УТВЕРЖДАЮ

РЕКТОР ТГУ
______________ Э.В. Галажинский
30 июня 2014 года

П А М Я Т К А

для сотрудников университета по применению 

«Положения о закупке товаров, работ, услуг для нужд ТГУ», 

утвержденного решением Наблюдательного совета ТГУ 27 июня 2014 года
Настоящая памятка предназначена для сотрудников университета, инициирующих проведение закупки товаров, работ, услуг для нужд университета, и является официальным уведомлением о применении системы закупок, установленной Федеральным законом «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц» № 223-ФЗ.

1. Основные положения системы закупок по 223-ФЗ:
30 мая 2014 года Томский государственный университет изменил тип государственного учреждения с бюджетного на автономное, в этой связи приобретение товаров, работ и услуг для нужд университета осуществляется в соответствии с нормами, установленными Федеральным законом «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц» № 223-ФЗ.

27 июня 2014 года Наблюдательный совет ТГУ утвердил «Положением о закупке товаров, работ, услуг для нужд Томского государственного университета» (далее Положение). 30 июня 2014 года  Положение было опубликовано на официальном сайте www.zakupki.gov.ru.
Таким образом, с 30 июня 2014 года Томский государственный университет имеет право осуществлять закупки товаров, работ, услуг в соответствии с Положением.

Кроме того, при предоставлении в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации средств из бюджетов бюджетной системы Российской Федерации автономным учреждениям на осуществление капитальных вложений в объекты государственной, муниципальной собственности применяются положения Федерального закона «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» № 44-ФЗ от 05.04.2013 года.
2. Основные способы закупок, предусмотренные Положением:
«Положение о закупке товаров, работ, услуг для нужд ТГУ» предусматривает следующие способы закупок:
1) открытый конкурс (способ закупки, который помимо цены, позволяет устанавливать критерии качества и квалификации участника конкурса); 

2) электронный аукцион (применяется к товарам, работам и услугам, входящим в перечень, установленный Постановлением Правительства РФ № 616 от 21.06.2012 г.):
	Код по Общероссийскому классификатору видов экономической деятельности, продукции и услуг(ОКДП) ОК 004-93
	Наименование

	2100000
	Целлюлоза, бумага, картон и изделия из них (кроме кода 2109350)

	2200000
	Полиграфическая и печатная продукция (кроме кодов 2221020, 2221637)

	3000000
	Канцелярская, бухгалтерская и электронно-вычислительная техника

	3200000
	Оборудование и аппаратура для радио, телевидения и связи

	3300000
	Аппаратура медицинская; средства измерения; фото- и киноаппаратура, часы (кроме кодов 3311000, 3313050, 3321000, 3322010)

	3400000
	Автомобили, прицепы и полуприцепы, кузова для автомобилей, детали и принадлежности к автомобилям, гаражное оборудование

	3590000
	Транспортные средства, не включенные в другие группировки

	3699010
	Канцелярские принадлежности [3699110] - [3699135]

	4100000
	Природная вода и лед

	5000000
	Услуги по торговле, техническому обслуживанию и ремонту автомобилей и мотоциклов

	7250000
	Услуги по техническому обслуживанию и ремонту оргтехники для офисов, электронных вычислительных машин и используемого совместно с ними периферийного оборудования

	7493000
	Услуги по уборке зданий


3) запрос котировок, в том числе запрос котировок в электронной форме (применяется в случае, если единственным критерием выступает цена и размер начальной цены договора не превышает 3 000 000 рублей); 

4) единственный поставщик (заключение прямого договора без проведения процедуры торгов), применяется в следующих случаях, предусмотренный п. 12.5.1 Положения:
1) возникновение потребности в определенных товарах, работах, услугах вследствие аварии, аварийной ситуации, подтвержденных соответствующим актом уполномоченного органа и (или) уполномоченной организации;

2) поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг относятся к сфере деятельности субъектов естественных монополий в соответствии с Федеральным законом от 17 августа 1995 г. N 147-ФЗ «О естественных монополиях»;

3) осуществляется закупка услуг водоснабжения, водоотведения, канализации, теплоснабжения, газоснабжения (за исключением услуг по реализации сжиженного газа), подключение (присоединение) к сетям инженерно-технического обеспечения по регулируемым в соответствии с законодательством Российской Федерации ценам (тарифам);

4) заключается договор энергоснабжения или купли-продажи электрической энергии с гарантирующим поставщиком электрической энергии;

5) осуществляется закупка услуг фиксированной и мобильной телефонной связи в связи с наличием существующей в университете номерной емкости конкретного оператора связи;
6) осуществляется закупка работ, услуг, являющихся естественным продолжением работы, услуги, оказанной ранее, у исполнителя такой работы, услуги, в случаях, когда необходимо обеспечить преемственность работ, услуг и приобретенный исполнителем в ходе выполнения работ, оказания услуг опыт необходим для выполнения, оказания закупаемых работ, услуг;

7) осуществляется закупка товаров, работ, услуг в случаях, когда торги или проведение запроса котировок признаны несостоявшимися;

8) осуществляется закупка результатов интеллектуальной деятельности и приравненных к ним средств индивидуализации (далее-интеллектуальная собственность) и исключительных прав на интеллектуальную собственность. Права на закупаемую интеллектуальную собственность, а также право распоряжения исключительными правами на интеллектуальную собственность подтверждаются, при наличии, патентом, свидетельством, договором о распоряжении правами или иным документом, удостоверяющим права правообладателя, в том числе в декларативной форме;

9) осуществляется закупка услуг на посещение зоопарка, театра, кинотеатра, концерта, цирка, музея, спортивного мероприятия, а также на участие в выставках, ярмарках и аналогичных мероприятиях;
10) осуществляется закупка на оказание преподавательских услуг физическими лицами;

11) осуществляется закупка услуг, связанных с направлением работника в служебную командировку (проезд к месту служебной командировки и обратно, проживание, транспортное обслуживание, обеспечение питания);

12) осуществляется закупка для нужд университета произведений литературы и искусства определенных авторов, исполнений конкретных исполнителей, фонограмм конкретных изготовителей или прав на такие произведения литературы и искусства, исполнения, фонограммы у правообладателей (издательств, авторов, наследников, включая их представителей, литературных агентов или агентств, других правообладателей) в случае, если такому правообладателю принадлежат исключительные права на приобретаемые произведения, исполнения, фонограммы, подтвержденные документально, в том числе в декларативной форме;

13) осуществляется закупка печатных и электронных изданий определенных авторов, закупка услуг по предоставлению доступа к электронным изданиям, по подключению и обеспечению доступа к базам данных для обеспечения деятельности университета у издателей таких печатных, электронных изданий, изготовителей баз данных в случае, если указанным издателям и изготовителям баз данных принадлежат исключительные права на такие издания, базы данных, подтвержденные документально, в том числе в декларативной форме;

14) осуществляется закупка услуг по авторскому контролю за разработкой проектной документации объектов капитального строительства, авторскому надзору за строительством, реконструкцией, капитальным ремонтом объектов капитального строительства соответствующими авторами;

15) выполнение научно-исследовательских, опытно-конструкторских, технологических работ, научно-технических услуг, а также поставка товаров, выполнение иных работ, оказание иных услуг осуществляется университетом за счет грантов и иных денежных средств, передаваемых безвозмездно и безвозвратно гражданами и юридическими лицами, в том числе иностранными гражданами и иностранными юридическими лицами, а также международными организациями, получившими право на предоставление грантов на территории Российской Федерации в установленном Правительством Российской Федерации порядке, субсидий (грантов), предоставляемых на конкурсной основе из соответствующих бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, если условиями, определенными грантодателями, не установлено иное;

16) привлечение университетом, являющимся исполнителем (соисполнителем) по государственному или муниципальному контракту либо заключенному с другими юридическими лицами гражданско-правовому договору в ходе исполнения государственного или муниципального контракта либо гражданско-правового договора, иных лиц для поставок товаров, выполнения работ, оказания услуг, необходимых для выполнения указанных в таком контракте либо договоре работ, услуг;

17) осуществляется закупка услуг по техническому содержанию, охране и обслуживанию одного или нескольких нежилых помещений, переданных в безвозмездное пользование, в аренду университету, в случае, если данные услуги оказываются другому лицу или лицам, пользующимся нежилыми помещениями, находящимися в здании, в котором расположены помещения, переданные в безвозмездное пользование, в аренду университету;

18) выполняются работы по мобилизационной подготовке в Российской Федерации;

19) возникла потребность в работах или услугах, выполнение или оказание которых может осуществляться исключительно органами исполнительной власти в соответствии с их полномочиями или подведомственными им государственными учреждениями, государственными унитарными предприятиями, соответствующие полномочия которых устанавливаются нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации;

20) осуществляется закупка работ, услуг по проведению технического и авторского надзора за проведением работ по сохранению объекта культурного наследия (памятника истории и культуры) народов Российской Федерации авторами проекта;

21) осуществляется закупка товаров, работ, услуг в рамках соглашений о сотрудничестве, заключенных от имени университета с другими научными и образовательными организациями в соответствии с целями деятельности университета;

22) осуществляется закупка товаров, работ, услуг на сумму, не превышающую пятьсот тысяч рублей;

23) осуществляется закупка финансовых услуг, предоставляемых кредитными организациями;

24) осуществляется закупка услуг, работ нобелевскими лауреатами, лауреатами премий мира в рамках образовательной и научной деятельности университета при условии, что оказание услуг, выполнение работ иными лицами невозможно или нецелесообразно в силу уникальности закупаемой услуги, работы;

25) осуществляется закупка услуг по организации участия университета в выставках, ярмарках и иных аналогичных мероприятиях по направлениям деятельности университета с организатором указанного мероприятия;

26) осуществляется закупка периодических печатных изданий по каталогу ОАО Агентство «Роспечать»;
27) осуществляется закупка услуг по подготовке, переподготовке и повышению квалификации (в том числе в форме стажировки) сотрудников университета российскими и международными образовательными организациями;
28) осуществляется публикация результатов симпозиумов, конференций и иных образовательных и (или) научных мероприятий в рецензируемых печатных изданиях в области образования и (или) науки;
29) осуществляется закупка обновлений и технического обслуживания информационных баз данных справочных систем, имеющихся в университете;
30) осуществляется оказание услуг по заправке автомобилей горюче-смазочными материалами по топливным картам;
31) осуществляется оказание транспортных услуг по перевозке студентов и сотрудников университета в период проведения учебных практик и научных экспедиций.
32) осуществляется оказание издательских услуг, в том числе правка, верстка, изготовление оригинал-макета, дизайн, обработка текста, фотографий и рисунков, тиражирование и другие полиграфические услуги;
33) оказание услуг по обслуживанию трансформаторных подстанций;
34) оказание услуг по предоставлению Интернет-каналов связи;
35) услуги по предоставлению в пользование точек подвеса для размещения ВОЛС и предоставления места в кабельной канализации для размещения линий связи для сети TSUNET;
36) оказание услуг по изготовлению дипломно-бланочной продукции;
37) участие в семинарах, симпозиумах, конференциях, конкурсах и иных аналогичных мероприятиях;
38) осуществляется закупка товаров, работ, услуг у юридических лиц, зарегистрированных за пределами РФ;
39) закупка медицинских услуг для работников университета, включая санаторно-курортное лечение.
Выбор способа закупки осуществляет Правовое управление университета. 

3. Сроки размещения информации: 

1) открытый конкурс – не менее 20 дней;

2) электронный аукцион – не менее 20 дней;

3) запрос котировок – не менее 4 рабочих дней.
4. Для инициирования закупки подразделению университета, заинтересованному в приобретении товаров, работ и услуг необходимо осуществить следующие действия:
1. Составить служебную записку (по форме приложения № 1), которая должна содержать следующую информацию:

- Наименование закупки (приобретаемые товары, работы или услуги).
- Обоснование закупки.
Каждая закупка товаров, работ, услуг должна быть обоснована на предмет необходимости приобретения объекта закупки для целей деятельности подразделения (необходимо обосновать, что приобретается и для каких целей).
- Обоснование и расчет начальной цены контракта.

Начальная (максимальная) цена контракта определяется и обосновывается инициатором закупки посредством применения следующих методов: 

1) метод сопоставимых рыночных цен (анализа рынка); 

Для обоснования цены по методу сопоставления рыночных цен, необходимо представить информацию о цене не менее чем из 3-х источников (прайс-листы, коммерческие предложения и т.д.). При невозможности предоставления информации из 3-х источников, необходимо обосновать представление информации из 1 источника (например: поставщик является производителем закупаемого оборудования). 
2) тарифный метод (в случае, если закупка товаров, работ, услуг регулируется установленными законодательством тарифами)

3) проектно-сметный метод (применяется в случае выполнения работ по строительству, реконструкцию, капитальный ремонт объекта капитального строительства на основании проектной документации). 

В служебной записке необходимо также установить:

- реальные сроки для поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг;

- определить место поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг, 

-  закрепить ответственного за закупку исполнителя с указанием контактных данных (телефон, адрес электронной почты)

2. Составить техническое задание (описание объекта закупки) 

При составлении технического задания, необходимо учитывать следующие особенности:

1) описание объекта закупки должно носить объективный характер. 

2) в описании объекта закупки указываются функциональные, технические и качественные характеристики, эксплуатационные характеристики объекта закупки (при необходимости).

3) в описание объекта закупки могут включаться требования или указания в отношении товарных знаков без указания слов «или эквивалент». Однако в случае необходимости можно использовать опцию «эквивалента», если инициатор закупки знает, что его устраивают несколько моделей, или когда можно заказать за те же деньги более новую модель, соответствующую всем требуемым характеристикам.

3. Подписать служебную записку в Планово-финансовом управлении и Управлении бухгалтерского учета и контроля университета. В случае, если оплата осуществляется за счет средств подразделений, то служебная записка дополнительно подписывается в Отделе платных образовательных услуг.

4. Утвердить служебную записку на закупку товаров, работ, услуг у проректора по программам развития университета.

5. Передать подписанную и утвержденную служебную записку в Правовое управление с электронным вариантом технического задания (описание объекта закупки).

6. В случае, если поставка товаров, выполнение работ, оказание услуг осуществляется у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) и цена договора превышает 100 000 рублей, ответственное за закупку лицо в срок не позднее 5 дней после заключения договора, обязано представить в Правовое управление электронный вариант заключенного договора, для размещения информации о его заключении на официальном сайте www.zakupki.gov.ru.
Получить консультации по оформлению закупки можно у сотрудников Правового управления по телефонам: 528-403, 529-401.

Приложение 1 к памятке

Образец служебной записки

Проректору по программам развития ТГУ
Д.В. Сухушину
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

В соответствии с планом закупки товаров, работ, услуг просим согласовать проведение закупки на  поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг _____________________ (указывается наименование закупки).

Источник финансирования: __________________ 
Обоснование закупки: ______________________________________

Пример 1: приобретение компьютеров необходимо для выполнения следующих научно-исследовательской работы по теме _____________ в рамках исполнения контракта _______________: (указать конкретные виды работ).

Пример 2: приобретение канцелярских товаров необходимо для осуществления текущей деятельности подразделения.

Начальная цена закупки: _____________________________ рублей.

Обоснование начальной цены указано в приложении 1 к служебной записке.
Срок поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг: ______________.

Ответственный исполнитель: ФИО, должность, контактный телефон, адрес электронной почты.

Руководитель подразделения ______________ ФИО

Согласовано:

Начальник ПФУ
__________ О.Г. Васильева

Главный бухгалтер
__________ Г.Н. Нагаева

Способ осуществления закупки ________________________  
Приложение 1 к служебной записке.

Обоснование и расчет начальной цены контракта

При определении начальной цены контракта были использованы следующие источники: 

_______________________________

_______________________________

*** В качестве источников могут быть использованы:

- общедоступная информации о рыночных ценах идентичных товаров, работ, услуг, планируемых к закупкам, или при их отсутствии однородных товаров, работ, услуг (прайс-листы, информация о ценах, полученная с официальных сайтов и т.д.);

- информация о ценах товаров, работ, услуг, полученная по запросу заказчика у поставщиков (подрядчиков, исполнителей), осуществляющих поставки идентичных товаров, работ, услуг, планируемых к закупкам (коммерческие предложения).

!!!Пример!!!

При определении начальной цены контракта были изучены коммерческие предложения от следующих фирм:

	Фирма
	ООО «Альфа»
	ООО «Бета»
	ООО «Гамма»

	Предлагаемая цена
	200 000 рублей
	250 000 рублей
	230 000 рублей


По итогам изучения рыночных цен было принято решение о начальной цене договора, предложенной ООО «Альфа» в размере 200 000 рублей.

Руководитель подразделения ______________ ФИО

