УТВЕРЖДАЮ

Начальник управления по размещению

госзаказа Липецкой области

_______________________В.В. Зайцев

«_______»___________________2011г. 

Методические рекомендации 

по формированию государственными и иными заказчиками заявок, передаваемых в уполномоченный орган
Методические рекомендации по формированию заявок государственными и иными заказчиками (далее – Методические рекомендации) разработаны во исполнение постановления администрации Липецкой области от 10.02.2011 №32 «Об утверждении областной целевой программы «Повышение эффективности бюджетных расходов Липецкой области на 2011-2013 годы», содержат материалы, необходимые для подготовки государственными и иными заказчиками (далее – Заказчики) заявок, передаваемых в уполномоченный на размещение заказа для государственных нужд Липецкой области и нужд областных бюджетных учреждений орган исполнительной власти (далее – Уполномоченный орган) с целью разработки конкурсной документации, документации об аукционе и проектов государственных контрактов (договоров бюджетных учреждений) для размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд Липецкой области и нужд областных бюджетных учреждений.
Настоящие рекомендации включают следующие разделы:

1. Общие положения, цели и задачи.
2. Принципы формирования и порядок подготовки заявок.
3. Приложение к Методическим рекомендациям.
1. Общие положения, цели и задачи
Методические рекомендации разработаны в целях реализации Федерального закона «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» и в соответствии с Порядком взаимодействия уполномоченного органа - управления по размещению госзаказа Липецкой области с государственными и иными заказчиками при размещении заказов области на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд Липецкой области и нужд областных бюджетных учреждений, утвержденным постановлением главы администрации Липецкой области от 16.10.2006 №141 «О создании управления по размещению госзаказа Липецкой области и упразднении комитета по фармации и медтехнике администрации области» (далее – Порядок взаимодействия).

Настоящие Методические рекомендации применяются во всех случаях при подготовке Заказчиками заявок для их передачи в Уполномоченный орган. 

Формирование заявок Заказчиками осуществляется с использованием средств автоматизированной информационной системы госзакупок Липецкой области, за исключением случаев размещения заказа при проведении совместных торгов. Заявки передаются в Уполномоченный орган в электронной форме с использованием электронной цифровой подписи в случаях, предусмотренных Порядком взаимодействия. 
2. Принципы формирования и порядок подготовки заявок 

Формирование заявок заказчиками осуществляется на следующих методологических принципах:

- обеспечение максимальной эффективности формирования заявок на размещение заказа путем достижения оптимального соотношения начальной (максимальной) цены контракта и качества планируемых к размещению товаров, работ, услуг;

- достижение максимальной открытости процесса использования финансовых средств бюджета Липецкой области, рациональности их использования и снижение рисков путем выбора оптимальных условий оплаты и сроков поставок (исполнения, оказания) товаров, работ, услуг;

- обеспечение развития добросовестной конкуренции, направленное на поддержку отечественных производителей, стимулирование производства инновационной продукции, исключающего коррупциогенные проявления при установлении требований в сведениях о заявке.

Заявки, направляемые Заказчиками в Уполномоченный орган для предварительного рассмотрения, должны содержать сведения, необходимые для разработки конкурсной документации, документации об аукционе и проектов контрактов (договоров бюджетных учреждений), которые установлены требованиями Федерального закона «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд». 

Требования, установленные к предмету закупки и условиям поставки (выполнения, оказания), а также содержание других сведений, представленных в заявках Заказчиков, должны соответствовать законодательству Российской Федерации.

Сведения о заявке государственного заказчика не должны содержать аббревиатуру и (или) сокращения не являющиеся общепринятыми.

3. Приложения к  методическим рекомендациям

по порядку формирования заявок 

Алгоритм и последовательность действий, используемые Заказчиками при подготовке заявок для их  передачи в Уполномоченный орган, представлены в Приложении к Методическим рекомендациям  и размещены на сайте «Госзаказ Липецкой области».

    Приложение к Методическим рекомендациям содержит следующие разделы:

- выбор способа размещения заказа;
- содержание сведений о заявке Заказчика, передаваемой в Уполномоченный орган (шаблон).
        Форму Приложения «Содержание сведений о заявке Заказчика, передаваемой в Уполномоченный орган», целесообразно использовать в качестве шаблона при подготовке заявок для их дальнейшего размещения путем проведения открытых конкурсов и аукционов в электронной форме.

Приложение 
к методическим рекомендациям

по формированию Заказчиками заявок,

 передаваемых в Уполномоченный орган

от «____»_____________ 2011г.
ВЫБОР  СПОСОБА  РАЗМЕЩЕНИЯ  ЗАКАЗА

	№
	Предмет ограничения
	Суть ограничения
	Область распространения ограничения
	Период действия ограничения
	Ссылка на статью

	I.
	Начальная (максимальн.) цена контракта (НМЦК), цена лота
	1.1. Запрос котировок нельзя проводить, если максимальная цена контракта превышает 500 тыс. руб.
	Размещение заказов для федеральных нужд, нужд субъекта РФ, муниципальных нужд
	в период с 21.07.2005
	Ст.42 ч.2 94-ФЗ Ст.32 ч.3 94-ФЗ

	
	
	1.2. НМЦК (цена лота) для субъектов малого предпринимательства не может превысить 15 млн. руб.
	Размещение заказов для федеральных нужд, нужд субъекта РФ, муниципальных нужд
	в период с 17.03.2009
	1. Ст.15 ч.1.1 94ФЗ 

2. ПП РФ от 17.03.2009 г. 
№ 237

	II.
	Предмет торгов
	2.1. Если товар, работа, услуга включены в Перечень товаров, работ, услуг, размещение заказа на которые осуществляется путем проведения аукциона, проведение конкурса на поставку, выполнение, оказание таких товаров, работ, услуг не допускается.

	Размещение заказов для федеральных нужд, нужд субъекта РФ, муниципальных нужд
	в период с 27.02.2008
	1. Ст.10 ч.4 94-ФЗ; 

2. РП от 27.02.2008 
№ 236-р

	
	
	2.2. Если товар, работа, услуга включены в Перечень товаров, работ, услуг, размещение заказа на которые осуществляется путем проведения открытого аукциона, проведение аукциона осуществляется исключительно в электронной форме, проведение аукциона в обычной форме на поставку, выполнение, оказание таких товаров, работ, услуг не допускается
	Размещение заказов для федеральных нужд, нужд субъекта РФ, муниципальных нужд
	в период с 01.01.2011
	1.Ст.65 ч.9, 94-ФЗ.; 

2. РП от 27.02.2008 
№ 236-р; 



	
	
	2.3. Если товар, работа, услуга включены в Перечни товаров, работ, услуг, размещение заказа на которые осуществляется путем проведения аукциона, открытого аукциона в электронной форме, проведение открытого аукциона в электронной форме в соответствии со ст.41 не допускается

	Размещение заказов для федеральных нужд, нужд субъекта РФ, муниципальных нужд
	в период с 01.07.2010
	1.Ст.65 ч.9, 94-ФЗ.; 

2. РП от 27.02.2008 
№ 236-р; 

3. РП от 17.12.2009 
№ 1996-р

	
	
	2.4. Размещение заказа на выполнение работ по строительству, реконструкции, капитальному ремонту объектов кап. строительства, в т.ч. автомобильных дорог, временных построек, киосков, навесов и др. подобных построек, осуществляется путем проведения открытого аукциона в электронной форме
	Размещение заказов для федеральных нужд, нужд субъекта РФ, муниципальных нужд
	в период с 01.07.2010
	1. Ст.10. ч. 4.1, 

 94-ФЗ

	
	
	2.5. Размещение заказа на выполнение работ по строительству, реконструкции, кап. ремонту особо опасных, технически сложных объектов кап. строительства, а также искусственных дорожных сооружений, включенных в состав автомобильных дорог федерального, регионального или межмуниципального, местного значения осуществляется путем проведения конкурса или открытого аукциона в электронной форме


	Размещение заказов для федеральных нужд, нужд субъекта РФ, муниципальных нужд
	в период с 01.07.2010
	1. Ст.10 ч. 4.1,    94-ФЗ

	
	
	2.6. Размещение заказа у субъектов малого предпринимательства проводится по Перечню, утвержденному ПП РФ от 04.11.2006 № 642.
	Размещение заказов для федеральных нужд, нужд субъекта РФ, муниципальных нужд
	в период с 04.11.2006
	1. Ст.15, ч.1,       94-ФЗ; 

2. ПП РФ от 04.11.2006 № 642;

	III.
	Частота размещения заказа на одноименные товары, работ, услуги
	3.1. Запрос котировок на поставку одноименных товаров, выполнение одноименных работ, оказание одноименных услуг нельзя проводить на сумму более чем 500 тыс. руб. в течение квартала
	Размещение заказов для федеральных нужд, нужд субъекта РФ, муниципальных нужд
	в период с 21.07.2005
	Ст.42, ч.3, 94-ФЗ
Приказ МЭР РФ

От01.12.2010 №601

	
	
	3.2. Размещение заказа у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика) на поставку одноименных товаров, выполнение одноименных работ, оказание одноименных услуг, нельзя проводить на сумму, превышающую установленный ЦБ РФ предельный размер расчетов наличными деньгами в РФ между юридическими лицами по одной сделке (100 тыс. руб.)
	Размещение заказов для федеральных нужд, нужд субъекта РФ, муниципальных нужд
	в период с 20.06.2007
	1. Ст.55. ч.2 п.14, 94-ФЗ; 

2. Указание ЦБ РФ от 20.06.2007 № 1843-У


СОДЕРЖАНИЕ СВЕДЕНИЙ О ЗАЯВКЕ ЗАКАЗЧИКА,

ПЕРЕДАВАЕМОЙ В УПОЛНОМОЧЕННЫЙ ОРГАН ДЛЯ РАЗМЕЩЕНИЯ (ШАБЛОН)
	№

п/п
	Наименование пункта
статья закона от 21.07.2005 № 94-ФЗ
	Текст пояснений

	1.
	Наименование государственного заказчика (заказчика), 
контактная информация:
место нахождения, почтовый адрес и адрес электронной почты, номер контактного телефона заказчика 
Ст.21. ч.4. п.2 


	Государственный заказчик (заказчик):
___________________________
Место нахождения, почтовый адрес: 
_______________________________. 

Адрес электронной почты: 
_______________________________.
Номер телефона: (4742) ____________
Номер факса/телефона: (4742) ____________.
Контактное лицо (Ф.И.О., должность)________

	2.
	Форма торгов, предмет контракта (договора) (указать, если размещение заказа осуществляется у субъектов малого предпринимательства)
Ст.21. ч.4. п.1, п.4.

 Ст.15. ч.3. 
	Предмет контракта должен в полной мере отражать обязательства сторон 

НАПРИМЕР:

«Открытый аукцион в электронной форме на право заключения государственного контракта (договора) на поставку оборудования ______, его монтаж, ввод в эксплуатацию, обучение специалистов…». 



	3.
	Количество поставляемого товара, объем выполняемых работ, оказываемых услуг 
(за исключением случая, если при проведении торгов на право заключить государственный или муниципальный контракт на выполнение технического обслуживания и (или) ремонта техники, оборудования, оказание услуг связи, юридических услуг невозможно определить кол-во зап. частей, объем работ, услуг) 

Ст.21. ч.4. п.4
	Указывается, если количество (объем) не отражены в электронной карточке редактора заявки на закупку АЦК «Госзаказ Липецкой области»

	4.
	Источник финансирования заказа 
Ст.22. ч.4 п.4.3


	Указывается, если источник финансирования не отражен в электронной карточке редактора заявки на закупку АЦК «Госзаказ Липецкой области»


	5.
	Наименование и адрес сайта электронной площадки в сети «Интернет»
	Указывается, если форма торгов - открытый аукцион в электронной форме 

	6.
	Требования к гарантийному сроку и (или) объему предоставления гарантий качества товара, работы, услуги, к обслуживанию товара, к расходам на эксплуатацию товара, об обязательности осуществления монтажа и наладки товара, к обучению лиц, осуществляющих использование и обслуживание товара 
Ст.22. ч.4 п.3

Ст.22. ч.4 п.15


	Устанавливаются при необходимости, за исключением случаев размещения заказов на поставки машин и оборудования. 
В случае размещения заказов на поставки машин и оборудования устанавливаются требования к гарантийному сроку и (или) объему предоставления гарантий качества товара, к гарантийному обслуживанию товара, к расходам на обслуживание товара в гарантийный срок, а также к осуществлению монтажа и наладки товара в случае, если это предусмотрено технической документацией на товар. 
В случае размещения заказов на поставки новых машин и оборудования устанавливаются требования о предоставлении гарантии производителя данного товара и к сроку действия такой гарантии, при этом предоставление такой гарантии осуществляется вместе с товаром. Дополнительно в случае размещения заказов на поставки новых машин и оборудования устанавливаются требования о предоставлении гарантии поставщика на данный товар и к сроку действия такой гарантии, при этом предоставление такой гарантии осуществляется вместе с товаром и срок действия такой гарантии должен быть не менее чем срок действия гарантии производителя данного товара.


	7.
	Место, условия и сроки (периоды) поставки товара, выполнения работ, оказания услуг 
Ст.22. ч.4 п.4 
Ст.21. ч.4 п.5 


	Товар должен быть поставлен по адресу: _________, склад государственного заказчика (заказчика), _______ партиями (указать период), согласно графику поставки.

Товар должен поставляться в стандартной таре, упаковке (с необходимыми маркировками), обеспечивающей его сохранность при транспортировке и хранении.


	8.
	Обязанности сторон
	Поставщик обязан:

1) согласовать с заказчиком дату и время поставки товара (или каждой партии товара);
2) доставить товар заказчику собственным транспортом или с привлечением транспорта третьих лиц за свой счет;

3) при поставке товара передать государственному заказчику (заказчику) копию лицензии на осуществление _________ деятельности, товарно-транспортную накладную, счет-фактуру…

	9.
	Порядок формирования цены контракта (договора), цены лота (с учетом или без учета расходов на перевозку, страхования, уплату таможенных пошлин, налогов и других обязательных платежей) Ст.22, ч.4 п.5

	НАПРИМЕР:

«Цена контракта (договора) должна быть сформирована с учетом расходов на перевозку, страхование, уплату таможенных пошлин, налогов и других обязательных платежей, погрузочно-разгрузочных работ.»

	10.
	Форма, сроки и порядок оплаты товара, работ, услуг 
Ст.22. ч.4 п.4.2

	НАПРИМЕР:
«Оплата товара производится государственным заказчиком (заказчиком) путем безналичного перечисления денежных средств на расчетный счет поставщика в течение ___ банковских дней по факту поставки товара (или очередной партии товара) и предоставления документов на оплату.»
При размещении заказа на выполнение работ, оказание услуг, в случае, если условиями контракта (договора) должно быть предусмотрено осуществление неоднократных платежей, указывается размер таких платежей, либо порядок определения размера платежей.

	11.
	Перечень запасных частей к технике, оборудованию с указанием НМЦ каждой такой запасной части   
Ст.22. ч.4 п.5.1


	Указывается в случае, если при проведении торгов на право заключить контракт на выполнение технического обслуживания и (или) на ремонт техники, оборудования невозможно определить необходимое количество запасных частей к технике, к оборудованию, необходимый объем работ, услуг

	12.
	Порядок осуществления заказчиком приемки поставляемых товаров, выполняемых работ, оказываемых услуг 
Ст.9. ч.4. п.12


	НАПРИМЕР:
«Приемка товара осуществляется государственным заказчиком (заказчиком) по месту поставки товара с участием представителя поставщика или перевозчика и оформляется путем подписания товарно-транспортной накладной. Приемка осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Приёмка товара по качеству осуществляется в течение _________ с момента поставки.»
При размещении заказа на выполнение работ, оказание услуг необходимо учитывать, что порядок приемки работ (услуг) должен корреспондироваться с условиями оплаты


	13.
	Перечень документов, подтверждающих соответствие товара требованиям, установленным в соответствии с законодательством РФ, в том числе документов, передающихся вместе с товаром
	НАПРИМЕР:

«Декларация о соответствии (или сертификат соответствия)…»

	14.
	Требования к участникам размещения заказа 
Ст.11

	НАПРИМЕР:
«Наличие лицензии на осуществление __________ деятельности.»
При размещении заказа на выполнение работ, оказание услуг следует учитывать возможность привлечения к исполнению контракта (договора) субподрядчика (соисполнителя)

	15.
	Размер обеспечения исполнения государственного контракта (договора), срок и порядок его предоставления 
( с учетом требований п.9 ч.4 ст.34) 
Ст.22. ч.4, п.15.2 

Ст.34. ч.4, п.9
	Указывается в случаях и в размере, предусмотренном законодательством. 
Устанавливается  в % от начальной (максимальной) цены контракта (договора).

	16.
	Обязательства по контракту, которые должны быть обеспечены, (в том числе обязательства о предоставлении вместе с новыми машинами и оборудованием гарантий производителя и поставщика на товар) и обязательство о предоставлении вместе с товаром обеспечения гарантии поставщика на товар
Ст.65. ч.37
	Указывается в случаях и в размере, предусмотренном законодательством.
Устанавливается  в % от начальной (максимальной) цены контракта (договора), а указывается в сумме (в рублях).



	17.
	Банковские реквизиты государственного заказчика (заказчика) 
	Указывается, если установлено требование обеспечения исполнения контракта (договора) и (или) обеспечения гарантии поставщика

	18.
	Сведения о кандидатуре государственного заказчика (заказчика) в члены аукционной комиссии 
	Указывается Ф.И.О., должность

	19.
	Начальная (максимальная) цена контракта (цена лота) 
Ст.33. ч.3, п.2
	Указывается в рублях или в иностранной валюте

Начальная (максимальная) цена контракта (цена лота) устанавливается с учетом всех условий, содержащихся в заявке заказчика



	20.
	Сведения о валюте, используемой для формирования цены контракта и расчетов с поставщиками (исполнителями, подрядчиками) Порядок применения официального курса иностранной валюты к рублю Российской Федерации, установленного Центральным банком Российской Федерации и используемого при оплате заключенного контракта
Ст.22. ч.4 п.6 

Ст.22. ч.4 п.7
	Указываются, если начальная (максимальная) цена контракта (цена лота) указана в иностранной валюте



	21.
	Обоснование начальной (максимальной) цены контракта (цены лота), содержащее информацию или расчеты и использованные заказчиком источники информации о ценах товаров, работ, услуг

Ст.19.1 ч.2

	Источники информации о ценах товаров, (работ, услуг)
	Информация (расчеты) о прогнозе цены контракта    (в рублях)

	
	
	цены производителей:

- наименование, место нахождения (сайт)
- наименование, место нахождения (сайт)…
	

	
	
	цены хозяйствующих субъектов:

- наименование, место нахождения (сайт)
- наименование, место нахождения (сайт)…
	

	
	
	расчет начальной (максимальной) цены товара:
- собственные расчеты заказчика
	

	
	
	локальные сметные расчеты:

- наименование, место нахождения 
	

	
	
	регулируемая цена, установленная нормативно-правовым актом
- реквизиты документа
	

	
	
	данные государственной статистической отчетности:
- наименование и номер сборника
	

	
	
	данные о ценах аналогичных закупок:
- ссылка на данные Реестра контрактов
	

	
	
	иные источники информации, использованные заказчиком
- наименование источника
	


Заявка заказчика не должна содержать требования: 
1) (в том числе в форме требований к качеству, техническим характеристикам товара, работ, услуг, требований к функциональным характеристикам (потребительским свойствам) товара) требования к производителю товара, участнику размещения заказа (в том числе требования к квалификации участника размещения заказа, включая наличие опыта работы), а также требования к его деловой репутации, требования о наличии у участника размещения заказа производственных мощностей, технологического оборудования, трудовых, финансовых и других ресурсов, необходимых для производства товара, поставка которого является предметом контракта, выполнения работ, оказания услуг, являющихся предметом контракта; 
2) указание на знаки обслуживания, фирменные наименования, патенты, полезные модели, промышленные образцы, наименование места происхождения товара или наименование производителя, а также требования к товару, информации, работам, услугам, если такие требования влекут за собой ограничение количества участников размещения заказа.
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