СОСТАВ КОМПЛЕКТА ДОКУМЕНТОВ
для подготовки и согласования заявки для размещения закупки
определяется в зависимости от способа закупки
	 
	
Конкурентные закупки (запрос котировок, аукцион, запрос предложений, конкурс и др.), неконкурентные закупки (запрос оферт, электронный магазин, закупка малого объема в электронной форме)
	 Состав комплекта документов
 на конкурентную/неконкурентную закупку
	Комментарии / пояснения

	· Заявка для размещения закупки (заполненный бланк заявки с необходимыми согласованиями) 
	· Бланк размещен на сайте СПбПУ в Административном каталоге в разделе Контрактная служба (согласовывается самостоятельно в соответствии с перечнем, указанным на заявке)

	· коммерческие предложения (данные анализа рынка) и/или локальный сметный расчет (иные документы, подтверждающие обоснование НМЦД);
	· информация, содержащаяся в КП, должна соответствовать условиям технического задания (сроки, порядок оплаты, спецификация и т.п.)

	· расчет НМЦД;
	· рассчитывается на основании КП в виде таблицы (по среднему или минимальному значению)

	· список потенциальных участников закупки (при закрытых процедурах, например: закрытый запрос котировок, закрытый аукцион и др.);
	· Разъяснение и форма списка размещены на сайте СПбПУ в Административном каталоге в разделе Контрактная служба

	· техническое задание на закупку.
	· Примеры ТЗ размещены на сайте СПбПУ в Административном каталоге в разделе Контрактная служба

	· служебная записка (при необходимости);
	· на имя проректора в свободной форме

	Примечание:
- Согласованная Заявка с комплектом документов регистрируется в Контрактной службе (каб.327, закупки малого объема – каб.220) и принимается в работу.
- Работник КС, ответственный за разработку закупочной документации и проведение процедуры закупки, взаимодействует с ответственным лицом (от Инициатора) для дальнейшего согласования, утверждения документации, рассмотрения результатов проведения закупки и заключения договора





Закупка у единственного поставщика, подрядчика, исполнителя
	 Состав комплекта документов 
на закупку у ед.поставщика
	Комментарии / пояснения

	· Заявка для размещения закупки (заполненный бланк заявки с необходимыми согласованиями);
	· Бланк размещен на сайте СПбПУ в Административном каталоге в разделе Контрактная служба (согласовывается самостоятельно в соответствии с перечнем, указанным на заявке)

	· справка-обоснование невозможности (нецелесообразности) проведения закупки иным способом (служебная записка) с указанием конкретного пункта части 16 статьи 36 Положения о закупках), 
	· на имя проректора, содержащая обоснование в соответствии с конкретным пунктом части 16 статьи 36 Положения о закупках, размещенном на сайте СПбПУ в Административном каталоге в разделе Контрактная служба. 
· должна содержать обоснование цены договора (на основании КП).
· должна содержать обоснование выбора конкретного поставщика, (подрядчика, исполнителя).

	· протокол комиссии соответствующего структурного подразделения по рассмотрению обоснованности и правомерности закупок у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя), 
	· составляется соответствующей Комиссией по направлению деятельности структурного подразделения (проректора)

	· коммерческие предложения (данные анализа рынка) и/или локальный сметный расчет (иные документы, подтверждающие обоснование цены договора) 
	· информация, содержащаяся в КП, должна соответствовать условиям проекта договора (сроки, порядок оплаты, спецификация и т.п.)  

	· проект договора (в 2х экземплярах).
	· Составляется с использованием шаблонов, размещенных на сайте СПбПУ в Административном каталоге в разделе Административно-правовой департамент (или запрашивается у контрагентов с последующей доработкой и приведением в соответствие с требованиями университета)

	Примечание: 
- Согласованная Заявка с комплектом документов сдается на проверку в КС (каб.220);
- После проверки обоснованности закупки и комплекта документов работником Контрактной службой ставится отметка на служебной записке (штамп);
- Проверенный комплект документов с отметкой КС передается Инициатором самостоятельно в Юридический отдел (каб.306) на проверку проекта договора;
- Проверенный договор прошивается работником Юр.отдела с проставлением штампа на договоре;
- Инициатор самостоятельно передает экземпляры прошитого договора на подпись проректору, а затем контрагенту. 
- Подписанный с обеих сторон договор с комплектом документов сдается в Контрактную службу (каб.220) на регистрацию и дальнейшую передачу в УБУ.
- оплату по договору Инициатор запускает самостоятельно через СЭД Директум с обязательным предоставлением оригиналов документов в Единое окно (каб.201)



