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1. Область применения и сфера действия Положения
1.1. Настоящее Положение «О порядке подготовки и проведения закупок товаров, работ, услуг в Муниципальном общеобразовательном учреждении «Средняя общеобразовательная школа «Лесколовский центр образования»» (далее – Положение) устанавливает общие принципы закупки товаров, работ, услуг и основные требования к закупке товаров, работ, услуг, определяет порядок работы по организации и проведению процедур закупок любых товаров, работ, услуг (далее – Продукции) для обеспечения потребностей МОУ «СОШ «ЛЦО»  (далее – Автономного учреждения), в рамках ведения финансово-хозяйственной деятельности Автономного учреждения, а также порядок отнесения таких закупок к конкретным способам закупок.

Процедурная регламентация закупок применяется в целях повышения эффективности расходования средств Автономного учреждения, повышения качества и надежности закупок.

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Гражданским кодексом РФ, Федеральным законом Российской Федерации от 03.11.2006 № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях», Федеральным законом Российской Федерации от 18.07.2011 № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц», Уставом Автономного учреждения, Положением о Наблюдательном совете Автономного учреждения.
1.3. Действие настоящего Положения распространяется на всех должностных лиц Автономного учреждения, инициирующих соответствующие процедуры закупок и участвующих в их реализации, а также всех работников Автономного учреждения.
1.4. Порядок подготовки и проведения закупок по направлениям деятельности Автономного учреждения регламентируются Приложениями №1, №2 и №3 к настоящему Положению, являющимися его неотъемлемыми частями.

Приложения, утвержденные к настоящему Положению являются рекомендованной формой (образцами) для обеспечения закупочной деятельности Автономного учреждения

1.5. Общие требования к закупке Продукции:

- обеспечение оптимального и эффективного расходования средств, используемых для закупок;

- обеспечение информационной открытости и прозрачности закупок, осуществляемые в том числе посредством размещения информации о закупках на сайте www.leskolovo-v.narod2.ru;

- проведение закупок способами, предусмотренными настоящим Положением;

- отсутствие ограничения допуска к участию в закупке путем установления неизмеряемых требований к участникам закупки;

- равноправие, справедливость, отсутствие дискриминации и необоснованных ограничений конкуренции по отношению к участникам закупки;

1.6. Настоящее положение принимается на неопределенный срок. Все изменения и дополнения к положениям настоящего Положения утверждаются Наблюдательным советом Автономного учреждения в новой редакции. С момента введения в действие новой редакции Положения предыдущая редакция прекращает свое действие.
2. Термины, определения и сокращения

2.1. В настоящем Положении используются следующие сокращения:

ЗК – 
Закупочная комиссия — орган, который может создаваться Заказчиком, осуществляющий свою деятельность на основании Положения о закупочной комиссии, утвержденного Приказом директора Автономного учреждения, создаваемый для подготовки и проведения закупочных процедур по конкретному виду Продукции, в целях  принятия решения  по выбору контрагента с которым по результатам закупочных процедур будет заключен гражданско-правовой договор; 
КП – коммерческое предложение — письменное предложение участника о предлагаемой цене и дополнительных условиях с приложением документов (их копий) согласно требованиям закупочной документации, в том числе ТКП;
ЛПО – Лицензионное программное обеспечение, необходимое для осуществления деятельности Автономного учреждения;
МТР – материально-технические ресурсы;
НДС – налог на добавленную стоимость;
НИР – научно-исследовательские работы;
ПД – проектная документация;
СРО – cаморегулируемая организация; 
ТЭО – технико-экономическое обоснование

ТЭР – технико-экономический расчет;
ТКП –  технико-коммерческое предложение –  документация, направляемая участником закупок, которая содержит предложения по составу и объемам работы и её стоимость.
2.2. В настоящем Положении используются следующие термины и определения:

База данных контрагентов – электронная база данных субподрядчиков, соисполнителей, поставщиков, подрядчиков, исполнителей, которая ведется Автономным учреждением; 
Возврат обеспечения – осуществляется Заказчиком, если он использовал свое право на установление в закупочной документации требования об обеспечении заявки  (КП) и/или обеспечение договора. Денежные средства, внесенные в качестве обеспечения заявки (КП) и/или договора на участие в конкурсе и/или аукционе, возвращаются не ранее пяти и не позднее десяти рабочих дней со дня заключения договора с победителем и/или исполнения договора соответственно.

День – календарный день, за исключением случаев, когда в настоящем Положении срок прямо устанавливается в рабочих днях. При этом рабочим днем считается день, который является в соответствии с законодательством Российской Федерации выходным и (или) нерабочим праздничным днем.

Заказчик –  Автономное учреждение, в лице директора, действующего на основании Устава и/или штатный сотрудник Автономного учреждения, действующий на основании доверенности, надлежаще выданной директором Автономного учреждения в пределах своей компетенции;
Закупка – приобретение Заказчиком Продукции (поставка Заказчику товаров, выполнение по его заказу работ, оказание ему услуг) для обеспечения потребностей Автономного учреждения в целях выполнения утвержденного государственного задания;
Закупочная документация — комплект документов, содержащий всю необходимую и достаточную информацию о предмете закупки (лоте) и условиях процедуры закупки, а также требования к участникам закупок. В зависимости от вида закупки может называться «Документация по запросу предложений» или «Документация по проведению открытого конкурса»;
Закупочная процедура — это конкретный способ закупки Продукции, определяемый Заказчиком в лице закупочной комиссии в соответствии настоящим  Положением, обеспечивающий исполнение государственного задания Автономного учреждения исходя из принципа целесообразности и  открытости закупочной деятельности;

Заявка на закупку – это потребность Автономного учреждения в конкретном товаре (работе, услуге), оформленная в порядке и по форме определенными настоящим Положением;
Извещение о закупке – неотъемлемая часть закупочной документации, включающая в себя сведения:

1) способ закупки (запрос предложений, аукцион и/или конкурс);

2) наименование, место нахождения, почтовый адрес, адрес электронной почты, номер контактного телефона Заказчика;

3) предмет договора с указанием количества поставляемого товара, объема выполняемых работ, оказываемых услуг;

4) место поставки товара, выполнения работ, оказания услуг;

5) сведения о начальной (максимальной) цене договора (цене лота);

6) срок, место и порядок предоставления закупочной документации в соответствии с п.6 части 9 ст. 4 Федерального закона № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц»;

7) место и дата рассмотрения КП участников закупки и подведения итогов закупки.

Квалификационная документация – комплект учредительных, разрешительных и иных документов, предоставляемый участником закупочных процедур в составе закупочной документации;
Коммерческие переговоры – неконкурентная процедура, которую проводит Заказчик в лице закупочной комиссии с контрагентами по ранее заключенным договорам (включая долгосрочные), перед заключением дополнительных соглашений на увеличение объемов поставок, работ, услуг к таким договорам. Коммерческие переговоры в обязательном порядке проводятся при закупке Продукции у единственного поставщика; 
Обеспечение заявки (КП) – это требование, которое устанавливается в закупочной документации, о внесении денежных средств в качестве обеспечения заявки на участие в конкурсе и/или аукционе на расчетный счет Заказчика в сроку указанные в закупочной документации. При этом размер обеспечения заявки на участие не может быть ниже пяти процентов и не может превышать десять процентов  начальной (максимальной) цены договора (цены лота). 

Обеспечение договора - это требование, которое устанавливается в закупочной документации, представляющее собой требование обеспечения исполнения договора. Обеспечение договора заключается только после предоставления участником конкурса и/или запроса предложений, с которым заключается договор, безотзывной банковской гарантии, выданной банком или иной кредитной организацией, или передачи Заказчику в залог денежных средств, в том числе в форме вклада (депозита). Способ обеспечения договора из указанных способов определяется Участником закупок самостоятельно. Если участником конкурса и/или запроса предложений, с которым заключается договор, является бюджетное учреждение и Заказчиком установлено требование обеспечения договора, предоставление обеспечения исполнения договора не требуется.

Организатор закупки — Заказчик в лице закупочной комиссии, непосредственно осуществляющий закупки конкретным способом, или стороннее юридическое лицо (специализированная организация), по поручению Заказчика выполняющее указанную процедуру;
Оценочные показатели – критерии оценки, которые непосредственно установлены в закупочной документации для формирования (определения) итоговой оценки (баллов) КП участника закупок, утвержденные приказом директора Автономного учреждения. Оценки по таким критериям отражают степень выгодности условий, содержащихся в КП и обычно выражаются в безразмерных единицах (баллах) по заранее утвержденной шкале;
Ответственные за закупки – должностные лица Автономного учреждения и его работники, действующие в рамках трудовых договоров и должностных обязанностей, на основании приказа директора Автономного учреждения, по заявке которых Заказчиком формируется план закупок и осуществляется закупка Продукции для обеспечения потребностей Автономного учреждения;

Отчет об исполнении плана закупок продукции – включает информацию об исполнении плана закупок Автономным учреждением за счет средств субсидии выделяемой на финансовое обеспечение государственного задания по форме № 2 к настоящему Положению и информацию по заключению гражданско-правовых договоров по способам закупок Продукции;

Официальный сайт Заказчика – информация, размещенная на сайте www.leskolovo-v.narod2.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

План закупок – фактические потребности Автономного учреждения финансово обеспечиваемые в том числе за счет средств субсидии на выполнение государственного задания. План закупок разрабатывается и утверждается Заказчиком на очередной календарный год в форме приказа директора Автономного учреждения. Порядок формирования плана закупки товаров, работ, услуг, порядок и сроки размещения на официальном сайте такого плана, требования к форме такого плана устанавливаются Правительством Российской Федерации;
Порядок исполнения плана закупок – Продукции для нужд Автономного учреждения (далее – Порядок) утверждается приказом директора Автономного учреждения и устанавливает последовательность действий, сроки и порядок взаимодействия структурных подразделений, должностных лиц Автономного учреждения  при исполнении плана закупок Продукции для обеспечения потребностей Автономного учреждения;
Поставщик (подрядчик, исполнитель, соисполнитель, субподрядчик) – любое юридическое лицо или несколько юридических лиц, выступающих на стороне одного участника закупки, независимо от организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения и места происхождения капитала либо любое физическое лицо или несколько физических лиц, выступающих на стороне одного участника закупки, в том числе индивидуальный предприниматель или несколько индивидуальных предпринимателей, выступающих на стороне одного участника закупки, которые соответствуют требованиям, установленным заказчиком в соответствии с положением о закупке;
Предмет закупки (лот) – конкретные товары, работы или услуги, которые Заказчик предполагает приобрести в объеме и на условиях, определенных закупочной документацией. В зависимости от необходимости лотом может являться как партия товара (комплекс работ, услуг) так и единичный экземпляр товара (конкретная работа, услуга) с учетом положений Приказа Минэкономразвития РФ от 07.06.2011 № 273 «Об утверждении номенклатуры товаров, работ, услуг для нужд заказчиков»;
Продукция – любые товары, работы, услуги, закупка которых осуществляется для обеспечения потребностей Автономного учреждения. 

Способ закупки – регламентированная настоящим Положением последовательность действий Заказчика по закупке Продукции;
Срочная потребность – потребность, вызванная обстоятельствами, которые не мог предвидеть Заказчик и неудовлетворение которой в кратчайшие сроки может привести к значительным финансовым или иным потерям Заказчика, что делает нецелесообразным проведение закупочных процедур по выбору поставщика, подрядчика, исполнителя на конкурентной основе. К срочной потребности относятся:

- аварийные ремонты основных фондов;

- устранение нарушений по предписаниям государственных органов;
Участник закупок (участник) – поставщик (подрядчик, исполнитель, соисполнитель, субподрядчик), принявший участие в закупочной процедуре.
3.
Требования к участникам закупок

3.1. Принять участие в закупочной процедуре могут лица, перечисленные в части 5 ст. 3 Федерального закона № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц», за исключением участников закупок, сведения о которых содержатся в реестре недобросовестных поставщиков, предусмотренном федеральным законодательством.

3.2. Участник закупок обязан: 

- Соответствовать квалификационным требованиям, установленным действующим законодательством Российской Федерации для определенных видов работ (услуг) и настоящим Положением;

- Подтвердить наличие обеспечение заявки и договора в порядке и на условиях определенных настоящим Положением и соответствующей ему закупочной документации;

- Подтвердить отсутствие задолженности по начисленным налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты любого уровня, государственные внебюджетные фонды за прошедший календарный год;

- Предоставить КП и квалификационную документацию в порядке и сроки, определенные закупочной документацией и настоящим Положением.

3.3. К участию в закупочных процедурах не может быть допущен участник закупок:

3.3.1. На имущество которого наложен арест и (или) экономическая деятельность которого приостановлена;

3.3.2. Находящийся в процессе ликвидации или признанный несостоятельным (банкротом);

3.3.3. Не обеспечивший заявку (КП) и/или непредставивший документа и/или копии документа, подтверждающего внесение денежных средств в качестве обеспечения заявки на участие в конкурсе и/или в аукционе, если требование обеспечения таких заявок указано в закупочной документации и не осуществивший фактический перевод денежных средств на расчетный счет Заказчика не менее чем за три и не более чем за пять дней согласно требованиям закупочной документации;

3.3.4. Представивший заявки на участие в конкурсе и/или аукционе не соответствующие требованиям закупочной документации, в том числе наличие в таких заявках предложения о цене договора, превышающей начальную (максимальную) цену договора (цену лота);

3.3.5. Участник закупок, чья деятельность приостановлена в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на день рассмотрения заявки (КП) на участие в запросе предложений, конкурсе или в аукционе;
3.3.6. Участник закупок, сведения о котором содержатся в реестре недобросовестных поставщиков, предусмотренном федеральным законодательством.

3.4. При осуществлении закупок путем проведения конкурса и/или аукциона устанавливаются следующие дополнительные обязательные квалификационные требования к Участникам закупок:

3.4.1. Наличие у Участника закупок специально оборудованного транспорта в собственности и/или в аренде при проведении закупочных процедур на поставку и/или комплексное обеспечение продуктами питания;

3.4.2. Наличие у Участника закупок складских и/или аналогичных помещений в собственности и/или в аренде при участии в закупочных процедура на поставку и/или комплексное обеспечение продуктами питания;
3.4.3. Наличие у Участника закупок при проведении закупочных процедур на поставку и/или комплексное обеспечение продуктами питания опыта исполнения соответственно не менее двух и не более четырех договоров (государственных контрактов)
 на поставки пищевых продуктов в учреждения образования, в том числе учреждения дошкольного образования, стоимость каждого из которых составляет не менее чем тридцать и не более чем пятьдесят процентов начальной (максимальной) цены договора (цены лота), на право заключить который проводится конкурс и/или аукцион;
3.4.4. Наличие у Участника закупок при проведении закупочных процедур для проведения строительных, ремонтных работ, работ по реконструкции документа, подтверждающего вхождение в саморегулируемую организацию согласно Федеральному закону от 01.12.2007 № 315-ФЗ, а также наличие в штате специалистов соответствующего профиля, в том числе инженерных специальностей и проектно-инженерных специальностей.
4. Способы закупок, их определение и условия их применения
4.1. В зависимости от предмета закупки Заказчик в лице ЗК принимает решение о выборе любой из предусмотренных настоящим Положением закупочной процедуры для конкретных закупок: 

4.1.1. Конкурс (открытый конкурс) – конкурентная процедура, при которой Заказчик информирует поставщиков (подрядчиков, исполнителей, субподрядчиков) о потребности в Продукции, приглашает подавать предложения и может заключить гражданско-правовой договор с участником закупок, чье предложение наиболее соответствует объявленным требованиям и квалификационным критериям. В целях настоящего Положения под конкурсом понимается процедура, которая предполагает  обязанность участника закупок обеспечить свою заявку (КП) и/ или договор.

4.1.2. Запрос предложений – конкурентная процедура, при которой Заказчик запрашивает независимых поставщиков (подрядчиков, исполнителей, субподрядчиков) о предлагаемых ими условиях и ценах на Продукцию. Проводится, когда в целях экономии времени, усилий, проведение конкурса нецелесообразно. В целях настоящего Положения под запросом предложений понимается процедура формального запроса технико-коммерческих предложений (КП и ТКП) с выбором лучшего предложения по лучшей совокупности условий исполнения договора в сумме договора не превышающей 1 000 000 (один миллион) рублей с учетом НДС в месяц.

4.1.3. Аукцион – конкурентная процедура, при которой Заказчик запрашивает независимых поставщиков (подрядчиков, исполнителей, субподрядчиков) о предлагаемых ими ценах на Продукцию. По результатам проведенного запроса предложений закупка производится у участника, указавшего наименьшую цену, при условии, что он сам, его Продукция, а также условия поставки отвечают требованиям, сформулированным в тексте заявки на закупку, квалификационным требованиям и предполагает  обязанность участника закупок обеспечить свою заявку (КП) и/ или договор;
4.2. Закупка у единственного поставщика – процедура, при которой Заказчик направляет предложение о заключении договора только одному поставщику (подрядчику, исполнителю, субподрядчику), либо принимает предложение о заключении договора с одним поставщиком, без рассмотрения конкурирующих предложений.

Закупка у единственного поставщика может применяться только в одном из следующих случаев, а по итогам Заказчиком заключаются гражданско-правовые договоры в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации:

4.2.1. деятельность поставщика (подрядчика, исполнителя, субподрядчика) регламентируется Федеральным законом от 17.08.1995 № 147-ФЗ «О естественных монополиях»;

4.2.2. поставщик является единственным производителем, разработчиком (правообладателем) требуемой Продукции либо единственным официальным дистрибьютором, имеющим соответствующие полномочия от производителя, разработчика (правообладателя) на распространение требуемой Продукции;

4.2.3. осуществляется оказание 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);
4.2.4. выполняются работы по мобилизационной подготовке в Российской Федерации;
4.2.5. 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;
4.2.6. к закупкам услуг на обучение специалистов Заказчика для повышения их квалификации;

4.2.7. представлена только одна заявка на участие в запросе предложений, конкурсе и/или аукционе;
4.2.8. осуществляются поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Заказчика по ремонту помещений, кровли, оборудования пищеблока, узлов учета тепловой энергии, счетчиков учета, вентиляции, водомерных узлов, пожарной сигнализации, благоустройства территории, на сумму, не превышающую по каждому виду работ (услуг) и поставке товара в текущих ценах один миллион шестьсот тысяч рублей за год без учета НДС;
4.2.9. возникла потребность у Заказчика в опубликовании в официальном печатном издании информации, в том числе отчетов о своей деятельности; 
4.2.10.  в случае, если стоимость закупаемых Заказчиком по одной сделке (договору, контракту) товаров, работ, услуг не превышает 100000 рублей с учетом налога на добавленную стоимость;

4.2.11. осуществляется поставка печатных и электронных изданий определенных авторов, оказание услуг по предоставлению доступа к электронным изданиям для обеспечения деятельности государственных и муниципальных образовательных учреждений, государственных и муниципальных библиотек, государственных научных организаций у издателей таких печатных и электронных изданий в случае, если указанным издателям принадлежат исключительные права на использование таких изданий;
4.2.12. на оказание услуг физическими лицами, в том числе преподавательских услуг;
4.2.13. на оказание услуг, связанных с направлением работника в служебную командировку, а также с участием в проведении фестивалей, концертов, представлений и подобных культурных мероприятий (в том числе гастролей) на основании приглашения на указанные мероприятия; при этом к услугам, предусмотренным настоящим пунктом, относятся обеспечение проезда к месту служебной командировки, месту проведения указанных мероприятий и обратно, наем жилого помещения, транспортное обслуживание, обеспечение питания.
4.2.14. необходимо увеличение объемов поставок, работ, услуг в рамках договоров, заключенных ранее (в том числе договоров, заключенных по результатам проведенных закупочных процедур) и при этом смена поставщика не целесообразна по соображениям стандартизации или необходимости обеспечения совместимости с имеющимися товарами, оборудованием, технологией или услугами, если увеличение стоимости такого договора составляет менее 10% его первоначальной цены;

4.2.15. возникла потребность в определенных товарах, работах, услугах вследствие срочной потребности, непреодолимой силы, необходимости срочного медицинского вмешательства, в связи с чем применение иных способов размещения заказа, требующих затрат времени, нецелесообразно. Заказчик вправе заключить в соответствии с настоящим пунктом контракт на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг в количестве, объеме, необходимых для ликвидации последствий непреодолимой силы или оказания срочной медицинской помощи.
4.3. Способ закупки, предусмотренный пп. 4.1.1. и 4.1.2. применяется только к закупкам Продукции, характеристики (потребительские свойства) которой легко формализуются, допускают установление однозначных требований к качеству, либо общеизвестны (товары (МТР), ремонтные (подрядные) работы, услуги), а также закупок ЛПО и ИТ – услуг.
4.4. Способ закупки, предусмотренный пп. 4.1.3. применяется только к закупкам продукции, в отношении которой невозможно сформулировать подробные спецификации (технические задания) и однозначно определить ее характеристики (НИР, ТЭО, ТЭР, ПД и т.п.) при условии, что стоимость закупки за год  по одной сделке (договору) товаров, работ, услуг превышает 8 000 000 (восемь миллионов) рублей без  учета налога на добавленную стоимость.
4.5. Размещение заказа на выполнение работ по строительству, реконструкции, капитальному ремонту объектов капитального строительства осуществляется путем проведения запроса предложений и/или конкурса.

4.6. Размещение заказов на поставки пищевых продуктов в дошкольные образовательные учреждения, общеобразовательные учреждения осуществляется путем проведения запроса предложений и/или конкурса.

5.
Порядок подготовки и проведения закупочных процедур

5.1. Закупочная документация для проведения конкретной закупочной процедуры разрабатывается Заказчиком, в том числе в лице ЗК в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации и  настоящим Положением.

5.2. Состав закупочной документации включает в себя установленные Заказчиком:  

1) требования к качеству, техническим характеристикам товара, работы, услуги, к их безопасности, к функциональным характеристикам (потребительским свойствам) товара, к размерам, упаковке, отгрузке товара, к результатам работы и иные требования, связанные с определением соответствия поставляемого товара, выполняемой работы, оказываемой услуги потребностям заказчика;

2) требования к содержанию, форме, оформлению, составу заявки на участие в закупке и квалификационным документам;

3) требования к описанию участниками закупки поставляемого товара, который является предметом закупки, его функциональных характеристик (потребительских свойств), его количественных и качественных характеристик, требования к описанию участниками закупки выполняемой работы, оказываемой услуги, которые являются предметом закупки, их количественных и качественных характеристик;

4) место, условия и сроки (периоды) поставки товара, выполнения работы, оказания услуги;

5) сведения о начальной (максимальной) цене договора (цене лота);

6) форма, сроки и порядок оплаты товара, работы, услуги;

7) порядок формирования цены договора (цены лота) (с учетом или без учета расходов на перевозку, страхование, уплату таможенных пошлин, налогов и других обязательных платежей);

8) порядок, место, дата начала и дата окончания срока подачи заявок на участие в закупке;

9) требования к участникам закупки и перечень документов, представляемых участниками закупки для подтверждения их соответствия установленным требованиям;

10) формы, порядок, дата начала и дата окончания срока предоставления участникам закупки разъяснений положений документации о закупке;

11) место и дата рассмотрения предложений участников закупки и подведения итогов закупки;

12) критерии оценки и сопоставления заявок на участие в закупке;

13) порядок оценки и сопоставления заявок на участие в закупке.

5.3. Заказчик оставляет за собой право внести любые изменения в закупочную документацию. Изменения, вносимые в извещение о закупке, документацию о закупке, разъяснения положений такой документации размещаются Заказчиком на официальном сайте не позднее чем в течение трех дней со дня принятия решения о внесении указанных изменений, предоставления указанных разъяснений. 
5.4. Изменения, которые могут издаваться в соответствии с настоящим разделом  документации входят в состав  документации.

5.4. Официальной информацией, исходящей от контактного лица Заказчика признается информация размещенная на сайте www.leskolovo-v.narod2.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5.5. Официальным обращением к Заказчику (Организатору закупок) признается обращение, направленное  на фирменном бланке участника закупок, содержащим исходящий номер, дату отправления, подпись  руководителя и печать. 

5.6. Заказчик отвечает на обращение участника закупок в части разъяснения положений  закупочной документации, путем размещения ответа на сайте www.leskolovo-v.narod2.ru и/или направления письменного ответа по юридическому адресу участника закупки,  в том числе по средствам факсимильной связи.

5.7. Заказчик (Организатор закупки) не вправе предоставлять сведения, составляющие служебную, коммерческую или государственную тайну, а также сведения, отнесенные локальными актами автономного учреждения к конфиденциальной информации участникам закупок.

5.8. Порядок подготовки и проведения закупок Продукции путем проведения запроса предложений, конкурса и/или аукциона определен Приложением № 1 к настоящему Положению.

5.9. Перечень примерных оценочных критериев для выбора победителя закупочных процедур определен Приложением № 2 к настоящему Положению.

6. Порядок проведения закупочной процедуры
6.1. Ответственные за закупки  осуществляет следующие функции:
- определяет потребность в закупаемой Продукции по количеству, качеству, срокам поставки и иным показателям;

- проводит маркетинговые исследования по поиску специализированных организаций;

- организует изучение рынка закупаемой Продукции, вправе по постоянно закупаемой Продукции осуществлять мониторинг рынка и цен;
- оформляет Заявку на закупку, которую направляет директору Автономного учреждения и готовит проект Приказа об утверждении способа закупки;

- делегирует ответственных сотрудников, в том числе лиц, на которых можно возложить функции эксперта для участия в работе ЗК;

- готовит проект Закупочной документации, который передает  Заказчику и/или в случае создания в  ЗК председателю ЗК; 
- готовит проект договора с победителем закупочной процедуры, который является частью закупочной документации.

6.2. Директор Автономного учреждения осуществляет следующие функции:

- утверждает Положение о закупочной комиссии и ее состав в количестве не менее 3 членов, вносит изменения и дополнения как в Положение о Закупочной комиссии, так и в ее состав;

- составляет на основании Заявок на закупку план закупки товаров, работ, услуг на срок не менее чем один год и утверждает его, а также вправе утвердить ответственного за закупку;

- принимает и согласует Заявку на закупку Продукции от ответственного за закупку; 

- устанавливает требования к поставщикам (подрядчикам, исполнителям, субподрядчикам) – потенциальным участникам процедур закупок, включаемые в закупочную документацию;
- утверждает проект закупочной документации;

- проводит коммерческие переговоры;

- разрешает спорные ситуации.

6.3. Директор Автономного учреждения не вправе включать в состав закупочной комиссии представителей Наблюдательного совета Автономного учреждения от Учредителя и/или общественности. Состав ЗК утверждается из числа штатных работников Автономного учреждения.
6.4.  Ответственному за закупку и директору Автономного учреждения запрещается:

- необоснованно дробить предмет закупки (лот), чтобы вывести эту закупку из-под закупочной процедуры, регламентируемой настоящим Положения;

- координировать деятельность сотрудников Заказчика и участников иначе, чем это предусмотрено настоящим Положением и Закупочной документацией;

- получать какое-либо вознаграждение  от проведения закупки, кроме официально предусмотренных Заказчиком;

- предоставлять, кому бы то ни было (кроме лиц, имеющих официальное право на получение информации) любые сведения о ходе закупок, в том числе об оценке заявок;

- иметь с участниками закупки связи, иные, нежели чем возникающие в процессе обычной хозяйственной деятельности (например, быть аффилированным лицом в соответствии с законодательством РФ);

- проводить не предусмотренные настоящим Положением переговоры с участниками.

6.5. Заказчик и/или Закупочная комиссия осуществляет следующие функции:

- принимает от ответственного за закупку Заявку на закупку, согласованную директором Автономного учреждения и формирует проект закупочной документации;

- определяет способ закупки, конкретизирует особенности закупочной процедуры;

- готовит Извещение о закупке;

- принимает от участников закупок пакеты квалификационных документов и КП;

- определяет победителя закупочных процедур,  руководствуясь Приложением № 2 к настоящему Положению;

- готовит и подписывает протокол о результатах проведения закупочных процедур;

- хранит документы в процессе проведения закупочных процедур;

- публикует протокол на официальном сайте не позднее чем через три дня со дня подписания таких протоколов;
- по окончании закупочных процедур, передает документацию по проведенным закупкам в структурные подразделения Автономного учреждения, указанные в 
разделе 8  настоящего Положения.
6.6. Права и обязанности участников закупок:
- Участник закупок имеет право получать от Заказчика исчерпывающую информацию по условиям и порядку проведения закупочных процедур;
- Участник имеет право изменять, дополнять или отзывать свое КП до истечения срока их приема (если иное не оговорено в закупочной документации) и в день проведения закупочной процедуры;

- Участник имеет право претендовать на заключение гражданско-правового договора с Заказчиком (при соответствии требованиям, выдвинутым в закупочной документации);
- Иные права и обязанности участников закупок устанавливаются действующим законодательством Российской Федерации.

7. Ответственность

7.1. Ответственный за закупку и директор Автономного учреждения несут ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) требований настоящего Положения.

7.2. ЗК несет ответственность за:

- неисполнение (ненадлежащее исполнение) требований, предусмотренных пп.6.5. настоящего Положения;

- несоблюдение требований настоящего Положения в целом при организации и проведении процедуры закупки Продукции, а также Положения о закупочной комиссии;

- организацию хранения и управление документацией в период проведения закупочной процедуры в соответствии с настоящим Положением. 

7.3. Ответственность за хранение документации по закупочным процедурам, проводимым в Автономном учреждении, в течение 3-х лет по окончании закупочных процедур – оформления протокола (за исключением оригиналов договоров и квалификационных документов участников закупочных процедур), возлагается на бухгалтера Автономного учреждения.
7.4. Главный бухгалтер Заказчика несет ответственность за хранение оригиналов договоров с участниками закупочных процедур и квалификационных документов участников закупочных процедур в течение 3-х лет в соответствии с установленным порядком в Автономном учреждении.

7.5. Ответственность за формирование, ведение и управление Базой данных контрагентов по конкретным видам деятельности Заказчика несет главный бухгалтер.
7.6. Ответственность за предоставление данных в бухгалтерию по организациям –  участникам процедур закупок для ведения Базы данных контрагентов, внесения сведений по оценке деятельности субподрядных организаций по результатам исполнения обязательств по договорам, несут ответственный за закупку и бухгалтер Автономного учреждения.

7.7. Распределение ответственности ответственных за закупку, за подачу Заявки на закупку, обоснование необходимости закупок товаров, работ, услуг и согласование Заявки регламентировано Приложением 3 к настоящему Положению.

8. Заключительные положения

8.1. В случае возникновения особых условий и ситуаций, не отраженных в настоящем Положении и Приложениях к нему в ходе проведения закупок, решение по сложившейся ситуации принимает директор Автономного учреждения по представлению ответственного за закупку.

8.2. Настоящее положение вступает в силу с момента его утверждения Наблюдательным советом.

Приложение № 1 

к Положению  «О порядке подготовки и проведения закупок товаров, работ, услуг в МОУ «СОШ «ЛЦО»»
Порядок подготовки и проведения закупок 

1. Общие положения

1.1. Закупки Продукции могут осуществляться следующими способами:

- аукцион;

- конкурс;
- запрос предложений; 

- закупка у единственного поставщика.

1.2. Аукцион – основной способ закупки продукции, в отношении которой невозможно сформулировать подробные спецификации (технические задания) и однозначно определить ее характеристики (НИР, ТЭО, ТЭР, ПД и т.п.) при условии, что стоимость закупки за год  по одной сделке (договору) товаров, работ, услуг превышает 8 000 000 (восемь миллионов) рублей без  учета налога на добавленную стоимость.

1.2.1. Целью проведения закупок путем аукциона  является выбор организации, способной обеспечить:

- разработку ПД нормативного качества в соответствии требованиями технического задания на НИР, требованиями технических условий (ТУ); 

- исполнение сроков работ (поставки) в соответствии с планами Заказчика;

- минимизацию затрат Заказчика на закупку Продукции.

1.3. Конкурс – основной способ закупки продукции, характеристики (потребительские свойства) которой легко формализуются, допускают установление однозначных требований к качеству, либо общеизвестны (товары (МТР), ремонтные (подрядные) работы, услуги), ЛПО, ИТ-услуги.

1.3.1. Целью проведения закупок товаров (МТР), ремонтных (подрядных) работ, услуг по конкурсу является выбор организации, способной обеспечить:

- поставку товаров (МТР), выполнение ремонтных (подрядных) работ, оказание разного рода услуг с надлежащим качеством и в сроки, соответствующие плану закупок Заказчика;

- поставка продуктов питания и/или комплексное обеспечение продуктами питания образовательных учреждений в структуре Заказчика;

- минимизацию затрат Заказчика на закупку товаров (МТР), ремонтных (подрядных) работ, услуг;

- разработку (поставку) ЛПО (оказание ИТ-услуг) в соответствии с потребностями Заказчика.

1.4. Запрос предложений – основной способ закупки продукции, характеристики (потребительские свойства) которой легко формализуются, допускают установление однозначных требований к качеству, либо общеизвестны (товары (МТР), ремонтные (подрядные) работы, услуги), ЛПО, ИТ-услуги. 

Проводится, когда в целях экономии времени, усилий, проведение конкурса нецелесообразно. В целях настоящего Положения под запросом предложений понимается процедура формального запроса технико-коммерческих предложений (КП и ТКП) с выбором лучшего предложения по лучшей совокупности условий исполнения договора в сумме договора не превышающей 1 000 000 (один миллион) рублей с учетом НДС в месяц

1.5. Закупка Продукции у единственного поставщика проводится в случаях предусмотренных пунктом 4.2 Положения «О порядке подготовки и проведения закупок товаров, работ, услуг в МОУ «СОШ «ЛЦО».
1.5.1. Решение о проведении закупки у единственного поставщика принимается Заказчиком, на основании рассмотрения обоснований, представленных ответственным за закупку и/или ЗК.

1.5.2. При закупке Продукции у единственного поставщика Заказчик, в том числе в лице ЗК должен провести Коммерческие переговоры на предмет уменьшения стоимости закупаемой Продукции. 

Коммерческие переговоры могут быть проведены как путём личного общения с представителем поставщика, так и путём направления соответствующих запросов с предложением снизить первоначальную стоимость закупаемой Продукции посредством факсимильной связи либо электронной почтой. 

1.5.3. По решению директора Автономного учреждения на основании служебных записок ответственного за закупку, согласованных директором Автономного учреждения, Коммерческие переговоры могут быть отменены, путем проставления соответствующей резолюции на служебной записке ответственного за закупку, которая передаётся Председателю ЗК.

1.5.4. Решение Заказчика о проведении закупки у единственного поставщика может оформляться Протоколом, в котором указываются результаты проведенных Коммерческих переговоров либо основания отмены Коммерческих переговоров. Протокол утверждается в форме приказа директором Автономного учреждения.

1.6. Основанием для организации и проведения закупок Продукции являются:

- заявка ответственного за закупку;

- приказ директора Автономного учреждения;

- план закупок, утвержденный приказом директора и размещенный на официальном сайте;

- отсутствие ресурсных возможностей у Заказчика для выполнения необходимых объемов работ, услуг собственными силами.

1.7.  В случае возникновения срочной потребности в закупке Продукции  Автономное учреждение заключает гражданско-правовой договор по правилам закупки продукции  у единственного поставщика.
2. Порядок формирования плана закупок Продукции. 

2.1. Директор Автономного учреждения после утверждения плана закупок в порядке, действующем у Заказчика, на основании этих планов формирует лоты Продукции, передаваемые на закупку. 

Перечень лотов Продукции должен быть сформирован не позднее, чем в месячный срок с момента утверждения плана финансово-хозяйственной деятельности Автономного учреждения.
Перечень лотов, содержащий предельно допустимую цену Продукции в базовых и текущих ценах согласовывается с главным бухгалтером. Указание в плане закупок цены Продукции (лота) не требует дополнительного обоснования и/или маркетингового исследования, данные цены признаются среднерыночными ценами региона. 
2.2. В отдельных случаях по приказу директора Автономного учреждения допускается формирование лотов до утверждения плана финансово-хозяйственной деятельности, а также в оперативном порядке - по мере возникновения необходимости закупки определенных товаров, либо выполнения ремонтных (подрядных) работ, услуг,  ЛПО (оказание ИТ-услуг) для нужд Заказчика.

2.3 Ответственный за закупку направляет на согласование заявку на закупку соответствующей Продукции (далее - «Заявка» - Приложение 1.1. к Приложению № 1) по принадлежности лицам, указанным в Приложении 3 к Положению «О порядке подготовки и проведения закупок товаров, работ, услуг в МОУ «СОШ «ЛЦО»».

2.4. После согласования Заявки лицами, указанными в Приложении 3 к указанному Положению, Заказчик определяет ответственных работников для участия в работе ЗК и готовит «Проект Приказа о проведении запроса предложений, аукциона и/или конкурса по закупке Продукции» (Приложение 1.2. к Приложению № 1 настоящего Положения).

Согласованная директором Автономного учреждения Заявка передаётся Председателю ЗК,  в случае формирования ЗК и/или подшивается к закупочной документации.

2.5. Приказ о проведении запроса предложений, аукциона и/или конкурса Продукции в обязательном порядке должен содержать:

- наименование Продукции, по которой предполагается проводить закупку;

- способ закупки;

- сроки проведения процедуры закупок.

2.6. Состав ЗК определяется приказом директора Автономного учреждения на основании Положения о закупочной комиссии, в случае ее формирования.

Количественный состав членов ЗК регламентирован Положением о закупочной комиссии, но может определяется для каждой для каждого лота Продукции и/или способа закупки (закупочной процедуры) индивидуально с учетом соблюдения условия, что число членов ЗК должно быть нечетным не менее трех.

2.7. В случае отсутствия члена ЗК и замещающего его лица состав ЗК может быть изменен по приказу директора Автономного учреждения. Основанием приказа может служить служебная записка Председателя ЗК.

3. Организационное обеспечение закупки

3.1 ЗК является рабочим органом по организации и проведению закупочной процедуры от имени Заказчика.

3.2 Председатель ЗК организует ее работу, назначает и проводит заседания ЗК и несет полную ответственность за подготовку и проведение запроса, объективность результатов закупочной процедуры.

3.3 Повестка дня и результаты заседаний ЗК оформляются протоколами.

3.4 Решения ЗК принимаются большинством голосов. Каждый член ЗК имеет один голос.

4. Разработка закупочной документации

4.1. В срок, указанный в Приказе, ответственный за закупку либо директор Автономного учреждения формирует пакет Закупочной документации и передаёт её Председателю ЗК, в случае формирования ЗК.

4.2. Закупочная документация состоит из следующих основных документов:

- установленные заказчиком требования к качеству, техническим характеристикам товара, работы, услуги, к их безопасности, к функциональным характеристикам (потребительским свойствам) товара, к размерам, упаковке, отгрузке товара, к результатам работы и иные требования, связанные с определением соответствия поставляемого товара, выполняемой работы, оказываемой услуги потребностям заказчика;

- условия участия в закупочной процедуре с подробной информацией о выставляемом на конкурс лоте и с инструкцией по подготовке коммерческого предложения, в том числе ТКП (далее – КП, ТКП) (Приложение В к Приложению № 1 настоящего Положения);

- требования к описанию участниками закупки поставляемого товара, который является предметом закупки, его функциональных характеристик (потребительских свойств), его количественных и качественных характеристик, требования к описанию участниками закупки выполняемой работы, оказываемой услуги, которые являются предметом закупки, их количественных и качественных характеристик в КП;
-  место, условия и сроки (периоды) поставки товара, выполнения работы, оказания услуги;

- сведения о начальной (максимальной) цене договора (цене лота);

- форма, сроки и порядок оплаты товара, работы, услуги;

- порядок формирования цены договора (цены лота) (с учетом или без учета расходов на перевозку, страхование, уплату таможенных пошлин, налогов и других обязательных платежей);

- перечень заверенных копий квалификационных документов, которые должен представить участник закупочной процедуры (п.6 Приложения В к Приложению № 1);
- анкета участника (приложение Г к Приложению № 1 настоящего Положения), порядок, место, дата начала и дата окончания срока подачи анкет на участие в закупке;
- формы, порядок, дата начала и дата окончания срока предоставления участникам закупки разъяснений положений документации о закупке;

- место и дата рассмотрения КП участников закупки и подведения итогов закупки;

- критерии оценки и сопоставления заявок на участие в запросе цен;

- порядок оценки и сопоставления заявок на участие в запросе цен.
4.3 Закупочная документация для проведения закупочной процедуры утверждается Заказчиком.

5. Отбор претендентов для участия в закупочных процедурах.
5.1. Отбор претендентов для участия в закупочных процедурах осуществляется двумя способами:

5.1.1. Маркетинговые исследования по поиску специализированных научно-исследовательских, проектно-изыскательских и компьютерных организаций, а также по поиску предприятий, учреждений и организаций поставщиков проводятся ответственным за закупку либо директором Автономного учреждения.

По результатам данных исследований отобранные организации при условии представлениями ими документации с соблюдением п. 4.2. настоящего Приложения № 1 включаются в Список организаций – предполагаемых участников закупочной процедуры.

5.1.2. Информация о проведении закупочной процедуры (извещение о закупки) является общедоступной и открытой, подлежит размещению на официальном сайте Автономного учреждения www.leskolovo-v.narod2.ru. Вся документация, поданная с соблюдением п. 4.2. настоящего Приложения № 1 считается поданной надлежаще, а юридические лица и индивидуальные предприниматели ее подавшие включаются в Список организаций – предполагаемых участников закупочной процедуры.
5.2. Извещение о закупке, размещаемое на официальном сайте содержит:

- способ закупки (запрос предложений, открытый конкурс и/или аукцион);

- обеспечение заявки и/или договора;

- наименование, место нахождения, почтовый адрес, адрес электронной почты, номер контактного телефона Заказчика;

- предмет договора с указанием количества поставляемого товара, объема выполняемых работ, оказываемых услуг;

-  место поставки товара, выполнения работ, оказания услуг;

-  сведения о начальной (максимальной) цене договора (цене лота);

-  срок, место и порядок предоставления документации о закупке, размер, порядок и сроки внесения платы, взимаемой заказчиком за предоставление документации, если такая плата установлена заказчиком, за исключением случаев предоставления документации в форме электронного документа;

- место и дата рассмотрения предложений участников закупки и подведения итогов закупки.
5.3. Извещение о закупке с приложением Закупочной документации размещаются секретарем ЗК от имени Заказчика на официальном сайте в срок не позднее 3 (трех) календарных дней с момента утверждения документов, указанных в разделе 4 настоящего Приложения № 1.

5.4. Список предполагаемых участников может составляться в произвольной форме и в обязательном порядке должен содержать следующую информацию:

- наименование предполагаемых участников закупочной процедуры (с указанием организационно-правовой формы);

- адреса местонахождения;

- контактные телефоны, факсы, адреса электронной почты;

- ФИО руководителей.

  Список предполагаемых участников подписывается председателем ЗК передается в делопроизводство (секретарю) ЗК.

5.5. КП регистрируются в журнале (Приложение 1.5.  к  Приложению № 1 настоящего Положения) в день их получения Автономным учреждением.

6. Порядок проведения закупочной процедуры.
6.1. Заказчик и/или ЗК от имени Заказчика принимает пакеты закупочной (в том числе квалификационной) документации и КП от претендентов на участие в закупочной процедуре. Документация может быть направлена претендентом в ЗК непосредственно заказным письмом с уведомлением либо нарочным (курьером) в сроки, обеспечивающие ее получение не позже даты окончания приема документов для участия в закупочной процедуре, указанной в Закупочной документации.

Дата получения квалификационной документации и КП от претендентов на участие в закупочной процедуре фиксируется работником Автономного учреждения и/или  секретарем ЗК в специальном журнале (Приложение  1.5. к Приложению № 1 настоящего Положения) в день их получения Автономным учреждением.

6.2. В случае, если на дату окончания приема документов для участия в закупочной процедуре, указанную в Закупочной документации, в ЗК поступили квалификационные документы и КП только от одного участника, директор Автономного учреждения по представлению Председателя ЗК принимает решение о заключении договора с этим участником в порядке заключения договора с единственным поставщиком либо о проведении повторной закупочной процедуры.

Соответствующее решение фиксируется приказом директора Автономного учреждения и оформляется протоколом ЗК.

6.3. Запрос претендента в части разъяснения возникших вопросов при формировании им закупочной и/или квалификационной документации может быть представлен в ЗК посредством электронной почты либо факсимильной связи не позднее 5 (пяти) рабочих дней до окончания срока подачи документов. Ответ ЗК от имени Заказчика на запрос участника должен быть дан не позднее 2 (двух) рабочих дней со следующего дня от даты поступления запроса.  
6.4. Перед проведением закупочной процедуры ЗК должна собрать по возможности полную информацию о претенденте из независимых источников.

6.5. Место и время заседания ЗК по определению победителя закупочной процедуры определяется Председателем ЗК. Члены ЗК оповещаются о времени и месте заседания ЗК секретарём ЗК посредством  телефонной связи либо электронной почтой.

6.5.1. Аукцион проводится без присутствия участников закупок.

6.5.2. Конкурс и запрос предложений проводится без присутствия участников закупок, если иное не оговорено в Закупочной документации.

6.6. ЗК для подведения итогов закупочной процедуры использует критерии для выбора победителя закупочной процедуры (далее - «Критерии»), указанные в Извещении о проведении закупочной процедуры  согласно примерному перечню в Приложении № 2 к Положению, которые определяются в соответствии со спецификой Продукции и закупочной процедурой, и по которым устанавливается приоритетность и удельный вес каждого критерия.

Максимальное количество баллов 10 минимальное количество баллов 1. 

6.7.  ЗК для обеспечения объективности результатов закупочной процедуры:

- проводит оценку пакета закупочной документации и КП участников закупочной процедуры по установленным критериям. Оценка участников закупочной процедуры производится индивидуально каждым членом ЗК путем проставления оценок в Оценочной таблице (Приложение 2.1 к Приложению № 2 настоящего Положения), которая до проведения закупочной процедуры раздаётся каждому члену ЗК секретарём ЗК;

- по окончании проставления оценок Оценочная таблица (Приложение 2.1 к Приложению № 2 настоящего Положения) подписывается членом ЗК и передаётся секретарю ЗК, после чего в заседании ЗК объявляется перерыв;

- во время перерыва Председатель и секретарь ЗК рассчитывают средневзвешенную оценку по каждому участнику закупочной процедуры;

- после подсчёта оценок Председатель ЗК возобновляет заседание ЗК и объявляет итоговые оценки членам ЗК;

- по результатам объявления итоговых оценок, ЗК определяет победителя закупочной процедуры, которым признается участник:

6.8.1. набравший наибольшее количество баллов при проведении конкурса и/или запроса предложений;

6.8.2. предложивший меньшую цену при проведении аукциона.
6.9. Если в результате проведения закупочной процедуры победителем был признан участник закупки, стоимость КП которого соответствует интересам Заказчика, и который единственным представил закупочную документацию, с этим участником заключается гражданско-правовой договор как с единственным поставщиком и могут быть проведены коммерческие переговоры.

Коммерческие переговоры в этом случае проводятся в соответствие с п. 1.6 Приложения №1.

6.10. Решение ЗК о победителе закупочной процедуры оформляется протоколом в течение следующего рабочего дня после проведения закупочной процедуры. Протокол подписывается всеми членами ЗК и утверждается директором Автономного учреждения. 

6.11. Протокол заседания  ЗК, направляется на утверждение директору Автономного учреждения в день его оформления и должен содержать:

-  предмет торгов;

-  стоимость работ, услуг (стоимость поставляемого ЛПО), предложенную победителем закупочной процедуры;

-  сроки реализации проекта (сроки поставки ЛПО);

-  наименование организации - победителя закупочной процедуры;

-  перечень участников закупочной процедуры;

- результаты оценки пакета квалификационных документов и КП участников закупочной процедуры;

- состав ЗК, принимавший участие в оценке КП участников закупочной процедуры.

6.12. Протокол регистрируется секретарем ЗК и подлежит хранению в течение 3 лет с момента проведения закупочной процедуры. Протокол хранится - в бухгалтерии.

6.13. Секретарь ЗК, не позднее 3 (трех) рабочих дней от даты утверждения итогов закупочной процедуры (оформления протокола), размещает сам протокол на официальном сайте.
6.14. По результатам закупочной процедуры победитель закупочной процедуры заносится главным бухгалтером Автономного учреждения в Базу данных контрагентов с момента заключения с ним гражданско-правового договора. 

7. Порядок заключения договора

7.1. Протокол ЗК о победителе закупочной процедуры, утвержденный директором Автономного учреждения (приложение 1.6 к приложению № 1 настоящего Положения), является основанием для заключения Договора с победителем закупочной процедуры.

7.2. Договор заключается на условиях, содержащихся в Закупочной документации и КП победителя закупочной процедуры.

Победителю закупочной процедуры в течение пяти рабочих дней с момента оформления протокола  направляется для подписания проект Договора, прошедший процедуру согласования с главным бухгалтером Автономного учреждения.  

Направляется проект Договора с приложением перечня копий квалификационных документов, которые должен представить победитель перед заключением Договора. (пункта 6 Приложения 1.3. к Приложению № 1 настоящего Положения).

При закупке ЛПО и ИТ-услуг допускается использование формы договора, предложенной победителем закупочной процедуры.

7.3. Договор должен быть подписан победителем закупочной процедуры в срок, указанный в уведомлении об итогах закупочной процедуры.

8. Особенности Закупочных процедур

8.1. Аукцион: 

8.1.1. Заказчик разрабатывает однозначные требования к закупаемой Продукции и условиям поставки (условиям выполнения работ, оказания услуг). Данные сведения включаются в текст Извещения о закупке.

8.1.2. В тексте Извещения о закупке, при необходимости, также должно содержаться указание, включаются ли в стоимость Продукции расходы на перевозку, страхование, уплату таможенных пошлин, налогов и другие возможные платежи.

8.1.3. В тексте Извещения о закупке обязательно указывается, что оно не влечет возникновения никаких обязательств у Заказчика.

8.1.4. При проведении аукциона каждый участник закупок вправе представить только одно КП, которое не может быть впоследствии изменено.

8.1.5. Заказчик, в том числе в лице ЗК вправе потребовать у участника аукциона обеспечение заявки и/или договора, а также если участником были допущены отклонения от затребованного способа подсчета цены (например, не учтены, хотя это требовалось, расходы на перевозку, страхование, уплату таможенных пошлин, налогов и другие платежи), Заказчик вправе отклонить заявку (КП) участника закупок.

8.1.6. Между ЗК и участником закупок не проводится никаких других переговоров в отношении его предложения.

8.1.7. Победителем признается участник, предложение которого отвечает требованиям аукциона, и который предложил поставить Продукцию требуемого качества по наиболее низкой цене.

8.1.8. ЗК вправе отклонить все предложения, если лучшее из них не удовлетворяет требованиям технического задания и иной квалификационной документации, и произвести новый аукцион.

8.2. Конкурс:

8.2.1. В тексте Извещения о закупке обязательно указывается, что оно не влечет возникновения никаких обязательств у Заказчика.

8.2.2. ЗК рассматривает КП таким образом, чтобы избежать раскрытия их содержания конкурирующим участникам закупок.

8.2.3. Победителем конкурса признается участник, предложение которого наиболее полно удовлетворяет потребностям Заказчика, определенным в соответствии с указанными в Запросе требованиями к поставке, получивший наибольшее число баллов;

8.2.4. Заказчик, в том числе в лице ЗК вправе потребовать у участника конкурса обеспечение заявки и/или договора.

8.3. Запрос предложений:
8.3.1. В тексте Извещения о закупке обязательно указывается, что оно не влечет возникновения никаких обязательств у Заказчика.

8.3.2. ЗК рассматривает предложения (КП и ТКП)  таким образом, чтобы избежать раскрытия их содержания конкурирующим участникам закупок.

8.3.3. Победителем запроса предложений признается участник, предложение которого наиболее полно удовлетворяет потребностям Заказчика, определенным в соответствии с указанными в Запросе требованиями к поставке, получивший наибольшее число баллов
9. Особые условия

9.1. В случае не подписания победителем закупочной процедуры договора в установленные сроки, победитель закупочной процедуры утрачивает право на его заключение договора. 

Заказчик в этом случае получает право заключения договора с участником закупочной процедуры, занявшим второе место.

9.2. В случае отказа участника закупочной процедуры, занявшего второе место, от заключения договора, Заказчик может заключить договор с участником закупочной процедуры, занявшим третье место, либо назначить проведение нового закупочной процедуры.

9.3. Решение о заключении договора с участником, занявшим второе или третье места, а также решение о проведении нового закупочной процедуры принимает директор Автономного учреждения.

9.4. В случае, если победитель закупочной процедуры, заключивший договор, не приступил в установленный договором срок к выполнению работ, Заказчик вправе отказаться от исполнения договора в одностороннем порядке на пятый день после  направления уведомления контрагенту в  и потребовать возмещения убытков в судебном порядке.

При этом Заказчик после отказа от исполнения договора вправе заключить договор с контрагентами в порядке, оговоренном п.п. 9.1-9.3. Приложения № 1 .

9.5. В случае принятия решения о предоставлении права на заключение договора другому участнику закупочной процедуры (п. 9.1), ЗК направляет ему соответствующее уведомление.

Приложение 1.1 к Приложению №1 

к Положению  «О порядке подготовки и проведения закупок товаров, работ, услуг в МОУ «СОШ «ЛЦО»»
	ЗАЯВКА

от

№


[дата]
[О проведении запроса предложений]*

[О проведении конкурса и/или аукциона на закупку товаров, работ, услуг]*
[О проведении закупки у единственного поставщика]*

	Директору МОУ «СОШ «ЛЦО»





 
       
Глазуновой В.Г.


Вариант 1: 

Согласно утвержденному плану закупок (В связи с производственной необходимостью (кратко излагается суть возникшей необходимости) прошу организовать проведение запроса предложений*: 

-  подрядной (субподрядной) организации для выполнения (НИР, ТЭО, ТЭР,) по объекту: Предприятие. Объект. Наименование инвестиционного проекта. № договора с Заказчиком*
- по выбору поставщика лицензионного программного обеспечения: наименование ЛПО*

- по выбору исполнителя ИТ-услуг: наименование ИТ-услуг*
Вариант 2:

Согласно утвержденному плану закупок и/или в связи с производственной необходимостью, срочной потребностью (кратко излагается суть возникшей необходимости)* прошу организовать проведение:
- закупочной процедуры - конкурса и/или запроса предложений на закупку наименование товаров, работ, услуг*;

Вариант 3:

Согласно утвержденному плану закупок (В связи с производственной необходимостью, срочной потребностью (кратко излагается суть возникшей необходимости) прошу организовать проведение закупки:

- НИР, ТЭО, ТЭР, по объекту: Предприятие. Объект. Наименование инвестиционного проекта. № договора с Заказчиком;

-  ЛПО: (наименование ЛПО);

-  ИТ-услуг: (наименование ИТ-услуг), 

у единственного поставщика – наименование организации – поставщика, в связи с (излагается обоснование привлечение организации в качестве единственного поставщика)*.

Должность                                               _______________/ И.О. Фамилия*
                                                         Подпись
ПРИМЕЧАНИЕ: выделенное в тексте курсивом* - переменные данные для исполнения.

Приложение 1.2 к Приложению № 1 

к Положению  «О порядке подготовки и проведения закупок товаров, работ, услуг в МОУ «СОШ «ЛЦО»»
Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа «Лесколовский центр образования»
_____________________________________________________________________________

ПРИКАЗ

	                 _______2012 г.
	п. Лесколово


	                 № ___ 


О проведении запроса предложений по выбору субподрядной организации для выполнения (НИР, ТЭО, ТЭР) (поставщика ЛПО)(исполнителя ИТ-услуг)*

О проведении конкурса и/или аукциона*
О проведении закупки у единственного поставщика*  
Вариант 1: В связи с проведением запроса предложений по выбору:

-  субподрядной организации для выполнения (ПИР, НИР, ТЭО, ТЭР, ТЭО кондиций, КДНО) по объекту: Предприятие. Объект. Наименование инвестиционного проекта, № договора с Внешним заказчиком*;

- поставщика лицензионного программного обеспечения: Наименование ЛПО*;

-  исполнителя ИТ-услуг: наименование ИТ-услуг*

Вариант 2: В связи с проведением конкурса и/или аукциона на закупку наименование товаров, работ, услуг*
Вариант 3: В связи с необходимостью  закупки (ПИР, НИР, ТЭО, ТЭР, ТЭО кондиций, КДНО, ЛПО, ИТ-услуг) у единственного поставщика - Наименование поставщика*

ПРИКАЗЫВАЮ:

1.  Сформировать Закупочную комиссию в составе_______ человек:

- ___________ - заместитель директора по ОВ  (председатель комиссии)*;

- ___________ - бухгалтер  (секретарь комиссии)*;

- ___________ - *;

- ___________- *;

- ___________-*.

2. 
Вариант 1: (название отдела) (ФИО):*
- сформировать и представить в сведения о среднерыночных ценах на работы (услуги), составляющие предмет закупки.

Срок исполнения - __ (____) день.

-  подготовить закупочную  документацию и представить её в Закупочную комиссию*.

Срок исполнения - ____ (__________) дней.

Вариант 2: (название отдела) (ФИО)* сформировать и представить в Закупочную комиссию* мотивированное обоснование привлечения (наименование организации-поставщика)* в качестве единственного поставщика.
Срок исполнения - ____ (__________) дней.

3.     Вариант 1: (название отдела) (ФИО)* или Закупочной комиссии* подготовить и разместить извещение о закупке на сайте Автономного учреждения _____________________________.

Срок исполнения - __ (____) дней.
Ответственный – (название отдела) (ФИО)*
Вариант 2:  (название отдела) (ФИО)* подготовить запрос квалификационных документов в соответствии с п.6 Приложения 1.3. Приложению № 1 и направить его единственному поставщику (наименование организации-поставщика)*.

Срок исполнения – __ (_____) дней.

4. Вариант 1: Провести (наименование закупочной процедуры)*  и представить результаты на утверждение в срок до «__» _______  20__ г.

Вариант 2: Провести коммерческие переговоры и по результатам заключить договор на выполнение (НИР, ТЭО, ТЭР, на поставку ЛПО, на оказание ИТ-услуг) с единственным поставщиком (Наименование поставщика)*
Срок исполнения до __ ________ 20__ г.

5. Контроль исполнения данного приказа возложить на Председателя закупочной комиссии*или  _________________________________________, оставить за собой*
                                                /должность, Фамилия И.О./*

Директор
В.Г. Глазунова 
Исполнитель

Тел.

ПРИМЕЧАНИЕ: выделенное в тексте курсивом* - переменные данные для исполнения.
Ознакомлены:

Председатель Закупочной комиссии*                __________/ ____________

__________/ ____________

«____» ________ 20__ г.

Приложение 1.3 к Приложению №1 

к Положению  «О порядке подготовки и проведения закупок товаров, работ, услуг в МОУ «СОШ «ЛЦО»»
Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа «Лесколовский центр образования»
УТВЕРЖДАЮ

Директор МОУ «СОШ «ЛЦО»

____________ Глазунова В.Г.
Приказ от « ___» __________ 20__ г. №____.*

Условия участия 
в аукционе*:

- на выполнение (НИР, ТЭО, ТЭР) по объекту: Предприятие. Объект. Наименование инвестиционного проекта, № договора с Внешним заказчиком*;

- на поставку лицензионного программного обеспечения: наименование ЛПО*;

-  на оказание ИТ-услуг: наименование ИТ-услуг*

в конкурсе  и/или запросе предложенийна закупку* наименование товаров, работ услуг*

Инструкция Участникам закупочной процедуры по подготовке заявки (коммерческого предложения, в том числе технико-коммерческого предложения)
1. О Заказчике

Полное наименование: Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа «Лесколовский центр образования»
Сокращенное наименование: МОУ «СОШ «ЛЦО»
Директор: Глазунова Валентина Григорьевна
Юридический адрес: 188668, Ленинградская обл., Всеволожский р-н, п. Лесколово, ул. Красноборская, д.6
Почтовый адрес: 188668, Ленинградская обл., Всеволожский р-н, п. Лесколово, ул. Красноборская, д.6
ИНН/КПП   4703112900 / 470301001
ОГРН ________
Тел (факс) (813-70) ___________
2. Цель работы (услуги)
Целью работы (закупки) является (приводятся цели и задачи выполнения ПИР, НИР, ТЭО, ТЭР, ТЭО кондиций, КДНО, основные технические решения, подлежащие разработке в ПД (НТП), основные требования к закупаемому ЛПО)*.

ПД (НТП, ЛПО) предусматривается (приводятся ожидаемые результаты от внедрения ПД (НТП, ЛПО)*.

Организации – субподрядчику (соисполнителю, поставщику, исполнителю) предлагается выполнить в полном объеме (поставку ЛПО, оказать ИТ-услуги, НИР, ТЭО, проектную документацию, рабочую документацию), приводятся другие требования к выполнению частей и марок проекта в соответствии со спецификой проектных работ), предлагается поставить товар, выполнить работу, оказать услугу (ассортимент, количество и качество поставляемого товара, объем выполняемых работ, оказываемых услуг)*.

3. Краткая информация о технологии проведения закупочной процедуры*

3.1. Организатором закупочной процедуры является Автономное учреждение (далее - Организатор). Организатор вправе требовать от Участников закупочной процедуры представления документов или иной информации, необходимой для удостоверения юридического статуса, квалификации участника закупочной процедуры и отбора лучшего коммерческого предложения (далее – КП) по цене (аукцион) и/или по определенным критериям (конкурс, запрос предложений), если это требование не нарушает прав Участников на защиту их интеллектуальной собственности и иных охраняемых законом прав.
3.2. Организатор вправе отстранить Участника закупки от участия в процедуре в случае умышленного представления последним ложной, неполной или неточной информации, а также в случае установления недобросовестных действий Участника закупки.

3.3. Участнику предоставляется право разъяснения закупочной документации. Для разъяснения отдельных вопросов Организатор обязан отвечать на запросы Участника закупочной процедуры, при условии, если запросы получены до истечения установленного срока представления Участником КП и/или ТКП.

3.4. В период, до истечения срока представления КП, Организатор вправе по собственной инициативе, либо в ответ на запрос Участника, изменить закупочную документацию путем издания Дополнения. Дополнение является обязательным для исполнения и в течение не менее трех рабочих дней направляет Участникам закупок  и/или размещает в порядке аналогичном порядку размещения Извещения о закупке.

3.5. Изменения, вносимые в извещение о закупке, документацию о закупке, разъяснения положений такой документации размещаются Заказчиком на официальном сайте не позднее чем в течение трех дней со дня принятия решения о внесении указанных изменений, предоставления указанных разъяснений. 

В случае, если закупка осуществляется путем проведения закупочных процедур и изменения в извещение о закупке, документацию о закупке внесены Заказчиком позднее чем за двадцать дней до даты окончания подачи КП на участие в закупке, срок подачи КП на участие в такой закупке должен быть продлен так, чтобы со дня размещения на официальном сайте внесенных в извещение о закупке, документацию о закупке изменений до даты окончания подачи заявок на участие в закупке такой срок составлял не менее чем двадцать календарных дней.
3.6. Участники закупок представляют Заказчику (Организатору закупки) в установленные сроки КП, которое регистрируется и рассматривается, если оно отвечает:

- всем формальным требованиям, предусмотренным закупочной документацией;

- содержит незначительные отклонения, не меняющие существенно характеристик, условий и требований, предусмотренных закупочной документацией;

- содержит ошибки или неточности, которые можно устранить, не меняя основных положений КП.

3.7. Организатор закупочной процедуры отклоняет КП в случаях, если:

- Участник закупок не отвечает квалификационным требованиям;

- Участник закупок не вносит изменения в документацию после выявленной ошибки;

- КП Участника закупок не отвечает требованиям, предусмотренным закупочной документацией;

- выявлены недобросовестные действия Участника закупочной процедуры.

3.8. Организатор размещает на сайте информацию о победителе закупочной процедуры.

4. Конфиденциальность

4.1. Участник закупок не должен раскрывать третьим лицам данные конфиденциального характера, включая информацию о факте и содержании закупочной документации. 

4.2. По завершению закупочной процедуры вся переданная информация, включая закупочной документацию, сохраняет статус конфиденциальной и не подлежит передаче третьим лицам без письменного разрешения Автономного учреждения. 

4.3. В ходе проведения закупки Автономного учреждения оставляет за собой право потребовать от Участника заключения соглашения о конфиденциальности.

5. Условия участия в закупочной процедуре*
5.1. Организация, участвующая в закупках признает, что:

- любые действия Участников закупок, связанные с процессом переговоров, подготовкой и направлением документации к участию в закупке, ответы на вопросы Организатора закупочной процедуры не оплачиваются;

- Участник закупки гарантирует, что вся представляемая информация надлежащим образом проверена и что эта информация будет базовой при составлении в дальнейшем гражданско-правового договора между Автономным учреждением и Участником - победителем закупочной процедуры.

5.2. Организатор закупок не обязан обсуждать или объяснять причины отклонения КП предполагаемого участника закупки.

6. Требования к составу пакета квалификационных документов участника закупочной процедуры*
6.1. Пакет квалификационных документов включает в обязательном порядке следующие документы:

- свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц (заверенная копия  руководителем);

- выписка из Единого  государственного реестра юридических лиц (оригинал не старше 1-го месяца);

- копии учредительных документов, заверенных  руководителем;

- свидетельство о постановке на налоговый учет (заверенная копия  руководителем);
- выписка из решения органа управления, к компетенции которого уставом отнесен вопрос об избрании (назначении) единоличного исполнительного органа;

- заверенная руководителем организации (предприятия) копия бухгалтерского баланса с отметкой налогового органа на последнюю отчетную дату и отчет о прибылях и убытках (форма №2 к балансу);

- в случае если выполнение работ/оказание услуг требует наличия специальных лицензий (разрешений, допусков), копии соответствующих документов (нотариально заверенные). Для организаций, заявляющих о своей государственной аккредитации - заверенная копия свидетельства;

- справка о численности персонала, заверенная печатью и подписью руководителя организации (предприятия);

- сведения о принятом в отношении претендента решении о ликвидации или реорганизации, заявления о признании его несостоятельным, наложении ареста на его имущество, нахождении в производстве арбитражных (третейских, общей юрисдикции) судов дел, принятие решений по которым может негативно отразиться на возможности дальнейшего осуществления деятельности участника с существующими показателями эффективности.

6.2. Квалификационные документы оформляется на русском языке.

6.3. Квалификационные документы подаются в запечатанном конверте вместе с КП согласно правилам оформления установленным п. 8.5. настоящего Приложения.

7.  Дополнительные требования к составу коммерческого предложения (ТКП)*:
- смета на выполняемые работы (спецификация на поставляемое ЛПО)*

- календарный план проведения работ, оказания услуг (график поставки ЛПО)*
- техническая часть
- обеспечение заявок и договоров

- эскизы

- техническое задание.
8. Требования к оформлению коммерческого предложения (ТКП)*:
8.1. КП оформляется на русском языке;

8.2. Единичные расценки и цены указываются участником закупок исключительно в российской валюте (рублях). Платежи также производятся в рублях;

8.3. Если расценки и цены включают в себя какие-либо виды налогов, в частности НДС, необходимо указание размера налога в процентах и указание доли налога в цене;

8.4. КП представляется Организатору закупочной процедуры в двух (2) экземплярах*: 1 экземпляр в печатном виде на бумаге (документ в переплете и документ без переплета). Второй экземпляр КП в электронном виде (текстово-табличная информация в формате MS Office 2000, графическая - AutoCAD-14/2000). Файлы передаются на дискете, CD-ROM диске или по электронной почте.

8.5. КП подается в запечатанном конверте, на котором указывается:

- наименование и адрес Заказчика (Организатора закупки);

- наименование закупочной процедуры;

- слова: «НЕ ВСКРЫВАТЬ ДО» с указанием времени и даты вскрытия конвертов, установленных в извещении о закупках;

- полное наименование (в соответствии с учредительными документами), почтовый адрес, телефон и факс участника закупок;

- фамилия, имя, отчество официального контактного лица.

8.6. Если конверт не запечатан и не маркирован, как указано выше, Организатор не несет никакой ответственности в случае, если предложение попадет не по адресу или будет вскрыто преждевременно.

8.7. Участник закупок вправе изменить, заменить или отозвать свое КП  до истечения срока подачи. Такое изменение, замена или уведомление об отзыве действительно, если оно поступило в адрес Заказчика до истечения срока подачи КП. 

8.8. Изменение в КП должно быть подготовлено, запечатано, маркировано и доставлено в соответствии с требованиями настоящего Приложения. Конверт дополнительно маркируется словом «Изменение».

8.9. Оформление КП заменяющей ранее представленную, производится в вышеуказанном порядке. Заменяемое КП в нераспечатанном конверте незамедлительно возвращается участнику закупок.

8.10. Уведомление об отзыве КП является основанием для незамедлительного возвращения участнику регламента нераспечатанного  КП.

8.11. Регистрация изменений, замен и уведомлений об отзыве КП производится в том же порядке, что и регистрация КП.

8.12. Никакие изменения не могут быть внесены в КП после истечения срока их подачи.

9. Сроки предоставления квалификационных документов и КП

9.1. Участник закупок должен представить квалификационные документы и КП в срок указанный в извещении на закупку по адресу указанному в извещении*.
9.2. Организатор КП регистрационный номер и учитывает ее в Журнале регистрации документов, поступивших к участию в закупочных процедурах (Приложение 1.5 к Приложению № 1 настоящего Положения).

9.3. Конверт с заявкой на участие в закупочной процедуре, полученный Заказчиком (Организатором закупки) после истечения срока подачи КП, не вскрывается и не возвращается. Такой конверт хранится в течение одного года с даты фактического его получения Автономным учреждением.
10. Контактная информация

10.1. По всем организационным и техническим вопросам, касающимся проведения закупочной процедуры, следует обращаться:

Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа «Лесколовский центр образования» 

Председателю закупочной комиссии*
И.О. Фамилия*

Директору* ____________________________*

Телефон: () №.
*

Факс:        () №
*

E-mail:     
@mail.ru*

Примечание:

1 Участники закупок должны направлять оперативные запросы указанным лицам только по факсу или электронной почте. В запросе следует указать все необходимые контактные данные Участника.

2 Организатор закупочных процедур направляет ответы по запросам Участника закупочной процедуры по факсу или электронной почте.

Председатель закупочной комиссии*
И.О. Фамилия*

Директор*                                                                                                          В.Г. Глазунова  
ПРИМЕЧАНИЕ: выделенное в тексте курсивом* - переменные данные для исполнения.

Приложение 1.4 к Приложению № 1

к Положению  «О порядке подготовки и проведения закупок товаров, работ, услуг в МОУ «СОШ «ЛЦО»»
Бланк организации* 

Ее полное наименование*
	

№


[дата]
на №

от



	Директору

МОУ «СОШ «ЛЦО»
Глазуновой В.Г.



АНКЕТА УЧАСТНИКА ЗАКУПОК

1.1.  Полное наименование участника  ______________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

1.2.  Сокращенное наименование участника  _________________________________________

1.3.  Юридический адрес: ________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

1.4.
Фактический адрес: _________________________________________________________________

                   (почтовый индекс, страна, область, город, улица, дом, офис)

______________________________________________________________________________

1.5.  Телефон: __________________________________________________________________________

1.6.  Факс ______________________________________________________________________________

1.7.  Адрес электронной почты ____________________________________________________________

1.8.  Регистрационный номер ______________Регистрирующий орган

______________________________________________________________________________

1.9.  Дата регистрации ________________ Место регистрации _________________________________

1.10. Идентификационный номер налогоплательщика   .___.___.____.____.____.____.___.___.___.___.

1.11. Дата и место постановки на налоговый учет 

______________________________________________________________________________

1.12. ОКОНХ _____________________ОКПО__________________КПП__________________________

1.13. Собственность:

1.13.1. Российская:  ________%,  в том числе:  а) государственная ________%;  б) частная _______%;

в) муниципальная _______%,  г) общественных организаций ________%

1.13.2. Иностранная _______%

1.14. Основной вид деятельности

__________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

1.15. Численность работников _____________ чел., в том числе в г. Санкт-Петербурге ___________ чел.

1.16. Руководитель ____________________________________________________________

                                                                           (фамилия, имя, отчество)

1.17. Банковские реквизиты ______________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

1.18. Настоящим подтверждаем, что имущество нашего предприятия не находится под арестом, предприятие не имеет ни от каких государственных органов предписаний (решений) о приостановлении экономической деятельности и о признании предприятия несостоятельным (банкротом) и не находится в процессе ликвидации.

_______________              ______________________            ________________________

должность                      подпись                                                                 Фамилия. И.О. 

М.П.
ПРИМЕЧАНИЕ: выделенное в тексте курсивом* - переменные данные для исполнения.
Приложение 1.5 к Приложению № 1

к Положению  «О порядке подготовки и проведения закупок товаров, работ, услуг в МОУ «СОШ «ЛЦО»»
Журнал

 регистрации документов, поступивших на __________________ поставщика НИР, ТЭО, ТЭР, ЛПО, ИТ-услуг, закупкам товаров (МТР), ремонтных работ, услуг, ЛПО, IT- услуг*
	№
	Лот

Наименование закупочной процедуры 


	Дата поступления документов, изменений
	Организация-претендент
	ФИО

ответственного лица

(тел. для связи)
	Примечание

(Ф.И.О. лица принявшего документы)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение 1.6 к Приложению № 1

к Положению  «О порядке подготовки и проведения закупок товаров, работ, услуг в МОУ «СОШ «ЛЦО»»
Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа «Лесколовский центр образования»
УТВЕРЖДАЮ

Директор МОУ «СОШ «ЛЦО»

____________ Глазунова В.Г.
Приказ от « ___» __________ 20__ г. №____.*

ПРОТОКОЛ

[заголовок к протоколу]



№



Председатель закупочной комиссии*: _____________________

Секретарь закупочной комиссии*:


 

 [ФИО]
 [должности, фамилии, инициалы]

Члены закупочной комиссии*: ___________________________

___________________________

___________________________

Присутствовали: ___________________________

___________________________

___________________________

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1.  Вариант 1: Выбор организации – победителя (наименование закупочной процедуры)* на закупку: наименование товаров, работ, услуг*.

Вариант 2: Проведение коммерческих переговоров и заключение договора на выполнение (ПИР, НИР, ТЭО, ТЭР, ТЭО кондиций, КДНО, на поставку ЛПО, на оказание ИТ-услуг) с единственным поставщиком (Наименование поставщика)*
СЛУШАЛИ:

	
	

	[ФИО]
	[содержание выступления]


ВЫСТУПИЛИ:

	
	

	[ФИО]
	[содержание выступления]


ПОСТАНОВИЛИ:

1.  Вариант 1: Признать победителем закупочной процедуры и заключить договор:

 - на выполнение (НИР, ТЭО, ТЭР) по объекту: Предприятие. Объект. Наименование инвестиционного проекта, № договора с Внешним заказчиком*;

- на поставку лицензионного программного обеспечения: Наименование ЛПО*;

-  на оказание ИТ-услуг: наименование ИТ-услуг*,

- на закупку: наименование товаров, работ, услуг*
наименование фирмы – участника, её местонахождение*

Вариант 2: Заключить договор:

- на выполнение (ПИР, НИР, ТЭО, ТЭР, ТЭО кондиций, КДНО) по объекту: Предприятие. Объект. Наименование инвестиционного проекта, № договора с Внешним заказчиком*;

- на поставку лицензионного программного обеспечения: Наименование ЛПО*;

-  на оказание ИТ-услуг: наименование ИТ-услуг*,

с единственным поставщиком: наименование организации – поставщика*

Председатель закупочной комиссии*: _____________________

Секретарь закупочной комиссии*: ________________________




[ФИО]
 [должности, фамилии, инициалы]

Члены закупочной комиссии*: ___________________________

___________________________

___________________________

ПРИМЕЧАНИЕ: выделенное в тексте курсивом* - переменные данные для исполнения.
Приложение № 2

к Положению  «О порядке подготовки и проведения закупок товаров, работ, услуг в МОУ «СОШ «ЛЦО»»
Перечень примерных оценочных критериев для выбора победителя закупочных процедур

	Наименование критерия
	Максимальная оценка 

(балл)
	Примечание

	Для закупок НИР, ТЭО, ТЭР, ЛПО, ИТ-услуг

	наличие соответствующих лицензий (допусков)*
	обязательно
	при необходимости

	сертификация по СМК*
	10
	

	соответствие коммерческого предложения (в т.ч. ТКП) претендента требованиям закупочной процедуры 
	10
	

	наличие квалификационных документов
	обязательно
	

	стоимость товара, работ, услуг в текущем уровне цен
	10
	

	стоимость товара, работ, услуг в базовых ценах
	10
	

	наполнение макета проекта*
	6
	при необходимости

	сроки выполнения работ
	7
	

	общее количество персонала
	8
	

	 объем работ, исполняемых собственными силами
	8
	

	уровень технической оснащенности*
	8
	

	программное обеспечение*
	8
	

	опыт работы
	5
	

	обязательство согласования проекта в государственных и надзорных органах до выдачи проекта Заказчику
	8
	при необходимости

	срок гарантий:

	от 1 месяца до 6 месяцев включительно
	5
	

	от 1 месяца до 12 месяцев включительно
	6
	

	от 1 года до  2-х лет
	8
	

	более 2-х лет
	10
	

	Иные квалификационные требования
	1-10
	

	Для закупок товаров (МТР), ремонтных (подрядных) работ, услуг

	наличие соответствующих лицензий (допусков)*
	обязательно
	при необходимости

	соответствие коммерческого предложения (в т.ч. ТКП) претендента требованиям закупочной процедуры 
	10
	

	наличие квалификационных документов
	обязательно
	

	стоимость товаров, работ, услуг
	10
	

	сроки поставки, выполнения работ, оказания услуг
	10
	

	общее количество персонала
	8
	

	 объем, поставок, работ, услуг, исполняемых собственными силами
	8
	

	уровень технической оснащенности
	8
	

	срок гарантий:

	от 1 месяца до 6 месяцев включительно
	5
	

	от 1 месяца до 12 месяцев включительно
	6
	

	от 1 года до  2-х лет
	8
	

	более 2-х лет
	10
	

	Иные квалификационные требования
	1-10
	


ПРИМЕЧАНИЕ: выделенное в тексте курсивом* - переменные данные для исполнения

Приложение 2.1 к Приложению №2 

к Положению  «О порядке подготовки и проведения закупок товаров, работ, услуг в МОУ «СОШ «ЛЦО»»
Оценочная таблица**

 для выбора победителя закупочной процедуры ________________________________________________ 

	Наименование критерия
	Максимальная оценка 

(балл)
	Наименование участника
	Наименование участника

	Для закупок НИР, ТЭО, ТЭР, ЛПО, ИТ-услуг

	ЗАКУПОЧНАЯ ПРОЦЕДУРА: АУКЦИОН

	наличие соответствующих лицензий (допусков)*
	обязательно
	
	

	сертификация по СМК*
	10
	
	

	соответствие коммерческого предложения (в т.ч. ТКП) претендента требованиям закупочной процедуры 
	10
	
	

	наличие квалификационных документов
	обязательно
	
	

	стоимость товаров, работ, услуг в текущем уровне цен
	10
	
	

	стоимость товаров, работ, услуг в базовых ценах
	10
	
	

	Иные квалификационные требования
	1-10
	
	

	Для закупок ЛПО, ИТ-услуг

	ЗАКУПОЧНАЯ ПРОЦЕДУРА: КОНКУРС

	наполнение макета проекта*
	6
	
	

	наличие соответствующих лицензий (допусков)*
	обязательно
	
	

	сертификация по СМК*
	10
	
	

	соответствие коммерческого предложения (в т.ч. ТКП) претендента требованиям закупочной процедуры 
	10
	
	

	наличие квалификационных документов
	обязательно
	
	

	стоимость товаров, работ, услуг в текущем уровне цен
	10
	
	

	стоимость товаров, работ, услуг в базовых ценах
	10
	
	

	сроки выполнения работ
	7
	
	

	общее количество персонала
	8
	
	

	объем работ, исполняемых собственными силами
	8
	
	

	уровень технической оснащенности*
	8
	
	

	программное обеспечение*
	8
	
	

	опыт работы
	5
	
	

	обязательство согласования проекта в государственных и надзорных органах до выдачи проекта Заказчику
	8
	
	

	сроки гарантий:

	от 1 месяца до 6 месяцев включительно
	5
	
	

	от 1 месяца до 12 месяцев включительно
	6
	
	

	от 1 года до  2-х лет
	8
	
	

	свыше 2-х лет 
	10
	
	

	Иные квалификационные требования
	1-10
	
	

	Для закупок товаров (МТР), ремонтных (подрядных) работ, услуг

	ЗАКУПОЧНАЯ ПРОЦЕДУРА: КОНКУРС

	наличие соответствующих лицензий (допусков)*
	обязательно
	
	

	соответствие коммерческого предложения (в т.ч. ТКП) претендента требованиям закупочной процедуры 
	10
	
	

	наличие квалификационных документов
	обязательно
	
	

	стоимость товаров, работ, услуг
	10
	
	

	сроки поставки, выполнения работ, оказания услуг
	10
	
	

	сроки гарантий на товары работы, услуги: 

	от 1 месяца до 6 месяцев включительно
	5
	
	

	от 1 месяца до 12 месяцев включительно
	6
	
	

	от 1 года до  2-х лет
	8
	
	

	свыше 2-х лет 
	10
	
	

	общее количество персонала (штаты) 
	8
	
	

	 объем, поставок, работ, услуг, исполняемых собственными силами
	8
	
	

	уровень технической оснащенности
	10
	
	

	Иные квалификационные требования
	1-10
	
	


Ф.И.О. члена комиссии                                                                                                 /подпись/                                    

ПРИМЕЧАНИЕ: выделенное в тексте курсивом* - переменные данные для исполнения.
** Количество оценочных таблиц соответствует количеству членов комиссии 

Приложение № 3 

к Положению  «О порядке подготовки и проведения закупок товаров, работ, услуг в МОУ «СОШ «ЛЦО»»   

Ответственность за подачу заявки, обоснование необходимости закупок товаров, работ, услуг, 

согласование заявки и проведение закупок

	Подразделение

Заказчика
	Наименование закупаемой продукции
	Ответственный за закупку
	Ответственные за

	
	
	
	подачу заявки и

обоснование

необходимости в

закупаемой продукции
	согласование

 заявки

	Автономного учреждения
	Закупки Продукции

	
	Проектно-изыскательские работы (ПИР), ТЭО, ТЭР, 
	Заместитель директора 
	Заместитель директора по АХР, главный бухгалтер, 
	Директор

	
	Научно-исследовательские работы (НИР)
	Заместитель директора
	Заместитель директора по АХР, главный бухгалтер, 
	Директор

	
	ИТ-услуги
	Заместитель директора
	Заместитель директора, главный бухгалтер, 
	Директор

	
	Закупки товаров (МТР)

	
	I Группа МТР 


	
	Специальное оборудование
	Заместитель директора
	Заместитель директора
	Директор

	
	Компьютерная техника
	Программист, главный бухгалтер
	Программист, главный бухгалтер
	Директор

	
	Копировально-множительная техника


	Программист, главный бухгалтер
	Программист, главный бухгалтер, зам. директора по АХР
	Директор

	
	Лицензионное программное обеспечение (ЛПО)
	Программист, главный бухгалтер
	Программист, главный бухгалтер
	Директор

	
	Оборудование
	Зам. директора по АХР
	Программист, главный бухгалтер, зам. директора по АХР
	Директор

	
	II Группа МТР

	
	Материалы для ремонта 


	Главный инженер
	Зам. директора по АХР
	Директор

	
	III Группа МТР

	
	Запасные части для компьютерной техники

	Программист, главный бухгалтер
	Программист, главный бухгалтер
	Директор

	
	Запасные части для копировально-множительной техники
	Программист, главный бухгалтер
	Программист, главный бухгалтер
	Директор

	
	Материалы расходные для печатной и множительной техники
	Заместитель директора
	Программист, главный бухгалтер
	Директор

	
	Канцелярские товары

	Заместитель директора
	главный бухгалтер, воспитатели, учителя, тренера, зам. директора по АХР
	Директор

	
	IV Группа МТР

	
	Строительные материалы для ремонтов
	Главный инженер
	Главный инженер, зам. директора по АХР
	Директор

	
	Материалы для ремонтов оборудования и тепловодосетей
	Главный инженер
	Главный инженер, зам. директора по АХР
	Директор

	
	Специальная одежда и спортивный инвентарь
	Зам. директора по АХР
	Главный инженер, воспитатели
	Директор

	
	Электротехнические материалы


	Главный инженер
	Главный инженер, зам. директора по АХР
	Директор

	
	Инструменты
	Главный инженер
	Главный инженер, зам. директора по АХР
	Директор

	
	Горюче-смазочные материалы


	Главный инженер
	Главный инженер, зам. директора по АХР
	Директор

	
	Запасные части к оборудованию


	Главный инженер
	Главный инженер, зам. директора по АХР
	Директор

	
	Хозяйственные товары
	Зам. директора по АХР
	Главный инженер, главный бухгалтер, воспитатели, учителя, тренера
	Директор

	
	Мебель
	Зам. директора по АХР
	Главный инженер, зам. директора по АХР
	Директор

	
	Закупки ремонтных (подрядных) работ, услуги

	
	Ремонтные (подрядные) работы, услуги
	Зам. директора по АХР
	Главный инженер, главный бухгалтер
	Директор


ФОРМЫ И ОБРАЗЦЫ ДОКУМЕНТОВ

Форма 1 

к Положению  «О порядке подготовки и проведения закупок товаров, работ, услуг в МОУ «СОШ «ЛЦО»»
УТВЕРЖДАЮ

Директор МОУ «СОШ «ЛЦО»

____________ Глазунова В.Г.
Приказ от « ___» __________ 20__ г. №____.*

ПРОТОКОЛ

по результатам вскрытия поступивших конвертов

	№ п/п
	Наименование действия
	Содержание / Результат

	1.
	ПРЕДМЕТ ЗАКУПКИ:
	

	2.
	ПРОЦЕДУРА ЗАКУПКИ:
	

	3.
	Состав закупочной комиссии:
	Председатель*:

Секретарь*:

Члены комиссии*:



	4.
	ПОВЕСТКА:
	Вскрытие конвертов пришедших по адресу Автономного учреждения _________________________ с пометкой «НЕ ВСКРЫВАТЬ ДО»

Количество:____________ шт.



	5. 
	Дата и время начала процедуры вскрытия конвертов с КП:
	

	6.
	Место проведения процедуры вскрытия конвертов с КП:
	

	7.
	Общие сведения
	Каждый из полученных конвертов* на момент его вскрытия был опечатан и его целостность не была нарушена. В конвертах обнаружены КП следующих Участников закупок:

1.

2.

3.

4.

	8.
	Отметка о наличии квалификационных документов и документов соответствующих требованиям закупочной процедуры
	Квалификационные документы в полном объеме содержатся в ________ конвертах. Отсутствуют*:

1.

2.

3.

Закупочная документация в полном объеме содержится в _________ конвертах. Отсутствует*:

1.

2.

3.

	9.
	Примечания
	С опозданием сроков подачи (конверты не вскрывались) поступили документы*:

1.

2.

3.


ПОДПИСИ ЧЛЕНОВ  КОМИССИИ:

Председатель*: ___________________/_____________________________/

Секретарь*: ___________________/_____________________________/

___________________/_____________________________/

___________________/_____________________________/

___________________/_____________________________/

ПРИМЕЧАНИЕ: выделенное в тексте курсивом* - переменные данные для исполнения.
� Учитываются договора (государственные контракты), исполненные за последние два года, предшествующие дате окончания подачи заявок.
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