Порядок оформления процедуры запроса котировок 

(20-79 дней)
1. Аналитическая записка заинтересованного подразделения в произвольной форме (с визой ПФУ об источнике финансирования, наличии средств и предусмотрено ли подобная закупка в планах, предусматривается ли авансирование), в которой обязательными пунктами являются:
· предмет закупки, 

· сроки, 

· предполагаемая цена контракта,

желательно указать:

· источник финансирования (бюджет/внебюджет, статья расходов),
· предусмотрен ли аванс,

· состав предполагаемой комиссия (если это планируется) для формирования технического задания и экспертной оценки,

· перечень предполагаемых фирм-участников с указанием номеров факсов и предварительных сумм.

Ответственный: инициатор закупки

Срок:                 3-14 дней
2. Приказ о проведении запроса котировок, в котором обязательными пунктами являются:

· Сроки,

· Назначения ответственных или формирование рабочей группы,
· подготовка Технического задания, 
· подготовка Извещения о проведении запроса котировок.
Ответственный: инициатор закупки, ТДО

Срок:                           3-14 дней

3. Формирование Технического задания с обязательными пунктами:
· Предмет,

· Характеристики,

· Место доставки, оказания услуг, проведения работ,

· Сроки исполнения контракта,

· Дополнительные требования,

· Максимальная цена контракта,

· Сроки и условия оплаты

· Гарантийные обязательства

Ответственный: инициатор закупки

Срок:                 3-14 дней

4. Формирование и визирование Извещения, Формы котировочной заявки, (инициатор закупки, ПФУ, ЮО, УБУиФК, ТДО, Первый проректор по адм., фин. и хоз. вопросам) извещения претендентам (если есть потребность) 
Ответственный:           ТДО

Срок:  3-14 дней

5. Размещение извещения и подача заявок

Ответственный:          ТДО

Срок: 4-10 дней

6. Журнал регистрации, расписка, приглашение на заседание комиссии, анализ полученных заявок, Протоколы с приложениями, Извещение о результатах:

· На сайт,

· В журнал,

· Победителю,

· Участникам запроса котировок

Ответственный:          ТДО

Срок:         1-3 дня
7. Государственный контракт

Ответственный: инициатор закупки, ПФУ, ЮО

УБУиФК, ТДО, Первый проректор 

по адм., фин. и хоз. вопросам

Срок:                                    3-10 дней

