, товарные знаки, ссылка на место происхождения товара


	3.
	Требования к количеству, комплектности товаров, объему производимых работ, оказываемых услуг;
	Указываются требования к количеству, комплектности товаров

	4.
	Срок и (или) график поставки, место поставки товаров, и лицо, ответственное за приёмку товара
	Указывается срок или график поставки, а также место товаров, например,

 - поставка товара должна быть произведена в срок до 30 августа 2015 года в диагностическую поликлинику клиники ГБОУ ВПО ЧГМА, ответственный за приемку – старшая медсестра  ФИО и телефон.

- товар поставляется ежемесячно, равными  партиями в течение трех месяцев на склад академии;

- 1 этап работ выполняется в срок до 30 августа, второй  - до 30 сентября, третий – до 30 ноября
. 

Ответственный за приёмку – заведующий складом. 

	5.
	Требования к упаковке, маркировке, транспортировке, технической документации
	Указываются требования к упаковке, маркировке, транспортировке, технической документации

	6.
	Требования к сроку и объему гарантии качества товара
	Указываются требования к сроку и объему гарантии качества товара

	7.
	Иные  существенные требования к товарам
	Требования к товарам, включаемые на усмотрение Исполнителя.

	8.
	 Начальная (максимальная) цена договора и источник финансирования
	Указывается начальная (максимальная) цена договора (цена лота), в том числе  все возможные затраты:

- расходы на погрузку, разгрузку, доставку, монтаж;

- в случае необходимости стоимость страхования товара;

- расходы на первичное или периодическое обучение работе на приобретаемом оборудовании;

- иные возможные расходы
. 

Указывается источник финансирования (бюджетные средства, внебюджетные средства), а также прикладываются коммерческие предложения от 3 (трех) потенциальных поставщиков.



Контактное лицо ______________________________ 

Контактный телефон ___________________________


Контактный e-mail _____________________________

Дата









Подпись

Согласовано:  ____________ 

�














