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Раздел 1. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок регламентирует взаимодействие (организацию работы) структурных подразделений (далее - Порядок) при проведении закупок товаров, работ, услуг для нужд федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования «Санкт‑Петербургский политехнический университет Петра Великого» (далее – Университет).

1.2. Закупки товаров, работ, услуг (далее – продукция) для нужд Университета проводятся в соответствии с положениями Федерального закона от 18 июля 2011 года № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц» (далее – Закон № 223-ФЗ) 
и Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе 
в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных 
и муниципальных нужд» (далее – Закон о контрактной системе).

1.3. Применение указанных в пункте 1.2 Порядка нормативных актов: применение норм Закона о контрактной системе необходимо при осуществлении закупок в случаях, предусмотренных статьей 15 Закона о контрактной системе, в остальных случаях при проведении закупок необходимо руководствоваться нормами  закона № 223-ФЗ и Положения о закупках товаров, работ, услуг для нужд федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования «Санкт-Петербургский политехнический университет Петра Великого».

1.4. Порядок устанавливает общий принцип взаимодействия структурных подразделений Университета при осуществлении закупочной деятельности. 

В случае если сроки и порядок осуществления закупочной деятельности, установленные настоящим Порядком, не соответствуют установленным действующим законодательством, применяются сроки и порядок, установленные в соответствующей норме закона.

В Университете могут быть разработаны локальные нормативные акты, конкретизирующие порядок взаимодействия структурных подразделений Университета при проведении конкретного способа закупки или осуществления конкретного этапа закупочной деятельности.

1.5. Требования Порядка являются обязательными для всех структурных подразделений Университета, к полномочиям которых относится расходование денежных средств Университета при проведении закупок продукции.

1.6. Понятия, термины и сокращения, используемые в Порядке, применяются в значениях, определенных законами, указанными в пункте 1.2 Порядка, и Положением о закупках товаров, работ, услуг для нужд федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования «Санкт-Петербургский политехнический университет Петра Великого».

1.7. Дополнительно в настоящем Порядке использованы следующие понятия, термины и определения:
Договор – договор гражданско-правового характера, заключаемый для удовлетворения потребностей Университета в продукции; 

Заказчик - федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего образования «Санкт-Петербургский политехнический университет Петра Великого»;

Заявка для размещения закупки - внутренний документ Заказчика, подготавливаемый соответствующим структурным подразделением и содержащий существенные условия закупки (предмет договора; цену договора; источник финансирования), информацию о должностных лицах, ответственных за закупку;

Заявка на оплату товаров, работ, услуг - внутренний документ Заказчика, подготовленный соответствующим структурным подразделением и содержащий информацию, необходимую для оплаты принятых Университетом обязательств по договору (реквизиты договора; сумма оплаты; источник финансирования; информацию об отчетных документах);

Положение о закупках - Положение о закупках товаров, работ, услуг для нужд федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования «Санкт-Петербургский политехнический университет Петра Великого»;

Руководитель ЦФО – руководитель центра финансовой ответственности за получение и расходование бюджетных (субсидий, инвестиций, средств федеральных программ) и внебюджетных (полученных от приносящей доход деятельности Университета) средств (далее – ЦФО), в подчинении которого, находится соответствующее структурное подразделение Университета (курирующий соответствующее структурное подразделение), для нужд которого (ых) осуществляется закупка, и (или) инициирующее закупку;

Соответствующее структурное подразделение / Инициатор закупки - структурное подразделение Университета, для нужд которого осуществляется закупка, и (или) инициирующее закупку;

Уполномоченное должностное лицо – ректор или проректор, курирующий соответствующее структурное подразделение, либо иное должностное лицо, имеющее право утверждения документации о закупке и (или) подписи договоров на поставку закупаемых товаров, работ, услуг от имени Университета;

Контрактная служба – Контрактная служба Административно-правового департамента Университета;

Юридический отдел – Юридический отдел Административно-правового департамента Университета;

Департамент экономики и финансов - Департамент экономики и финансов Университета;

Управление бухгалтерского учета - Управление бухгалтерского учета Университета;

Филиал – филиал Университета.

1.8. Структурные подразделения и должностные лица Университета при осуществлении закупочной деятельности несут ответственность за документы и информацию, подготовленные и (или) согласованные ими.
Раздел 2. Сроки организации закупочных процедур

В целях своевременной и эффективной организации закупочной деятельности устанавливаются следующие общие сроки оформления документов и проведения необходимых процедур:

- срок представления соответствующими структурными подразделениями (Инициаторами) заявок на размещение закупок по конкурентным и неконкурентным (состязательным) процедурам – не позднее, чем за 2 (два) месяца до предполагаемой даты размещения закупки, при этом срок приема таких заявок с финансированием текущего финансового года завершается 01 октября текущего календарного года;

- срок представления соответствующими структурными подразделениями (Инициаторами) заявок на размещение закупок у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) – не позднее, чем за 1 (один) месяц до предполагаемой даты заключения договора, при этом срок приема таких заявок с финансированием текущего финансового года завершается 15 ноября текущего календарного года;

- сроки представления соответствующими структурными подразделениями (Инициаторами) заявок на размещение закупок могут корректироваться и утверждаться отдельными приказами (например, в случае окончания финансового года), в этом случае приказ будет иметь приоритетное применение. 

Раздел 3. Порядок организации работы при планировании закупок продукции для нужд Университета 

3.1. Планирование закупок осуществляется Контрактной службой.

Контрактная служба составляет план закупок, план-график и план закупки инновационной продукции, высокотехнологичной продукции, лекарственных средств.

Составление плана-графика необходимо при осуществлении закупок в случаях, предусмотренных статьей 15 Закона о контрактной системе, в остальных случаях при проведении закупок составляются план закупок и план закупки инновационной продукции, высокотехнологичной продукции, лекарственных средств.

Указанные в настоящем разделе Порядка документы формируются едиными (сводными) для Университета и его филиала и составляются по формам, утвержденным соответствующими нормативными актами Российской Федерации.

3.2. План закупок формируется Отделом планирования и учета закупок Контрактной службы на основании заявок на размещение закупки, представляемых соответствующими структурными подразделениями и филиалом, исходя из целей осуществления закупок в соответствии с нормативными правовыми актами в сфере закупок, требованиями к количеству, качеству, функциональным и потребительским свойствам, иным характеристикам продукции, позволяющим обеспечить нужды Университета. 

3.3. План закупок, план закупок инновационной продукции размещаются в ЕИС в порядке и сроки, установленные Правительством Российской Федерации.

3.4. Ежегодно ректор или лицо, им уполномоченное, утверждает план закупок, план закупок инновационной продукции на срок, установленный нормативными правовыми актами Российской Федерации, локальными актами Заказчика. Сроки подготовки плана закупки, плана закупки инновационной продукции, а также порядок подготовки соответствующих проектов планов определяются Университетом самостоятельно в соответствии с учётом требований, установленных Правительством Российской Федерации.

3.5. При необходимости в план закупок, план закупок инновационной продукции могут вноситься изменения, в том числе, в случаях, установленных Правительством Российской Федерации. 

3.6. В план закупок, план закупок инновационной продукции не включаются сведения, которые не подлежат размещению в ЕИС в соответствии с Законом № 223 ФЗ и Положением о закупках. 
Раздел 4. Порядок организации работы при осуществлении конкурентных и неконкурентных (состязательных) закупок.

4.1. Инициатор закупки оформляет Заявку для размещения закупки в соответствии с локальными актами Университета и шаблоном заявки, размещенным на сайте Университета в Административном каталоге в разделе Контрактная служба.

4.2. В комплекте с заявкой подается техническое задание на закупку, расчёт начальной (максимальной) цены договора (далее - расчет НМЦД), подтверждающие расчет НМЦД документы (коммерческие предложения или локальный сметный расчет), список потенциальных участников (для закрытых процедур) и служебная записка (при необходимости). 

4.3. Факт подачи заявки на размещение закупки вместе с указанным комплектом документов фиксируется регистрацией Контрактной службой в журнале регистрации заявок для размещения закупок. 

4.4. Заявка для размещения закупки должна быть утверждена должностным лицом, принявшим решение о закупке и согласована (или проверена) соответствующими структурными подразделениями, в том числе:

· Департаментом экономики и финансов (в части источников финансирования, казначейского сопровождения, авансовых платежей, код целевой статьи (КЦС), КОСГУ, КВР);

· Службой аудита, финансового контроля и экономической безопасности (в части проверки надежности контрагентов, коммерческие предложения которых, использовались при расчете НМЦД и/или указанных в списке потенциальных участников закупки);
· Отделом учета нефинансовых активов УБУ (в случае закупки основных средств, комплектующих и материальных запасов, в том числе в случае размещения закупки на выполнение ремонтных работ помещений и зданий Университета);

· Департаментом ремонта и технического надзора (при капитальном, текущем ремонте и/или строительстве, реконструкции объектов недвижимого имущества, архитектурно-строительном проектировании);

· Департаментом инженерных служб (при закупке электрооборудования оборудования для инженерных систем, выполнению ремонтных работ, ремонте инженерного оборудования, монтаже систем автоматической противопожарной защиты, систем видеонаблюдения, систем управления контроля доступом, систем оповещения, охранной сигнализации); 

· Департаментом эксплуатационно-хозяйственных служб (при текущем ремонте в случае формирования заявки ДЭХС);

· Проректором по информационным технологиям (при закупке программного обеспечения, цифровых сервисов, автоматизированных систем, систем и средств защиты информации, мультимедийного оборудования, сетевого и серверного оборудования, строительных и ремонтно-восстановительных работ, в части информационных технологий, демонтажу, монтажу и модернизации структурированной кабельной системы);

· Центром интеллектуальной собственности и трансфера технологий (НИР, НИОКР, информационно-рекламные материалы, проектирование);

· Отделом охраны окружающей среды (услуги по сбору, транспортированию, утилизации, обезвреживанию, размещению отходов);

· Управлением гражданской безопасности / Отделом пожарной профилактики (при проектировании, монтаже или техническом обслуживании систем автоматической противопожарной защиты, систем видеонаблюдения, систем управления контроля доступом, систем оповещения, охранной сигнализации; иные закупки в части соблюдения требований безопасности);

· иными структурными подразделениями (при необходимости) в соответствии с локальными актами Университета;

· в случае отказа Инициатора от проведения закупки, необходимо уведомить Департамент экономики и финансов, для снятия обязательства.

4.5. Для проведения конкурентной и неконкурентной (состязательной) закупки Университет разрабатывает документацию о закупке (и/или извещение, приглашение) (далее - документация). 

В разработке документации принимают участие следующие структурные подразделения Университета:

• Инициатор закупки (соответствующее структурное подразделение);

• Контрактная служба.

4.6.  В состав документации входят: общая часть, техническое задание, проект договора. 

4.6.1.  Общая часть документации разрабатывается Контрактной службой и содержит порядок проведения закупки, определения победителя и заключения договора. Общая часть разрабатывается с учетом законодательства о закупках, Положения о закупках и на основании технического задания, разработанного Инициатором закупки (соответствующим структурным подразделением).

4.6.2. Техническое задание разрабатывается Инициатором закупки (соответствующим структурным подразделением) самостоятельно. 

При разработке технического задания проводится расчет начальной (максимальной) цены договора.  

Порядок определения и обоснования начальной (максимальной) цены договора указан в Положении о закупках. 

Должностные лица Университета, ответственные за определение и обоснование начальной (максимальной) цены договора, цены договора, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем): - руководители соответствующих структурных подразделений. 

Руководитель соответствующего структурного подразделения несет персональную ответственность за эффективное и обоснованное расходование средств при определении начальной (максимальной) цены договора, а также за не превышение установленной начальной (максимальной) цены договора, рыночной цены продукции с показателями качества и надежности, соответствующими потребностям структурного подразделения.

К техническому заданию на бумажном носителе прилагаются документы, подтверждающие расчет стоимости начальной (максимальной) цены договора. 

Техническое задание в обязательном порядке должно содержать:

1. наименование закупки (предмет договора); 

2. описание объекта закупки в соответствии с требованиями законодательства о закупках (в т.ч. требования к описанию участниками закупки функциональных характеристик (потребительских свойств) поставляемого товара, выполняемой работы, оказываемой услуги; критерии оценки заявок (при необходимости)); расчет стоимости начальной (максимальной) цены договора (стоимость объекта закупки); указание расходов, которые включены в стоимость объекта закупки; коды Общероссийского классификатора видов экономической деятельности (ОКВЭД2) и коды Общероссийского классификатора продукции по видам экономической деятельности (ОКПД2), соответствующие объекту закупки; 

3. объем закупаемой продукции; 

4. срок (период) поставки товара, выполнения работ, оказания услуг; 

5. адрес поставки товара, выполнения работ, оказания услуг; 

6. порядок приемки продукции и оплаты принятых по договору обязательств; 

7. требования к гарантийному сроку товара, работы, услуги и (или) объему предоставления гарантий их качества; 

8. требования к гарантийному обслуживанию товара, к расходам на эксплуатацию товара, к обязательности осуществления монтажа и наладки товара, к обучению лиц, осуществляющих использование и обслуживание товара. Указанные требования устанавливаются при необходимости; 

9. требования, предъявляемые к участникам закупки и (или) исполнителю по договору. Указанные требования устанавливаются при необходимости в соответствии с законодательством в сфере, связанной с предметом закупки; 

10. случаи, при наступлении которых Университет как заказчик вправе в одностороннем порядке отказаться от исполнения договора; 

11. информация о необходимости установления в документации о закупке требований об обеспечении заявок на участие в закупке и (или) исполнения договора; 

12. информация об ответственном за составление технического задания сотруднике соответствующего структурного подразделения (с указанием контактной информации – телефон, адрес электронной почты). 

4.6.3. Начальники отделов Контрактной службы по направлениям своей деятельности (в зависимости от способа закупки) определяют работника Контрактной службы (далее – уполномоченный работник Контрактной службы), ответственного за проведение конкретной закупки. 

Уполномоченный работник Контрактной службы отвечает за подготовку документации о закупке, проведение процедуры закупки (в том числе за размещение информации о закупке в Единой информационной системе) в соответствии с требованиями законодательства о закупках, передачу проекта договора участнику закупки, с которым заключается договор.

Ответственный за составление технического задания работник соответствующего структурного подразделения обязан направить в электронной форме техническое задание по корпоративной электронной почте в Контрактную службу в течение 1 (одного) рабочего дня с момента поступления соответствующего запроса от уполномоченного работника Контрактной службы. 

4.6.4.  Проект договора составляется уполномоченным работником Контрактной службы путем включения в него условий из соответствующего технического задания. Проект договора разрабатывается в соответствии с нормами Гражданского кодекса Российской Федерации с учетом требований законодательства о закупках, иных нормативно-правовых актов, регулирующих сферу закупок, на основании технического задания. Для составления проекта договора может быть использован типовой договор, размещенный на сайте Университета в Административном каталоге в разделе Административно-правовой департамент.

При разработке проекта договора в текст договора должны быть включены существенные условия, обязательства сторон, ответственность сторон, размер неустойки за неисполнение (ненадлежащее) исполнение обязательств по договору, составлены приложения к договору (за исключением тех, которые оформляются после проведения закупки), иные условия. 

Проект договора согласовывается в составе документации уполномоченным работником Юридического отдела.

4.6.5.  Лица, участвовавшие в разработке закупочной документации, (должностные лица соответствующего структурного подразделения, ответственные за составление технического задания, расчет НМЦД, уполномоченные работники Контрактной службы) и в согласовании закупочной документации (уполномоченные работники Юридического отдела, Управления бухгалтерского учета, Департамента экономики и финансов, а также иных структурных подразделений в случаях, предусмотренных локальными актами Университета) визируют в рамках своих полномочий лист согласования разработанной закупочной документации в соответствии с Приложением № 1 к Порядку.

Лист согласования, оформленный по рекомендованной форме Приложения №1 к Порядку, имеют право визировать в рамках своих полномочий руководители соответствующих структурных подразделений или работники, полномочия которых соответствуют их должностным обязанностям (по должностной инструкции) по направлению деятельности структурного подразделения или подтверждены распорядительными документами (приказом, распоряжением или иным локальным актом).

4.6.6.  Согласованная документация передается уполномоченным работником Контрактной службы для утверждения уполномоченному должностному лицу.  

4.6.7.  После утверждения документации уполномоченный работник Контрактной службы готовит извещение о проведении закупки для публикации извещения в Единой информационной системе. 

4.6.8.  Проведение закупки сопровождается Контрактной службой в точном соответствии с требованиями законодательства о закупках, регламентом работы комиссии, регламентом работы электронной торговой площадки, локальными актами Университета.


4.6.9. Должностные лица Университета, ответственные за разработку и/или согласование документации:  

• уполномоченный работник соответствующего структурного подразделения;

• уполномоченный работник Контрактной службы; 

• уполномоченный работник Юридического отдела;

• начальник отдела размещения закупок Контрактной службы; 

• начальник отдела планирования и учета закупок Контрактной службы; 

• руководитель Контрактной службы;

• руководители соответствующих структурных подразделений; 

• директор Административно-правового департамента.

• уполномоченное должностное лицо.

4.7. Порядок организации работы при заключении договора при проведении конкурентной и неконкурентной (состязательной) закупки:

4.7.1. Заключение договора по результатам конкурентной и неконкурентной (состязательной) закупки осуществляется в сроки и в порядке, установленном Положением о закупках и документацией о закупке.

Договор заключается на условиях, предусмотренных извещением о закупке и/или документацией о закупке (при наличии), проектом договора, заявкой участника закупки, с которым заключается договор.

Уполномоченный работник Контрактной службы направляет информацию об участнике, с которым планируется заключение договора, на проверку надежности контрагента в Службу аудита, финансового контроля и экономической безопасности;

4.7.2. По результатам определения победителя в конкурентной и неконкурентной (состязательной) закупке уполномоченный работник Контрактной службы заполняет проект договора в соответствие с заявкой победителя в закупке и направляет его уполномоченному лицу такого участника закупки. Внесение иных условий и требований, отсутствующих в ранее утвержденном в составе документации о закупке проекте договора, не допускается. 

4.7.2.1. В случае если договор заключается на бумажном носителе, уполномоченный работник Контрактной службы обязан составлять акт при передаче проекта договора лицу, с которым заключается договор, и акт при получении подписанного договора, возвращать договор и иные документы на доработку по акту, а также проверять полномочия лица при передаче (получении) проекта договора. Акты о передаче, подписании и доработке договора хранятся в Контрактной службе.

4.7.3. Победитель в закупке должен подписать договор в срок, установленный Документацией (извещением) о закупке.

4.7.4. Уполномоченный работник Контрактной службы проверяет полномочия лица, подписавшего договор со стороны лица, с которым заключается договор, проводит экспертизу подписанного со стороны поставщика (исполнителя, подрядчика) договора на соответствие ранее утвержденному в составе документации о закупке проекту договора, экспертизу обеспечения исполнения договора на соответствие условиям документации о закупке, и в сроки установленные о закупках, передает договор на подписание уполномоченному должностному лицу.

4.7.5. Договор заключается в срок, установленный законодательством о закупках, Положением о закупках. 

4.7.6. Информация о подписанном договоре размещается в ЕИС работником Контрактной службы в порядке и сроки, установленные законодательством о закупках, Положением о закупках. 

4.7.7. Должностные лица Университета, ответственные за работу с проектом договора и за подписание договора по результатам конкурентной и неконкурентной (состязательной) закупки:  

• уполномоченный работник Контрактной службы; 

• начальник отдела размещения закупок Контрактной службы; 

• начальник отдела планирования и учета закупок Контрактной службы; 

• руководитель Контрактной службы;

• уполномоченный работник Юридического отдела;

• уполномоченное должностное лицо. 

4.8.  После проведения процедуры закупки Контрактная служба направляет по корпоративной электронной почте данные о заключенном договоре по результатам конкурентной закупки Инициатору или сообщает о том, что закупка не состоялась.

4.9.  Оригинал заявки на размещение закупки, выписка из ЕИС «Информация о договоре о закупке товаров, работ, услуг (в случаях, предусматривающих размещение информации в ЕИС) и заключенный договор передаются в Управление бухгалтерского учета для занесения информации в автоматизированную программу «1С: Бухгалтерия государственных учреждений» и на хранение. Остальные документы по закупке (техническое задание, расчет НМЦД и пр.) хранятся в Контрактной службе в соответствии с установленными Номенклатурой дел сроками хранения.
Раздел 5. Порядок организации работы при осуществлении закупок у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя).

5.1. Закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) осуществляются в случаях, предусмотренных Положением о закупках. 

5.2. При осуществлении закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) ответственность за обоснованность и целесообразность осуществления закупки, подтверждающие правомочность применения такого способа закупки, цену и иные существенные условия договора несет Инициатор закупки.

5.3. Решение о закупке у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) принимается должностным лицом, имеющего право подписывать соответствующие договоры от имени Университета. 

5.4. Информация и документы, определяющие и обосновывающие цену договора, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), направляются соответствующим структурным подразделением в отдел планирования и учета закупок Контрактной службы при подаче пакета документов для проведения закупки.

5.5. Должностные лица Университета, ответственные за определение цены договора, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем):

- руководители соответствующих структурных подразделений.

5.6. Инициатор закупки оформляет Заявку для размещения закупки в соответствии с локальными актами Университета и шаблоном заявки, размещенным на сайте Университета в Административном каталоге в разделе Контрактная служба. 

5.7. В комплекте с заявкой подаются:

· справка-обоснование невозможности (нецелесообразности) проведения закупки иным способом (служебная записка), 

· протокол комиссии соответствующего структурного подразделения по рассмотрению обоснованности и правомерности закупок у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя), 

· обоснование цены договора и выбора конкретного поставщика, (подрядчика, исполнителя) (с приложением необходимых расчетов, данных анализа рынка, коммерческих предложений и/или иных документов), 

· проект договора.

5.8. Справка-обоснование согласовывается должностным лицом, принявшим решение о закупке у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя).

5.9. Заявка для размещения закупки должна быть утверждена должностным лицом, принявшим решение о закупке у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) и согласована (или проверена) с соответствующими структурными подразделениями, в том числе с:

· Департаментом экономики и финансов ((в части источников финансирования, казначейского сопровождения, авансовых платежей, код целевой статьи (КЦС), КОСГУ, КВР);

· отделом учета нефинансовых активов УБУ (в случае закупки основных средств, ремонтных работ помещений и зданий Университета, комплектующих и материальных запасов);

· Службой аудита, финансового контроля и экономической безопасности (в части проверки надежности контрагентов, коммерческие предложения которых использовались при обосновании цены договора);

· Департаментом ремонта и технического надзора (при капитальном, текущем ремонте и/или строительстве, реконструкции объектов недвижимого имущества, архитектурно-строительном проектировании);

· Департаментом инженерных служб (при закупке электрооборудования, оборудования для инженерных систем, выполнению ремонтных работ, ремонт инженерного оборудования, монтаже систем автоматической противопожарной защиты, систем видеонаблюдения, систем управления контроля доступом, систем оповещения, охранной сигнализации); 

· Департаментом эксплуатационно-хозяйственных служб (при текущем ремонте в случае формирования заявки ДЭХС);

· Проректором по информационным технологиям (при закупке программного обеспечения, цифровых сервисов, автоматизированных систем, систем и средств защиты информации, мультимедийного оборудования, сетевого и серверного оборудования, строительных и ремонтно-восстановительных работ, в части информационных технологий, демонтажу, монтажу и модернизации структурированной кабельной системы); 

· Центром интеллектуальной собственности и трансфера технологий (НИР, НИОКР, информационно-рекламные материалы, проектирование);

· Отделом охраны окружающей среды (услуги по сбору, транспортированию, утилизации, обезвреживанию, размещению отходов);

· Управлением гражданской безопасности / Отделом пожарной профилактики (при проектировании, монтаже или техническом обслуживании систем автоматической противопожарной защиты, систем видеонаблюдения, систем управления контроля доступом, систем оповещения, охранной сигнализации; иные закупки в части соблюдения требований безопасности);

· Отделом учета расчетов по оплате труда, стипендии и прочим выплатам (в случае, если заключается договор с физическим лицом);

· иными структурными подразделениями (при необходимости) в соответствии с локальными актами Университета.

5.10. Проект договора разрабатывается Ответственным работником соответствующего структурного подразделения в соответствии с нормами Гражданского кодекса Российской Федерации с учетом требований законодательства о закупках, иных нормативно-правовых актов, регулирующих сферу закупок. Ответственный работник соответствующего структурного подразделения может подготовить проект договора с использованием типового договора, размещенного на сайте Университета в Административном каталоге в разделе Административно-правовой департамент.

5.11. При разработке проекта договора в текст должны быть включены: существенные условия, обязательства сторон, ответственность сторон, размер неустойки за неисполнение (ненадлежащее) исполнение обязательств по договору, составлены приложения к договору, иные условия.

5.12. Ответственный работник отдела планирования и учета закупок Контрактной службы:

· рассматривает заявку на размещение закупки на соответствие нормам Закона о закупках, Положения о закупках, иным локальным нормативным актам, регулирующим закупочную деятельность Университета, проверяет комплектность документов, обосновывающих закупку у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

· согласовывает основание закупки (ставит на служебной записке штамп с указанием пункта Положения о закупках - основания закупки).

· при обнаружении несоответствий и необходимости внесения правок или при отсутствии обоснования закупки возвращает пакет документов Инициатору.

5.13. После согласования закупки Контрактной службой Инициатор передает заявку на размещение закупки и 2 экземпляра проекта договора в Юридический отдел для проверки договора и условий его исполнения на соответствие нормам законодательства Российской Федерации.  В случае отсутствия замечаний ответственный работник Юридического отдела прошивает договор и ставит на договоре отметку о согласовании.

5.14. Инициатор забирает согласованный пакет документов и передаёт договор на подписание должностному лицу, ответственному за подписание договора, и контрагенту.

5.15. После подписания всеми сторонами договора Инициатор не позднее трех рабочих дней с даты заключения договора сдает заявку на размещение закупки с комплектом документов и один экземпляр подписанного договора в отдел планирования и учета закупок Контрактной службы для внесения сведений о закупке в реестр закупок. 

5.16. Сведения о закупке у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) размещаются ответственным работником отдела планирования и учета закупок Контрактной службы в ЕИС (если это предусмотрено Положением о закупках) не позднее трех рабочих дней с даты заключения договора с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем).

5.17. Оригинал заявки на размещение закупки, выписка из ЕИС «Информация о договоре о закупке товаров, работ, услуг (в случаях, предусматривающих размещение информации в ЕИС) и подписанный договор передаются в Управление бухгалтерского учета для занесения информации в автоматизированную программу «1С: Бухгалтерия государственных учреждений» и на хранение. Остальные документы по закупке (служебные записки, протоколы, обоснование цены договора и пр.) хранятся в Контрактной службе в соответствии с установленными сроками хранения. 

5.18. В случае заключения договора гражданско-правового характера (ГПХ) с физическим лицом согласованная заявка на размещение закупки с комплектом документов и проект договора должны предоставляться в Контрактную службу не позднее 5 (пяти) рабочих дней до даты начала оказания услуг по договору. Подписанный договор должен быть предоставлен не позднее даты заключения договора и после внесения Контрактной службой сведений о закупке в реестр закупок Инициатор самостоятельно передаёт документы (заявку и оригинал договора) в Дирекцию по работе с персоналом. Дирекция по работе с персоналом вносит сведения о договоре в ERP-систему «Компас» и передаёт заявку и оригинал договора в Управление бухгалтерского учета на хранение. 


Заключение договоров ГПХ в части образовательной деятельности осуществляется в соответствии с Регламентом заключения договоров возмездного оказания услуг в части образовательной деятельности. 

5.19. Без заключения договора возможно приобретение товара на общую стоимость не более 50 (пятидесяти) тысяч рублей (по каждому счету) (закупка по выставленному счету по факту поставки товара) в случае, если поставка товара не требует выполнения сопутствующих работ (например, установка, пуско-наладка, обучение персонала и т.д.); товар не является оборудованием; не требуется конкретизация обязательств поставщика (например, необходимо предусмотреть определенные гарантийные обязательства и т.д.). При закупке работ и услуг заключение договора является обязательным.
5.20. Без заключения договора возможно осуществлять закупку товаров, работ, услуг для нужд Университета за счет денежных средств, выданных работнику Университета под отчет, в порядке, установленном Положением о выдаче под отчет денежных средств, составлении и представлении отчетов подотчетными лицами и утвержденном приказом от 24.10.2025 № 3050.

5.20.1. Размер денежных средств, выдаваемых под отчет работнику на расходы Университета, связанные с приобретением товаров, работ, услуг не может превышать 100 000 (сто тысяч) рублей. 

5.20.2. Для принятия решения о закупке товаров, работ, услуг через подотчетное лицо, получения денежных средств под отчет работнику необходимо оформить заявку-обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема через подотчетное лицо (ф.0510521) (далее - заявка-обоснование), которая должна быть согласована и подписана посредством простой электронной подписи:

· руководителем структурного подразделения. Цель – согласование необходимости, срочности, целесообразности приобретения товаров, работ, услуг через подотчетное лицо;

· руководителем лицевого счета. Цель – согласование источника финансирования (в т.ч. возможности включения расходов в условие исполнения договора), необходимость закупки, целевое и эффективное расходование денежных средств на основании расчета размера аванса;

· материально-ответственным лицом (в случае закупки товаров). Цель – согласование постановки на учет материальных ценностей на материальную точку;

· работником Контрактной службы. Цель – согласование сведений о малой закупке, включая код по ОКПД2;

· работником Департамента экономики и финансов. Цель согласования – аналитический учет расходов по источникам финансирования, определение кода вида расходов, резервирование денежных средств на лицевом счете;

· работником отдела учета расчетов и обязательств Управления бухгалтерского учета. Цель согласования – определение КОСГУ, проверка задолженности по ранее выданным авансам.

Утверждается заявка-обоснование ректором Университета или уполномоченным им лицом посредством квалифицированной электронно-цифровой подписи (далее – ЭЦП).

5.20.3. Заявка-обоснование формируется, согласовывается и утверждается в автоматизированной программе «1С: Документооборот государственных учреждений». Передается в «1С: Бухгалтерия государственного учреждения» после утверждения ректором или уполномоченным им лицом.
Раздел 6. Порядок организации оплаты по договорам, заключенным по результатам проведения закупок.

6.1.
Оплата по договорам, за исключением договоров ГПХ с физическими лицами.

6.1.1. Заявки на оплату по всем договорам, за исключением договоров ГПХ с физическими лицами, направляются на оплату через СЭД «Директум».

6.1.2. Инициатор закупки подготавливает в электронном виде комплект оформленных документов, необходимых для оплаты Заявки в соответствии с условиями договора: счет, акт/товарная накладная, счет-фактура, УПД (в случае оплаты аванса - только счёт). В случае закупки объектов основных средств в связи с необходимостью указания в инвентарных карточках гарантийных обязательств на объекты основных средств к заявке на оплату необходимо приложить скан-копии гарантийных документов (для внесения гарантийных обязательств в 1С: БГУ). На объекты основных средств стоимостью более 500 000 рублей необходимо приложить фотографии товара и акт приема-передачи товара. Контроль за своевременным предоставлением отчетных документов, а также за соответствием акта/товарной накладной, счет-фактуры, УПД спецификации договора осуществляет Инициатор. 

6.1.3. Инициатор оформляет Заявку на оплату по шаблону в СЭД «Директум», осуществляет загрузку скан-копий документов, необходимых для оплаты, и направляет заявку по установленному маршруту на согласование.  Оригиналы документов Инициатор должен предоставить в «единое окно приема заявок на оплату» в Административный отдел.

6.1.4. При поступлении Заявки на оплату в СЭД «Директум» Контрактная служба проверяет документы, приложенные к заявке на оплату, на соответствие условиям договора (сроки исполнения обязательств по договору, порядок оплаты, документы-основания для оплаты и пр.) и в случае отсутствия замечаний согласовывает Заявку на оплату.

6.1.5. Контроль исполнения обязательств поставщика (подрядчика, исполнителя) по договору, а также обязательств Университета по приемке и оплате товара (работ, услуг) осуществляет Инициатор закупки.

6.1.6.  В случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных договором, Инициатор закупки направляет служебную записку в Юридический отдел для проведения претензионно-исковой работы.

6.2.  Оплата по договорам ГПХ с физическими лицами.

6.2.1. Для осуществления оплаты по заключенному договору Инициатор закупки заполняет форму Заявки на оплату, размещенной на сайте Университета в Административном каталоге в разделе Контрактная служба, и подписывает её у руководителя соответствующего структурного подразделения. Указание в Заявке на оплату ФИО и контактного телефона ответственного за предоставление документов является обязательным.

6.2.2. Подписанную Заявку на оплату Инициатор передает в Отдел учета расчетов по оплате труда, стипендии и прочим выплатам с комплектом следующих документов: 

· акт выполненных работ/оказанных услуг, который должен быть подписан руководителем и завизирован ДЭиФ. При этом на акте должна стоять виза ответственного исполнителя, подтверждающая факт оказания услуг/выполнения работ;

· копия согласованной Заявки для размещения закупки (при необходимости).

6.2.3. В случае, если цена договора превышает 500 тысяч рублей, заявка на оплату должна быть согласована с Контрактной службой.

6.2.4. Контроль исполнения обязательств физического лица по договору, а также обязательств Университета по приемке и оплате услуг осуществляет Инициатор закупки. В случае нарушения исполнителем обязательств, предусмотренных договором, Инициатор закупки направляет служебную записку в Юридический отдел для проведения претензионно-исковой работы.
Раздел 7. Порядок организации работы с обеспечением заявок на участие в закупках

7.1. Соответствующее структурное подразделение при разработке технического задания вправе, в случаях, предусмотренных Положением о закупках, установить требование об обеспечении заявок на участие в закупке. 

Порядок установления требования к обеспечению заявок, а также способы предоставления обеспечения заявок установлены в Положении о закупках.

7.2. Информация о номере счета и иных необходимых реквизитах для перечисления средств в качестве обеспечения заявок предоставляется Управлением бухгалтерского учета в Контрактную службу.  

7.3. Для проверки факта поступления денежных средств, предоставленных участниками в качестве обеспечения заявок на участие в закупке, уполномоченный сотрудник отдела размещения закупок Контрактной службы обращается в Управление бухгалтерского учета. 

Управление бухгалтерского учета не позднее следующего рабочего дня после поступления обращения предоставляет информацию о поступлении обеспечения и копии платежных поручений, по которым осуществлено фактическое перечисление денежных средств в качестве обеспечения заявок на участие в закупках. 

7.4. Возвращение денежных средств осуществляется в соответствии с Положением о закупках. Основания для возврата обеспечения заявки на участие в закупках возникают в соответствии с нормами законодательства о закупках. 

При возникновении оснований для возврата обеспечения заявок на участие в закупках уполномоченный работник отдела размещения закупок Контрактной службы в течение 1 (одного) рабочего дня представляет на подпись уполномоченному должностному лицу, утвердившему документацию на закупку, заявку на оплату и служебную записку, в которой излагает основания для возврата обеспечения, указывает организационно-правовую форму и наименование юридического лица-участника, фамилии, имена, отчества  участников, которым необходимо вернуть обеспечение, ИНН каждого участника, расчетный счет участника, предмет закупки и номера лотов, по которым возвращается обеспечение, затем направляет подписанные документы в Управление бухгалтерского учета. 

Управление бухгалтерского учета в течение 1 (одного) рабочего дня с даты получения вышеуказанных документов готовит поручение банку о возврате обеспечения заявки на участие в закупке. В течение следующего рабочего дня поручение передается в банк для исполнения.  

7.5.  В случаях, установленных законодательством о закупках, обеспечение заявок на участие в закупках удерживается в доход Университета. 

7.6.  Должностные лица Университета, ответственные за работу с обеспечением заявок на участие в закупке:  

· уполномоченное должностное лицо, утвердившее документацию на закупку (принятия решения об установлении требования об обеспечении заявок на участие в закупке; утверждение документов на возврат обеспечения заявок, принятие решения об удержании обеспечения заявок);

· начальник отдела размещения закупок Контрактной службы (установление в документации о закупках порядка предоставления обеспечения заявок, в соответствии с законодательством о закупках); 

· руководитель Контрактной службы (контроль за соответствием установления в документации о закупках порядка предоставления обеспечения заявок); 

· уполномоченный работник Управления бухгалтерского учета (предоставление реквизитов для перечисления средств в качестве обеспечения заявок; предоставление информации о поступлении денежных средств в качестве обеспечения заявок; возврат обеспечения заявок (перечисление средств на счет контрагента); 

· начальник Юридического отдела (в случае поступления документов на проверку, правильность оформления претензионных писем, уведомлений об удержании и иных документов);

· директор Административно-правового департамента (контроль за соблюдением подчиненными структурными подразделениями локальных нормативных актов Университета).
Раздел 8. Порядок организации работы с обеспечением исполнения договора

8.1. В случаях и в порядке предусмотренных Положением о закупках и законодательством о закупках, Заказчик устанавливает требование к обеспечению исполнения обязательств по Договору. Порядок установления требования к обеспечению исполнения договора, а также способы предоставления обеспечения договора установлены в Положении о закупках и включаются в проект договора.

8.2. Обеспечение исполнения договора может быть оформлено в виде безотзывной банковской гарантии, выданной кредитной организацией или передачи Заказчику в залог денежных средств.

8.3. В случае если обеспечение исполнения договора предоставлено в виде залога денежных средств информация о номере счета и иных реквизитах для перечисления обеспечения исполнения Договора предоставляется Управлением бухгалтерского учета в Контрактную службу.  

8.4. Для проверки факта поступления денежных средств, предоставленных поставщиками (подрядчиками, исполнителями) в качестве обеспечения договора, уполномоченный работник Контрактной службы обращается в Управление бухгалтерского учета. 

8.5. Управление бухгалтерского учета не позднее следующего рабочего дня после поступления обращения предоставляет информацию о поступлении обеспечения и копии платежных поручений, по которым осуществлено фактическое перечисление денежных средств в качестве обеспечения договора. 

8.6. Обеспечение исполнения договора предоставляется поставщиком (исполнителем, подрядчиком) вместе с подписанным с его стороны договором.  

8.7. Контрактная служба проводит экспертизу предоставленного обеспечения исполнения договора. При необходимости уполномоченный работник Контрактной службы вправе привлечь для проведения указанной экспертизы Юридический отдел, Управление бухгалтерского учета и другие структурные подразделения Университета. Для этого документы, подтверждающие предоставление обеспечения исполнения договора, направляются служебной запиской в Юридический отдел, Управление бухгалтерского учета и другие структурные подразделения Университета. Общий срок для проведения экспертизы – не более 3 (трех) рабочих дней с даты получения Контрактной службой от поставщика (подрядчика, исполнителя) обеспечения исполнения договора. 

 В случае если предоставленное обеспечение исполнения договора не соответствует требованиям документации о закупке (в случае конкурентной закупки) или условиям проекта договора (в случае закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя)), оно подлежит возврату, и договор не подписывается со стороны Университета.  

Договор подписывается только после устранения всех замечаний к предоставленному обеспечению договора. 

8.8. В случае передачи поставщиком (исполнителем, подрядчиком) в залог денежных средств в качестве обеспечения исполнения договора, обеспечение возвращается в течение 20 рабочих дней с момента письменного обращения поставщика (исполнителя, подрядчика) при условии надлежащего выполнения всех его обязательств по Договору.

8.8.1. После поступления письменного обращения поставщика (исполнителя, подрядчика) о возврате обеспечения исполнения договора, инициатор закупки (соответствующее структурное подразделение) ставит отметку о надлежащем исполнении договора, заверенную подписью лица, подтверждающего данный факт (с расшифровкой ФИО, должности такого лица). Затем письменное обращение поставщика (исполнителя, подрядчика) передается в Контрактную службу для подготовки заявки и служебной записки на возврат денежных средств. 

8.8.2. Подготовленные документы передаются на утверждение уполномоченному должностному лицу. Документы, подписанные должностным лицом, передаются в Управление бухгалтерского учета для осуществления возврата обеспечения исполнения договора поставщику (исполнителю, подрядчику).

Управление бухгалтерского учета в течение 3 (трех) рабочих дней с момента поступления заявки и служебной записки осуществляет необходимые действия для перечисления денежных средств поставщику (исполнителю, подрядчику).  

8.9. В случае если поставщик (исполнитель, подрядчик) исполнил условия договора ненадлежащим образом, и возникла необходимость удержания обеспечения договора (полностью или частично) в доход Университета, соответствующее структурное подразделение направляет в Юридический отдел служебную записку, в которой излагает основания для удержания обеспечения исполнения договора в доход Университета, указывая организационно-правовую форму и название для юридического лица; фамилию, имя, отчество для физического лица; ИНН поставщика (исполнителя, подрядчика), и документы подтверждающие ненадлежащее исполнение договора.  

8.10. Должностные лица Университета, ответственные за работу с обеспечением договора: 

· начальник отдела размещения закупок Контрактной службы (для конкурентных закупок) (соответствие порядка установления обеспечения исполнения договора законодательству о закупках);

· начальник отдела планирования и учета закупок Контрактной службы (для единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) (соответствие порядка установления обеспечения исполнения договора законодательству о закупках);

· руководитель соответствующего структурного подразделения (принятие решения об установлении требования об обеспечении договора; своевременный возврат обеспечения исполнения договора или удержание обеспечения договора);

· уполномоченный работник Управления бухгалтерского учета (реквизиты для перечисления денежных средств, своевременное перечисление денежных средств, полученных в качестве обеспечения исполнения договора, контрагенту); 

· руководитель Контрактной службы (контроль за соответствием установления в документации о закупках порядка предоставления обеспечения договора);

· начальник Юридического отдела (в случае поступления документов на проверку, правильность оформления претензионных писем, уведомлений об удержании и иных документов);

· директор Административно-правового департамента (контроль за соблюдением подчиненными структурными подразделениями локальных нормативных актов Университета и законодательства Российской Федерации).
· уполномоченное должностное лицо (утверждение документов на возврат обеспечения исполнения договора, принятие решения об удержании обеспечения исполнения договора).
Раздел 9. Порядок организации работы при разработке и заключении дополнительных соглашений к договорам (в том числе соглашений о расторжении договора)

9.1. Заключение дополнительных соглашений возможно, если это было предусмотрено договором и допускается законодательством о закупках и Положением о закупках.  

9.2. Для принятия решения о заключении дополнительного соглашения к договору соответствующее структурное подразделение, для нужд которого ранее был заключен договор, готовит служебную записку на имя уполномоченного должностного лица, подписавшего договор, обосновывающую необходимость и основания заключения дополнительного соглашения.  

В случае увеличения или уменьшения цены договора должна быть подготовлена и согласована с Департаментом экономики и финансов заявка на размещение закупки, содержащая сумму увеличения или уменьшения и измененную итоговую цену договора (с учетом условий проекта дополнительного соглашения). 

Согласование с Департаментом экономики и финансов необходимо также при изменении срока исполнения обязательств по договору.

9.3. Подготовленная служебная записка и проект дополнительного соглашения, оформленные соответствующим структурным подразделением, передаются последовательно в Контрактную службу и Юридический отдел для согласования возможности подписания дополнительного соглашения. К проекту соглашения о расторжении договора дополнительно прилагается акт сверки расчетов.

9.4. Контрактная служба проверяет проект дополнительного соглашения на предмет соответствия основания заключения дополнительного соглашения Положению о закупках, законодательству о закупках. Максимальный срок рассмотрения 2 (два) рабочих дня со дня получения указанного соглашения. При наличии основания заключения дополнительного соглашения, уполномоченный работник Контрактной службы ставит отметку о проверке на служебной записке.

9.5. Уполномоченный работник Юридического отдела проводит экспертизу дополнительного соглашения на предмет соответствия гражданскому законодательству. Максимальный срок рассмотрения 3 (три) рабочих дня со дня получения указанного соглашения. При наличии основания заключения дополнительного соглашения уполномоченный работник Юридического отдела, ставит отметку о согласовании на соглашении.

9.6. В случае отсутствия основания заключения дополнительного соглашения, проект дополнительного соглашения возвращается структурному подразделению, инициирующему заключение дополнительного соглашения.

9.7. Окончательное решение о заключении дополнительного соглашения или об отказе от заключения такого соглашения принимается уполномоченным должностным лицом.

9.8. Обоснование необходимости, соблюдение порядка, а также сроков подписания дополнительного соглашения возлагается на соответствующее структурное подразделение. 

9.9. Соответствующее структурное подразделение обязано предоставить оригиналы дополнительного соглашения к договору, заявки на размещение закупки (при наличии), служебной записки в Контрактную службу для принятия к учету в течение 1 (одного) рабочего дня с даты его подписания сторонами по договору. 

9.10. Документы, перечисленные в п.9.9 и выписка из ЕИС «Информация о договоре о закупке товаров, работ, услуг (в случаях, предусматривающих размещение информации в ЕИС) с отметкой Контрактной службы о принятии к учету передаются в Управление бухгалтерского учета для занесения информации в автоматизированную программу «1С: Бухгалтерия государственных учреждений» и на хранение.

9.11. Должностные лица Университета, ответственные за проведение проверки или экспертизы дополнительных соглашений на соответствие нормативным документам, действующим на момент заключения соглашений:

· начальник отдела размещения закупок Контрактной службы (проверка на соответствие Положению о закупках, своевременность размещения информации в ЕИС); 

· начальник отдела планирования и учета закупок Контрактной службы (проверка на соответствие Положению о закупках, своевременность размещения информации в ЕИС); 

· руководитель Контрактной службы (контроль соответствия основания заключения дополнительного соглашения Положению о закупках, законодательству о закупках);

· начальник Юридического отдела (контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации);

· директор Административно-правового департамента (контроль за соблюдением подчиненными структурными подразделениями локальных нормативных актов Университета и законодательства Российской Федерации).

9.12. Должностные лица Университета, ответственные за разработку и заключение дополнительных соглашений к договорам: 

· уполномоченное должностное лицо (принятие решения о заключении/ об отказе от заключения дополнительного соглашения); 

· руководитель соответствующего структурного подразделения (за правомерность и обоснованность заключения дополнительного соглашения).

Раздел 10. Порядок организации работы по привлечению поставщиков (исполнителей, подрядчиков) за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств, предусмотренных договором, к гражданско-правовой ответственности

1.1. В случае если поставщик (исполнитель, подрядчик) в процессе исполнения обязательств допускает нарушение условий договора, например, допускает просрочку исполнения договора, соответствующее структурное подразделение обязано совместно с Юридическим отделом, Контрактной службой и Управлением бухгалтерского учета рассмотреть и предложить возможные варианты привлечения к ответственности и взыскания неустойки, например, удержание размера неустойки при оплате принятых по договору обязательств, ведение претензионно-исковой работы, удержание обеспечения исполнения договора. Решение принимает уполномоченное должностное лицо. Служебная записка с итоговым вариантом направляется директору Административно-правового департамента. 

1.2. В случае обнаружения соответствующим структурным подразделением в процессе приемки товаров, работ, услуг по договору фактов несоответствия поставляемого товара, выполненных работ, оказанных услуг требованиям договора, например, поставки товара, несоответствующего договору по количеству, качеству, ассортименту; выполнения работ, оказания услуг ненадлежащего качества, уполномоченный работник соответствующего структурного подразделения  в присутствии уполномоченного представителя поставщика (исполнителя, подрядчика)  обязан составить акт о несоответствии поставленного товара, выполненных работ, оказанных услуг требованиям договора либо отразить данную информацию в документах, оформляемых при приемке. 

Уполномоченный представитель поставщика (исполнителя, подрядчика) должен подписать акт о несоответствии поставленного товара, выполненных работ, оказанных услуг требованиям договора. Если уполномоченный представитель поставщика (исполнителя, подрядчика) отказывается подписать данный акт, об этом делается соответствующая отметка уполномоченным работником соответствующего структурного подразделения. 

В акте о несоответствиях поставляемого товара, выполненных работ, оказанных услуг требованиям договора необходимо указать срок для устранения выявленных нарушений.

Если выявленные нарушения в срок, указанный в акте о несоответствии поставленного товара, выполненных работ, оказанных услуг требованиям договора, не устранены, соответствующее структурное подразделение обязано совместно с Юридическим отделом рассчитать размер неустойки в соответствии с условиями договора, в кратчайшие сроки направить в адрес поставщика (исполнителя, подрядчика) претензию с требованием об устранении выявленных нарушений и требованием об оплате неустойки с указанием срока устранения нарушений и оплаты неустойки. В претензии должны быть указаны реквизиты Университета для оплаты неустойки.  

Претензия направляется в адрес поставщика (исполнителя, подрядчика) в порядке, предусмотренном законодательством о закупках или локальными актами Университета.

При неисполнении требований, изложенных в претензии, соответствующее структурное подразделение обязано направить
в Юридический отдел необходимые документы для подготовки искового заявления. Перечень необходимых документов определяется Юридическим отделом совместно с соответствующим структурным подразделением.

1.3. Независимо от обращения с исковым заявлением в арбитражный суд соответствующее структурное подразделение совместно с Контрактной службой должно обеспечить обращение взыскания в соответствии с обеспечением исполнения договора. 

Для этого в Контрактную службу направляются документы, подтверждающие факт неисполнения/ненадлежащего исполнения поставщиком (исполнителем, подрядчиком) обязательств по договору. Обращение взыскания на обеспечение исполнения договора производится в соответствии с разделом 8 Порядка. 
1.4. Документы, подтверждающие нарушение условий договора, направляются структурным подразделением, подготовившим указанные документы, в Контрактную службу в течение 2 (двух) рабочих дней с даты их составления.

В случае принятия решений о взыскании с поставщика (исполнителя, подрядчика) неустойки (штрафа, пеней) в связи с неисполнением или ненадлежащим исполнением обязательств, предусмотренных договором, соответствующее структурное подразделение предоставляет сведения о принятых решениях в Контрактную службу в течение двух рабочих дней со дня их принятия. Контрактная служба обеспечивает опубликование соответствующих решений в Единой информационной системе в течение 3 (трех) рабочих дней со дня их принятия.

1.5. Руководитель структурного подразделения, инициирующего закупку, несет персональную ответственность за исполнение своих обязательств сторонами по договору, соответствие перечня, количества и качества принимаемой продукции (товаров, работ, услуг) условиям договора, а также своевременное направление соответствующих документов и информации в Контрактную службу и Юридический отдел Административно-правового департамента.

1.6. Должностные лица Университета, ответственные за привлечение поставщиков (исполнителей, подрядчиков) за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств, предусмотренных договором, к гражданско-правовой ответственности:

· уполномоченное должностное лицо, подписавшее договор (принятие решения о взыскании, отказе от взыскания штрафных санкций с поставщика (исполнителя, подрядчика);
· руководитель соответствующего структурного подразделения (за исполнение своих обязательств сторонами по договору, соответствие перечня, количества и качества принимаемой продукции (товаров, работ, услуг) условиям договора, а также своевременное направление соответствующих документов и информации в Контрактную службу и Юридический отдел);

· руководитель Контрактной службы (контроль за своевременным размещением в ЕИС информации о ненадлежащем исполнении договоров);

· начальник Юридического отдела (претензионно-исковую работу и оформление уведомлений об удержании неустойки);

· директор Административно-правового департамента (контроль за соблюдением подчиненными структурными подразделениями локальных нормативных актов Университета и законодательства Российской Федерации).
Раздел 11. Перечень должностных лиц, уполномоченных принимать решения и (или) осуществлять действия от имени Университета в сфере проведения закупок

Должностными лицами, уполномоченными принимать решения и (или) осуществлять действия от имени Университета как заказчика, являются:

· за составление и ведение плана закупок – начальник Отдела планирования и учета закупок Контрактной службы;

· за выбор способа закупки – уполномоченное должностное лицо; руководители соответствующих структурных подразделений; руководитель Контрактной службы;

· за определение источника финансирования (КФО) по закупке – работник Департамента экономики и финансов;

· за утверждение документации о закупке – уполномоченное должностное лицо;

· за разработку технического задания и определение НМЦД – руководители соответствующих структурных подразделений;

· за подписание договоров (счетов, дополнительных соглашений) – уполномоченное должностное лицо;

· за расходование средств Университета по ранее определенным КФО – директор Департамента экономики и финансов;

· за принятие решения об обращении взыскания на обеспечение исполнения договора – уполномоченное должностное лицо, руководители соответствующих структурных подразделений; начальник Юридического отдела, руководитель Контрактной службы;

· за обращение в суд с исковым заявлением о привлечении поставщика (исполнителя, подрядчика) к гражданско-правовой ответственности (в том числе об обращении взыскания на обеспечение исполнения договора), расторжение договора – уполномоченное должностное лицо; руководители соответствующих структурных подразделений; начальник Юридического отдела, директор Административно-правового департамента.
Раздел 12. Заключительные положения

1.1. Контрактная служба обеспечивает размещение информации о закупках в Единой информационной системе, ведение реестра договоров, отчетность в сфере закупок в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и порядком, определенным в Университете. 

1.2. Заключение дополнительных соглашений к ранее заключенным договорам возможно исключительно в случаях, предусмотренных Гражданским кодексом Российской Федерации, законодательством в сфере закупок, Положением о закупках и локальными актами Университета. Ответственность за заключение дополнительных соглашений несет лицо, подписавшее дополнительное соглашение к договору. 

1.3. В случае уклонения победителя закупки от заключения договора уполномоченный работник Контрактной службы обязан оформить факт уклонения в соответствии с требованиями законодательства и совершить необходимые действия для включения уклонившегося от заключения договора участника закупки в Реестр недобросовестных поставщиков.

1.4. По всем иным вопросам, неурегулированным настоящим Порядком, Университет руководствуется нормами Закона о контрактной системе 44-ФЗ, Закона № 223-ФЗ, Положения о закупках, иных нормативных правовых и локальных актов о проведении закупок. 

1.5. Контрактная служба вправе давать разъяснения и уточнения по отдельным пунктам Порядка.

1.6. Настоящий Порядок обязателен для исполнения всеми работниками СПбПУ. 
1.7. Применение иного порядка (регламента) взаимодействия структурных подразделений при осуществлении закупочной деятельности возможно исключительно на основании утвержденных локальных документов университета с учетом специфики деятельности конкретного структурного подразделения.
Раздел 13. Список нормативных и законодательных актов, учитываемых при осуществлении закупочной деятельности

1.1. Федеральный закон от 18.07.2011 № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц»;

1.2. Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

1.3. Положение о закупках товаров, работ, услуг для нужд федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования «Санкт-Петербургский политехнический университет Петра Великого»;

1.4. Гражданский кодекс Российской Федерации;

1.5. Постановление Правительства РФ от 09.12.2017 № 1496 «О мерах по обеспечению исполнения федерального бюджета»;

1.6. Постановление Правительства РФ от 01.07.2021 № 1110 «Об утверждении перечня товаров, подлежащих прослеживаемости»;

1.7. Постановление Правительства РФ от 17.09.2012 № 932 «Об утверждении Правил формирования плана закупки товаров (работ, услуг) и требований к форме такого плана»;

1.8. Постановление Правительства РФ от 10.09.2012 № 908 «Об утверждении Положения о размещении в единой информационной системе, на официальном сайте такой системы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» положения о закупке, типового положения о закупке, информации о закупке»;

1.9. Постановление Правительства РФ от 06.032022 № 301 «Об основаниях не размещения на официальном сайте единой информационной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» сведений о закупках товаров, работ, услуг, информации о поставщиках (подрядчиках, исполнителях), с которыми заключены договоры»;

1.10. Постановление Правительства РФ от 11.12.2014 № 1352 «Об особенностях участия субъектов малого и среднего предпринимательства в закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц»;

1.11. Постановление Правительства РФ от 23.12.2024 № 1875 «О мерах по предоставлению национального режима при осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, закупок товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц»;

1.12. Распоряжение Правительства РФ от 16.01.2018 № 21-р «Об утверждении перечня товаров и услуг, в отношении которых при заключении договоров (государственных контрактов) о поставке товаров (об оказании услуг) получателями средств федерального бюджета не предусматриваются авансовые платежи»;

1.13. Приказ Минфина России от 15.04.2021 № 61н «Об утверждении унифицированных форм электронных документов бухгалтерского учета, применяемых при ведении бюджетного учета, бухгалтерского учета государственных (муниципальных) учреждений, и Методических указаний по их формированию и применению».

1.14. Локальные акты Университета.

Приложение № 1

к Порядку

взаимодействия (организации работы) структурных подразделений федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования «Санкт- Петербургский политехнический университет Пера Великого» при осуществлении закупочной деятельности

Форма листа согласования при проведении конкурентных и неконкурентных закупок

(кроме закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя)

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

указывается наименование закупочной документации

*(Извещения о проведении закрытого запроса котировок / Приглашения на участие в закупке в электронном магазине/ Приглашения на участие в запросе оферт в электронной форме/ Документации о закрытом аукционе/ Документации о закрытом конкурсе/ Документации о закрытом запросе предложений/ или др. в зависимости от способа закупки)

	Наименование структурного подразделения 

(наименование части документации для согласования)
	Должность/ФИО/подпись/дата 

(заполнить или поставить штамп)

	КОНТРАКТНАЯ СЛУЖБА

- Информационная карта, Форма заявки

на соответствие: 223-ФЗ, Положению о закупках товаров, работ, услуг для нужд ФГАОУ ВО «СПбПУ», предоставленному Техническому заданию, расчету НМЦД/НМЦЕ
	

	ЮРИДИЧЕСКИЙ ОТДЕЛ

- Проект договора
на соответствие: 223-ФЗ, Гражданскому кодексу РФ, иным нормативным правовым актам
	

	ИНИЦИАТОР ЗАКУПКИ

Наименование структурного подразделения 
	

	- Наименование предмета закупки,

- Техническое задание (с Приложениями),

- Расчет НМЦД/НМЦЕ/сметная документация,

- Проект договора

в части соответствия требований к товару (работам, услугам), месту и сроку поставки товара (выполнения работ, оказания услуг), сроку и порядку сдачи и приемки, сроку оплаты, обязательств сторон, гарантийных обязательств, соответствие электронной версии сметной документации (при наличии), требований к участнику закупки (при необходимости), и прочее, что определяет соответствие документации потребностям заказчика.

- Форма заявки (включая инструкцию по заполнению)

в части требований к заполнению заявки для определения соответствия характеристик товара (работ, услуг), в т.ч. изменяемости/неизменяемости/диапазонов, параметров эквивалентности, единиц измерения, количества, критериев оценки и прочих характеристик
	

	ДЕПАРТАМЕНТ ЭКОНОМИКИ И ФИНАНСОВ

- Проект договора

в части наличия идентификатора (ИГК), в части порядка, сроков и условий оплаты
	

	УПРАВЛЕНИЕ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА

- Проект договора

в части порядка и условий оплаты, реквизитов Заказчика, реквизитов для перечисления денежных средств с целью исполнения договора и/или перечисления средств в качестве обеспечения заявок (при наличии)
	

	Иные согласования (при необходимости)
	


Приложение № 2

УТВЕРЖДЕНА
приказом ФГАОУ ВО «СПбПУ»  от 01.04.2026 № 853
	№ заявки в КС
	Дата поступления в КС
	Отметка работника КС о завершении процедуры закупки и/или принятии к учету договора для передачи в ДЭиФ/УБУ

	№__     /________
	«_____»__________.20___
	


	Утверждаю:                                                                                                              

 FORMDROPDOWN 

 FORMDROPDOWN 

_____________

 FORMDROPDOWN 

 FORMDROPDOWN 

(подпись, дата)

           (Ф.И.О.)



	ЗАЯВКА 

для размещения закупки 

№

ДЭиФ




Размещение закупки:                      
                                                                              (предмет размещения закупки)



для   
                                                               (наименование структурного подразделения)

Начальная цена  00 FORMTEXT 

     
              руб.  коп. (00 FORMTEXT 

     
) руб.  коп.
                                                                                           (сумма цифрами и прописью)

Условия оплаты 

                                                                                       (аванс, по факту, поэтапно)

УИП/ИГК (при наличии) 

	Оплата с лицевого счета*/ Источник финансирования (заполняется в таблице в соответствующих столбцах) (*если много л/сч, можно перенести на следующую страницу или приложить к заявке)

	№ п/п
	№ мат. точки
	№ лицевого счета 
	Нац. проект (КЦС – 10зн)
	КФО
	КОСГУ
	КВР
	Сумма 
	Согласовано: ДЭиФ

(Подпись, дата, штамп)



	   
	
	
	
	
	
	
	
	

	   
	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	

	Казначейское сопровождение 
	

	Особые условия/ примечания
	


Сроки поставки товара, выполнения работ, оказания услуг 
Место поставки товара, выполнения работ, оказания услуг 
	Ответственные лица
	Ф.И.О.
	тел.раб.
	тел.моб.
	электронная почта

	Материально ответственное лицо
	
	
	
	

	Ответственный за предоставление отчетных документов
	
	
	
	


Руководитель структурного подразделения (лицевого счета):

	 
	        
	 


                        (должность)



(подпись, дата)


   
    (Ф.И.О.)

Разместить закупку путем    FORMDROPDOWN 

                                                              
Согласования на обороте (двухсторонняя печать):

Согласовано/проверено:

	Наименование структурного подразделения
	ФИО/подпись/дата (штамп)

	Отдел учета нефинансовых активов

(в случае закупки основных средств, комплектующих и материальных запасов, в том числе в случае размещения закупки на выполнение ремонтных работ помещений и зданий Университета)
	

	Служба аудита, финансового контроля и экономической безопасности 

(проверка надежности контрагентов)
	

	Департамент ремонта и технического надзора 

(при капитальном, текущем ремонте и/или строительстве, реконструкции объектов недвижимого имущества, архитектурно-строительном проектировании)
	

	Департамент эксплуатационно-хозяйственных служб

(при текущем ремонте в случае формирования заявки ДЭХС)
	

	Департамент инженерных служб 

(при закупке электрооборудования, выполнении ремонтных работ, ремонте инженерного оборудования, монтаже систем автоматической противопожарной защиты, систем видеонаблюдения, систем управления контроля доступом, систем оповещения, охранной сигнализации и пр.)
	

	Проректор по информационным технологиям и цифровой трансформации

(при закупке программного обеспечения, цифровых сервисов, автоматизированных систем, систем и средств защиты информации, мультимедийного оборудования, сетевого и серверного оборудования, строительных и ремонтно-восстановительных работ, в части информационных технологий, демонтажу, монтажу и модернизации структурированной кабельной системы)
	

	Центр интеллектуальной собственности и трансфера технологий (при закупке НИР, НИОКР, информационно-рекламных материалов, проектирования и т.п.)
	

	Отдел охраны окружающей среды

 (услуги по сбору, транспортированию, утилизации, обезвреживанию, размещению отходов)
	

	Управление гражданской безопасности /

Отдел пожарной профилактики

(при проектировании, монтаже или техническом обслуживании систем автоматической противопожарной защиты, систем видеонаблюдения, систем управления контроля доступом, систем оповещения, охранной сигнализации; иные закупки в части соблюдения требований безопасности)
	

	Иные согласования (при необходимости)
	


Приложения:

1. 

2.

3.

	Оплата с лицевого счета*/ Источник финансирования (заполняется в таблице в соответствующих столбцах) (*если много л/сч, можно перенести на следующую страницу или приложить к заявке)

	№ п/п
	№ мат. точки
	№ лицевого счета 
	Нац. проект (КЦС – 10зн)
	КФО
	КОСГУ
	КВР
	Сумма 
	Согласовано: ДЭиФ

(Подпись, дата, штамп)



	   
	
	
	
	
	
	
	
	

	   
	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	

	Казначейское сопровождение 
	

	Особые условия/ примечания
	


� Список согласующих, а также части документации для согласования могут корректироваться с учетом способа, предмета закупки и других особенностей проведения конкретной закупки. 
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