УТВЕРЖДАЮ

первый заместитель директора

________________О.И. Орлов

«   » _____________ 20__ г.

Регламент прохождения заявок на приобретение оборудования

в ГНЦ РФ ИМБП РАН

1. Общие положения

Настоящий регламент устанавливает единые правила оформления и подачи заявок в научно-техническую комиссию Института (НТК), реализации заявок на приобретение оборудования, за исключением оборудования, приобретаемого через АКАДЕМИНТОРГ.

НТК рассматривает заявки от подразделений на приобретение оборудования следующей номенклатуры:

· компьютеры, 

· офисная техника,

· программные продукты,

· оборудования телекоммуникационных сетей,

· научное оборудование,

· лабораторное оборудование,

· медицинская и лабораторная мебель.

2. Порядок и общие требования к подаче заявки.

2.1. Ответственное лицо, назначенное руководителем подразделения, оформляет заявку в Научно-техническую комиссию. Заявка подается по утвержденной форме (Приложение 1). Форму заявки в электронном виде можно «скачать» на сайте НТК (http://ntk.imbp.ru) в разделе «информация».

2.2. Заявки подаются отдельно на каждую группу оборудования в соответствии с п.1 данного регламента.

2.3. Заполнение всех пунктов заявки обязательно.

2.4. Заявка подписывается руководителем подразделения и подаются  секретарю НТК Савченко Наталье Николаевне кор. №3, ком. 110, тел. 3-43. 

2.5. Секретарь НТК регистрирует заявку и присваивает ей номер.

3. Рассмотрение заявок:

3.1. Поданные заявки рассматриваются на ближайшем заседании НТК.

3.2. Решение по заявке вносится в протокол заседания НТК.

3.3. После подписания протокол заседания публикуется на сайте НТК (http://ntk.imbp.ru).

3.4. Ответственное лицо уведомляется о принятом по заявке решении секретарем НТК по электронной почте.

3.5. Подписанный протокол направляется в ПЭО, бухгалтерию и отдел снабжения.

4. Реализация заявок:

4.1. Отдел снабжения совместно с ответственным лицом готовит и передает в Службу государственных закупок Института техническое задание, проект государственного контракта и другие документы для закупки.

Список документов (Приложение 2) можно найти на сайте Комиссии по закупкам (http://zakupki.imbp.ru).

4.2. Служба государственных закупок Института на основании утвержденных заявок и поданных отделом снабжения материалов готовит и проводит соответствующие мероприятия (котировки, аукционы, конкурсы).

4.3. Дальнейшее оформление и подписание Государственного контракта после проведения закупочных мероприятий осуществляется ответственным лицом подразделения или отделом снабжения  (в случае объединенных закупок).

4.4. Закупленное оборудование поступает в отдел снабжения, ставится на учет и выдается подразделению установленным порядком.

Утверждено на заседании НТК протокол №32 от 08.06.2012г.

Секретарь НТК 


  


Савченко Н.Н.



Сайт НТК  http://ntk.imbp.ru/forms.html
Приложение №1 

ФОРМА ЗАЯВКИ

в НТК на приобретение материалов и оборудования в рамках развития Программы реализации материально-технической базы института

Председателю научно-технической

Комиссии Института

Орлову О.И.

Служебная записка

1. Развернутое обоснование необходимости приобретения заказываемых оборудования или программных средств.

2. Наименование, тип, марка, цена заказываемого оборудования:

	п/п
	Наименование
	Цена за ед., руб.
	Количество
	Стоимость, руб. 
	*

Обоснование цены

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	
	ИТОГО:
	
	
	
	


* - цена оборудования определяется согласно коммерческому предложению,  прейскуранту, прайс-листу, ценам интернет магазина и т.п.

3. Согласованные со службами Главного инженера, Главного Энергетика и Главного Механика Института планы размещения приобретаемого оборудования.

4. Наличие в подразделении подготовленных специалистов по эксплуатации заявленного оборудования.

5. Полное наименование подразделения-заказчика, ответственное лицо за исполнение, реквизиты связи (телефон, e-mail)

Заявка подписывается руководителем подразделения.

Оформленная заявка подается секретарю НТК Савченко Наталье Николаевне

 (т. 3-43).

Приложение №2 

ПЕРЕЧЕНЬ СВЕДЕНИЙ И ДОКУМЕНТОВ  ДЛЯ РАЗМЕЩЕНИЯ

ЗАПРОСА КОТИРОВОК, ПРОВЕДЕНИЯ КОНКУРСОВ И АУКЦИОНОВ. 

6. Наименование работы, товара или услуги по которой проводится конкурс или запрос котировок.

7. Источник финансирования – бюджет РФ или внебюджетные средства.

8. Форма подачи заявок  –  на бумаге по адресу Заказчика или в электронном виде по указанному электронному адресу.

9. Характеристики и количество поставляемых работ, товаров, услуг – должно быть отражено в прилагаемом Техническом задании.

        Техническое задание на работы, товары или услуги должно быть составлено максимально подробно, изложено ясно и не допускать двойных толкований.

        В случае приобретения товаров (оборудования) – должны быть изложены максимально подробные функциональные характеристики.

      При заказе оборудования в техническом задании не допускается указывать точное наименование оборудования, предприятие и страну производитель (требование Закона).  

10. Место доставки поставляемых товаров, работ, услуг – адрес.

11. Срок поставки товаров, работ, услуг – число, месяц, год.

12. Сведения о цене товаров, работ, услуг – что должно быть включено в цену (налоги, доставка, хранение, страхование, таможенные пошлины и т.д. и т.п.).

13. Форма оплаты товаров, работ, услуг – наличная, безналичная.

14. Сроки и условия оплаты – аванс (сроки и размер), промежуточные платежи, окончательный расчет (сроки и размер).

15. Максимальная цена контракта – указывается в рублях.

16. Проект Государственного контракта

17. Срок действия Государственного контракта – число, месяц, год.

18. Место и срок подачи  заявок:

- при подаче на бумажном носителе – дни недели, часы приема заявок, адрес и номер комнаты, телефон, ответственного лица безотлучно, находящегося на месте по объявленному телефону в часы приема заявок.

- при подаче в электронной форме – адрес электронной почты (только для запроса  котировок).

- ответственное лицо выдает конкурсную, аукционную документацию Заказчику под расписку, а также принимает заявки от Заказчиков, в конвертах, указывая число и время доставки. 

14.        Ответственное лицо – фамилия, имя и отчество полностью, номер телефона,

              адрес электронной почты.

- ответственное лицо назначается распоряжением одного из заместителей директоров, курирующего данное подразделение ( на основании приказа № 10 от 14.03.2008 года). Распоряжение о назначении ответственного лица предоставляется в группу конкурсной документации.

