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ПОРЯДОК
формирования сводных заявок на закупку товаров, выполнение работ и оказание услуг для нужд ГОУ ВПО МАРХИ 

Москва 2009
1. Настоящий Порядок формирования сводных заявок на закупку товаров, выполнение работ и оказание услуг для нужд ГОУ ВПО МАРХИ устанавливает последовательность формирования сводных заявок на закупку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд ГОУ ВПО МАРХИ на основе подаваемых от подразделений заявок.

Целью настоящего «Порядка…» является получение всех планируемых расходов от подразделений для формирования финансового плана и плана закупок ГОУ ВПО-МАРХИ  на период (квартал, год) в части затрат на закупку товаров, выполнение работ, оказание услуг.

2. Заявки подаются всеми руководителями структурных подразделений в ответственное подразделение института, за которым закреплены обязанности по приему, обработке и обобщению заявок в соответствии с п. 6 «Порядка…» в сроки, устанавливаемые руководством ГОУ ВПО МАРХИ. Руководители подразделений несут персональную ответственность за своевременную подачу заявок.

3. Подаваемые от подразделений заявки заполняются по установленным формам (формы 1...6). В случае закупки товаров, выполнения работ или оказания услуг, для которых не предусмотрены готовые формы, заполняется заявка формы 7. Формы заявок представлены в Приложении 2 настоящего «Порядка…». Заявки подаются в соответствии с реальными потребностями подразделений.

Заявки, подписанные руководителями соответствующих подразделений, подаются на бумажном носителе и в электронном виде. Заявки, обеспечиваемые за счет средств Централизованного бюджета, должны содержать по каждому пункту количество товаров или содержание работ и услуг. 
В случае закупки товаров, работ и услуг структурными подразделениями на самофинансировании за счет средств, остающихся в распоряжении подразделения на основании утвержденной сметы, в заявках по каждому пункту проставляется цена за единицу товара, количество (в случае закупки товаров), стоимость закупки товаров, работ и услуг, а также итоговое значение стоимости закупки за заявку в целом.

Структурные подразделения на самофинансировании, осуществляющие закупку товаров, работ и услуг за счет собственных средств, на заявках делают отметку «За счет собственных средств».

Формы заявок составлены в формате Excel и в процессе подготовки заявок формат не должен меняться.

Образцы оформления заявок представлены в Приложениях 3, 4, 5.

4. Заявки подаются от подразделений в следующем порядке:

4.1 Общеинститутские факультеты и кафедры подают свои индивидуальные заявки.

4.2 Научное подразделение подает заявку в целом от института по научному виду деятельности.

4.3 Хозяйственные подразделения подают заявки через  Хозяйственное управление.
4.5 Каждое административно-управленческое и учебно-вспомогательное подразделение подает свои индивидуальные заявки.
4.6 Структурные подразделения на самофинансировании, осуществляющие закупку товаров, работ и услуг за счет  средств по смете подразделения, подают свои индивидуальные заявки.
5. Форма заполнения заявки (Приложение 2 «Порядка…») определяется в соответствии с номенклатурой товаров, работ и услуг (см. Приложение 1 «Порядка…», графа 2).

6. Настоящим «Порядком…» за каждую статью расходов ЦБ в части затрат МАРХИ на закупки товаров, выполнение работ и оказание услуг закрепляется ответственное подразделение (см. графу 4 Приложения 1 «Порядка…»). Указанные подразделения ГОУ ВПО МАРХИ являются ответственными за прием, обработку и обобщение заявок, включая оценку стоимостных параметров. 
7. Задачами ответственных подразделений являются:
7.1 Прием заявок на закупку товаров, выполнение работ и оказание услуг от структурных подразделений, перечисленных в пункте 4 «Порядка…».

7.2 Анализ и обобщение заявок. Обобщение заявок проводится по одноименным формам, в целом за год, с учетом средств федерального бюджета и доходов от приносящей доход деятельности (так называемых «внебюджетных» источников финансирования). Обобщенные заявки должны содержать по каждому пункту количество (в случае закупки товаров) и стоимость закупки товаров, работ и услуг, а также итоговое значение стоимости закупки за заявку в целом, представленное на период (год, квартал). Обобщенные заявки, подписанные руководителями ответственных подразделений, передаются в Управление экономики и финансов МАРХИ (УЭФ) на бумажном носителе и в электронном виде. Образцы заполнения обобщенных заявок для передачи в УЭФ закупок приведены в Приложении 6 «Порядка…».

С целью распределения потоков денежных средств по статьям расходов Бюджета института (финансового плана) раздельному обобщению подлежат заявки двух групп подразделений:

- заявки подразделений, осуществляющих закупку товаров, работ и услуг за счет средств Централизованного бюджета (включая подразделения, отделы, кафедры, факультеты);

- заявки структурных подразделений на самофинансировании, осуществляющих закупку товаров, работ и услуг за счет средств, закрепленных за подразделением). 

7.3 Формирование сводных заявок на закупку товаров, выполнение работ и оказание услуг. 

На основе обобщенных заявок указанных в пункте 7.2 групп подразделений руководителями ответственных подразделений формируются сводные заявки на закупку товаров, работ и услуг по каждому направлению закупки с указанием вида размещения заказа и планируемой даты подписания государственного контракта в соответствии с Приложением 6 «Порядка…» и передаются вместе со Служебной запиской (Приложение 7) в УЭФ в электронном и бумажном виде.

На основе сводных заявок на закупку товаров, выполнение работ и оказание услуг УЭФ (сектор закупок) формирует план-график закупок и размещает его на сайте ГОУ ВПО МАРХИ.

Образец сводной заявки на закупку товаров, выполнение работ и оказание услуг приведен в Приложении 6 «Порядка…». 

8. УЭФ (сектор закупок) на основе обобщенных заявок формирует план закупок товаров, работ и услуг для нужд ГОУ ВПО МАРХИ за период (квартал, год) по видам подразделений, по номенклатуре товаров, работ и услуг в соответствии с финансовым планом.
СОГЛАСОВАНО:
Начальник ПФУ                             __________________ (Е.Житник)
Начальник ХозУправления           __________________ (Г. Семенова)
Юрисконсульт                                 _________________ (М.Симонова)  

ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение № 1
к приказу ГОУ ВПО МАРХИ 

от ____________ № _____________

Перечень структурных подразделений, ответственных за прием, обработку и обобщение заявок на закупку товаров, 

выполнение работ и оказание услуг 

	Номер п/п
	Номенклатура товаров, работ и услуг 
в соответствии с финансовым планом

(предмет заявки)
	Номер формы заполнения
	Перечень подразделений, ответственных за формирование плана закупок в соответствии со статьями расходо
	Ф.И.О. ответственного

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	ПРИОБРЕТЕНИЕ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ:
учебная литература,

 подписка
	Форма 7
	Библиотека


	Абрамова Наталья Алексеевна

	2
	ПРОВЕДЕНИЕ ФИЗКУЛЬТУРНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ:
физкультурные мероприятия, спортивные товары
	Форма 7
	Кафедра физического воспитания
	Богородский Станислав Всеволодович

	3
	ПРОВЕДЕНИЕ ЕЖЕГОДНЫХ КОНФЕРЕНЦИИ, СИМПОЗИУМОВ:
семинары, конференции
	Форма 7
	Ректорат
	

	4
	КОМАНДИРОВКИ И СЛУЖЕБНЫЕ РАЗЪЕЗДЫ
Поездки, командировки
	Форма 7
	Международный отдел

Управление кадров
	Грановская Алла Семеновна 

Леонова Людмила Николаевна

	5
	ПРИОБРЕТЕНИЕ ПРЕДМЕТОВ СНАБЖЕНИЯ И ПРОЧИХ МАТЕРИАЛОВ:
канцелярские товары

хозяйственные товары

вода и продукты питания

строительные материалы и краска

строительный инструмент

сантехнические материалы

электротехнические изделия
	Форма 3

Форма 7

Форма 7

Форма 7

Форма 7

Форма 7

Форма 7
	Хозяйственное Управление

Отдел транспортного и материально-технического обеспечения               
	Семенова Галина Григорьевна

Круглов Алексей Викторович    
Семенова Мария Петровна

Сотников Виктор Григорьевич

Чернобай Виктор Андреевич                        

	
	Запасные части и комплектующие копировальной техники, включая картриджи
	Форма 4

Форма 7
	Отдел транспортного и материально-технического обеспечения               

Отдел оперативной полиграфии              
	Круглов Алексей Викторович    

Шилов Евгений Александрович

	
	Запасные части и комплектующие вычислительной техники и периферии к ней
	Форма 7
	Отдел информационных систем 
	Пашков Владимир Федорович


	1
	2
	3
	4
	5

	6
	ПРИОБРЕТЕНИЕ ОБОРУДОВАНИЯ И ПРЕДМЕТОВ ДЛИТЕЛЬНОГО ПОЛЬЗОВАНИЯ:
мебель

бытовая техника

электротехническое оборудование

сантехническое оборудование 

вычислительная и копировальная техника

учебное оборудование
	Форма 1

Форма 2

Форма 7

Форма 7

Форма 5
	Хозяйственное Управление

Отдел транспортного и материально-технического обеспечения  
Учебный отдел             
	Семенова Галина Григорьевна

Круглов Алексей Викторович   
Коршаков Федор Николаевич                         

	
	сетевое оборудование, оборудование для связи 
	Форма 5
	Отдел информационных систем
	Пашков Владимир Федорович

	7
	ОПЛАТА ТЕКУЩЕГО РЕМОНТА ОБОРУДОВАНИЯ:
копировальной и вычислительной техники и периферии к ней ремонт, техническое обслуживание, монтаж, замена
	Форма 7
	Отдел оперативной полиграфии              Отдел информационных систем


	Шилов Евгений Александрович 

Пашков Владимир Федорович

	8
	УЧЕБНОЕ  И ОФИСНОЕ ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ:
Системное и прикладное программное обеспечение
	Форма 7
	Отдел информационных систем

УЦ «ВИКОМП»
	Пашков Владимир Федорович

Маталасов Михаил Евгеньевич

	9
	КОММУНАЛЬНЫЕ УСЛУГИ
	Форма 7
	Хозяйственное Управление


	Семенова Галина Григорьевна



	10
	КАПИТАЛЬНЫЙ РЕМОНТ ЗДАНИЙ И СООРУЖЕНИЙ:
работы по капитальному ремонту
	Форма 6
	Хозяйственное Управление


	Семенова Галина Григорьевна



	11
	ТЕКУЩИЙ РЕМОНТ ЗДАНИЙ И СООРУЖЕНИЙ:
работы по текущему ремонту
	Форма 6
	Хозяйственное Управление

Общежитие
	Семенова Галина Григорьевна

Порядин Виктор Кириллович

	12
	РАСХОДЫ НА ОХРАНУ ЗДАНИЙ И НА АНТИТЕРРОРИСТИЧЕСКИЕ МЕРОПРИЯТИЯ:
охрана зданий, оборудование
	Форма 7
	Хозяйственное Управление

Общежитие
	Семенова Галина Григорьевна

Порядин Виктор Кириллович

	13
	РАСХОДЫ НА ПРОТИВОПОЖАРНЫЕ МЕРОПРИЯТИЯ И ПОЖАРНУЮ ОХРАНУ:
противопожарные мероприятия, оборудование
	Форма 7
	Хозяйственное Управление

Общежитие
	Семенова Галина Григорьевна

Попова Тамара Егоровна

Порядин Виктор Кириллович

	14
	СВЯЗЬ:
городская, междугородняя
	Форма 7
	Хозяйственное Управление


	Семенова Галина Григорьевна



	15
	 РАЗВИТИЕ КОРПОРАТИВНОГО ПОРТАЛА          
	Форма 7
	Отдел информационных систем
	Пашков Владимир Федорович


	1
	2
	3
	4
	5

	16
	МОБИЛЬНАЯ СВЯЗЬ:
сотовая связь
	Форма 7
	Отдел информационных систем
	Пашков Владимир Федорович

	17
	ИНТЕРНЕТ:
интернет
	Форма 7
	Отдел информационных систем
	Пашков Владимир Федорович

	18
	РАСХОДЫ НА ОХРАНУ ТРУДА И ТЕХНИКУ БЕЗОПАСНОСТИ МЕДОБСЛУЖИВАНИЕ:
обучение, аттестация рабочих мест, мед обслуживание, мед осмотры
	Форма 7
	Хозяйственное Управление


	Семенова Галина Григорьевна

Попова Тамара Егоровна

	19
	ТРАНСПОРТНЫЕ УСЛУГИ (РЕМОНТ, ЛИЗИНГ: ОПЛАТА ГСМ
ремонт а/м, лизинг, ГСМ
	Форма 7
	Отдел транспортного и материально-технического обеспечения               
	Круглов Алексей Викторович                            

	20
	ОБСЛУЖИВАНИЕ АВТОТРАНСПОРТА (МОЙКА, СТОЯНКА, СТРАХОВКА:
мойка, стоянка, страховка
	Форма 7
	Отдел транспортного и материально-технического обеспечения               
	Круглов Алексей Викторович                            

	21
	ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБСЛУЖИВАНИЕ:
программное обеспечение  «Гарант»
	Форма 7
	Отдел информационных систем
	Пашков Владимир Федорович

	22
	ОЗДОРОВИТЕЛЬНЫЕ МЕРОПРИЯТИЯ ДЛЯ СТУДЕНТОВ:
путевки и др.
	Форма 7
	Деканат ФФП

Деканат ФОП

Деканат ФСП
	Арина Наталья Федоровна

	23
	ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ:
обучение, повышение квалификации
	Форма 7
	Факультет  повышения квалификации 

Управление кадров
	Волчек Юрий Павлович

Леонова Людмила Николаевна

	24
	СТУДЕНЧЕСКИЕ МЕРОПРИЯТИЯ:     
организация работы клубов по интересам, спортивно-развлекательные мероприятия, дискотеки в т.ч. с организацией питания
	Форма 7
	Деканат ФФП

Деканат ФОП

Деканат ФСП

Учебный отдел
	Арина Наталья Федоровна

Коршаков Федор Николаевич

	25
	ОБЩЕИНСТИТУТСКИЕ МЕРОПРИЯТИЯ:
участие в выставках, буклеты, приглашения, афиши, реклама, сувениры, значки, медали, обьявления и пр.
	Форма 7
	Деканат ФФП

Деканат ФОП

Деканат ФСП

Учебный отдел

Хозяйственное Управление


	Коршаков Федор Николаевич

Семенова Галина Григорьевна



	26
	ПОЛИГРАФИЯ И ИЗДАТЕЛЬСКАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ:   
печатание пособий, брошюр, издание журналов и т.д.
	Форма 7
	Проректор по НР

Отдел оперативной полиграфии              
	Есаулов Георгий Васильевич

Шилов Евгений Александрович 



	27
	МЕЖДУНАРОДНЫЕ ПРОЕКТЫ  (КОНФЕРЕНЦИИ, СИМПОЗИУМЫ, ВСТРЕЧИ, СТАЖИРОВКИ):
организация международных встреч, участие в международных конференциях и т.д.
	Форма 7
	 Ректорат

Международный отдел


	Бгашев Валерий Николаевич 

Грановская Алла Семеновна 




Приложение № 2
к приказу ГОУ ВПО МАРХИ 

от ____________ № ____________

Формы заявок

на закупку товаров, выполнение работ и оказание услуг для нужд ГОУ ВПО МАРХИ 

	
	
	
	 Форма 1
	
	

	
	М Е Б Е Л Ь   и   П Р Е Д М Е Т Ы   И Н Т Е Р Ь Е Р А

	
	Наименование подразделения 

Заявка                                                                      от «___» _________200__ г.
	
	Начальнику отдела транспортного и материально-технического обеспечения    

                                   

	
	
	О планируемых закупках в_______________ 200__ года

	
	В___________________ 200__ года планируются закупки мебели и предметов интерьера 

	№№
	Наименование товаров, работ, услуг
	Ед. изм
	Цена за ед., руб
	Количество 
	Стоимость, руб

	
	
	
	
	
	

	1
	Антресоль
	шт.
	 
	 
	 

	2
	Вешалка вертикальная угловая
	шт.
	 
	 
	 

	3
	Доска аудиторная 1-но плоскостная
	шт.
	 
	 
	 

	4
	Доска аудиторная 5-ти плоскостная
	шт.
	 
	 
	 

	5
	Жалюзи
	шт.
	 
	 
	 

	6
	Зеркало 500х600 мм
	шт.
	 
	 
	 

	7
	Кресло компьютерное
	шт.
	 
	 
	 

	8
	Табурет
	шт.
	 
	 
	 

	9
	Подставка под системный блок
	шт.
	 
	 
	 

	10
	Стенд для объявлений
	шт.
	 
	 
	 

	11
	Стол для аудитории (парта) 
	шт.
	 
	 
	 

	12
	Стол для аудитории (парта) 2-х местный
	шт.
	 
	 
	 

	13
	Стол компьютерный
	шт.
	 
	 
	 

	14
	Стол компьютерный для аудитории
	шт.
	 
	 
	 

	15
	Стул (в т.ч. и для аудиторий)
	шт.
	 
	 
	 

	16
	Стол переговорный 1200х800
	шт.
	 
	 
	 

	17
	Стол переговорный 1800х800
	шт.
	 
	 
	 

	18
	Стол рабочий 1-но тумбовый
	шт.
	 
	 
	 

	19
	Стол рабочий 2-х тумбовый
	шт.
	 
	 
	 

	20
	Стол рабочий
	шт.
	 
	 
	 

	21
	Тумба к столу
	шт.
	 
	 
	 

	22
	Тумбочка открытая
	шт.
	 
	 
	 

	23
	Тумбочка закрытая
	шт.
	 
	 
	 

	24
	Угловой сегмент
	шт.
	 
	 
	 

	25
	Шкаф (стеллаж) открытый
	шт.
	 
	 
	 

	26
	Шкаф (стеллаж) закрытый
	шт.
	 
	 
	 

	27
	Шкаф для документов закрытый
	шт.
	 
	 
	 

	28
	Шкаф для документов закрытый (низкий)
	шт.
	 
	 
	 

	29
	Шкаф для документов со стеклом
	шт.
	 
	 
	 

	30
	Шкаф для книг полуоткрытый
	шт.
	 
	 
	 

	31
	Шкаф для одежды
	шт.
	 
	 
	 

	32
	Шкаф с антресолью
	шт.
	 
	 
	 

	33
	Непредвиденные расходы
	%
	 
	 
	 

	 
	ИТОГО:
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Руководитель подразделения                     подпись                                                  И.О. Фамилия

	
	Исполнитель:                                                           Ф.И.О.                                                              Тел.: ____________
	
	
	
	


	
	
	
	 Форма 2
	
	

	
	Б Ы Т О В А Я   Т Е Х Н И К А

	
	Наименование подразделения 

Заявка                                                        

 от «___» _________200__ г.
	
	Начальнику отдела транспортного и материально-технического обеспечения    

                                      

	
	
	О планируемых закупках в_______________ 200__ года

	
	В_____________ 200__ года планируются закупки бытовой техники

	№№
	Наименование товаров, работ, услуг
	Ед. изм
	Цена за ед., руб
	Количество 
	Стоимость, руб

	
	
	
	
	
	

	1
	Вентилятор напольный 
	шт.
	 
	 
	 

	2
	Лампа настольная
	шт.
	 
	 
	 

	3
	Масляный обогреватель 
	шт.
	 
	 
	 

	4
	
	шт.
	 
	 
	 

	5
	
	шт.
	 
	 
	 

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	Непредвиденные расходы
	%
	 
	 
	 

	 
	ИТОГО:
	 
	 
	 
	 

	
	Руководитель подразделения                     подпись                                                  И.О. Фамилия

	
	Исполнитель:                                                           Ф.И.О.                                                              Тел.: ____________
	
	
	
	


	
	
	
	 Форма 3
	
	

	К А Н Ц Е Л Я Р С К И Е   Т О В А Р Ы   И   Р А С Х О Д Н Ы Е   М А Т Е Р И А Л Ы

	
	Наименование подразделения

Заявка                                                      

 от «___» _________200_____ г.
	
	Начальнику отдела транспортного и 

материально-технического обеспечения    



	
	О планируемых закупках в_______________ 200__ года

	
	В________ 200_____ года планируются закупки следующих канцелярских товаров и расходных материалов (код ЭКР 340 )

	№№
	Наименование товаров, работ, услуг
	Ед. изм
	Цена за ед.
	Количество 
	Стоимость, руб

	
	
	
	
	
	

	1
	Алфавитная книга
	шт.
	 
	 
	 

	2
	Амбарная книга в клетку
	шт.
	 
	 
	 

	3
	Амбарная книга в линейку
	шт.
	 
	 
	 

	4
	Антистеплер
	шт.
	 
	 
	 

	5
	Блок-кубик для записей в боксе
	шт.
	 
	 
	 

	6
	Блок-кубик для записей запасной
	шт.
	 
	 
	 

	7
	Блокнот для записей
	шт.
	 
	 
	 

	8
	Бокс архивный, картон
	шт.
	 
	 
	 

	9
	Бокс для подвесных папок
	шт.
	 
	 
	 

	10
	Бумага для заметок с клейким краем 
	шт.
	 
	 
	 

	11
	Бумага для ксерокса А3
	уп
	 
	 
	 

	12
	Бумага для ксерокса А4
	уп
	 
	 
	 

	13
	Бумага для факса
	уп
	 
	 
	 

	14
	Бумага писчая
	уп
	 
	 
	 

	15
	Губка-стерка для белой доски
	шт.
	 
	 
	 

	16
	Диск CD-R
	шт.
	 
	 
	 

	17
	Диск CD-RW
	шт.
	 
	 
	 

	18
	Дискеты для компьютера 3,5"
	шт.
	 
	 
	 

	19
	Дырокол
	шт.
	 
	 
	 

	20
	Ежедневник 
	шт.
	 
	 
	 

	21
	Календарь квартальный настенный 
	шт.
	 
	 
	 

	22
	Календарь перекидной 
	шт.
	 
	 
	 

	23
	Калькулятор
	шт.
	 
	 
	 

	24
	Карандаши простые
	шт.
	 
	 
	 

	25
	Карандаши цветные
	шт.
	 
	 
	 

	26
	Клей ПВА
	шт.
	 
	 
	 

	27
	Клей силикатный
	шт.
	 
	 
	 

	28
	Клей-карандаш
	шт.
	 
	 
	 

	29
	Клейкие закладки
	шт.
	 
	 
	 

	30
	Кнопки
	шт.
	 
	 
	 

	31
	Конверты “Евро”
	шт.
	 
	 
	 

	32
	Конверты А4
	шт.
	 
	 
	 

	33
	Конверты А5
	шт.
	 
	 
	 

	34
	Конверты А6 (Куда, Кому)
	шт.
	 
	 
	 

	35
	Копировальная бумага
	шт.
	 
	 
	 

	36
	Корректирующая жидкость
	шт.
	 
	 
	 

	37
	Ластик
	шт.
	 
	 
	 

	38
	Линейка
	шт.
	 
	 
	 

	39
	Лоток для бумаг вертикальный
	шт.
	 
	 
	 

	40
	Лоток для бумаг горизонтальный
	шт.
	 
	 
	 

	41
	Маркер для белой доски
	шт.
	 
	 
	 

	42
	Маркер текстовой
	шт.
	 
	 
	 

	43
	Ножницы
	шт.
	 
	 
	 

	44
	Обложки для переплета, картон
	шт.
	 
	 
	 

	45
	Обложки для переплета, пластик
	шт.
	 
	 
	 

	46
	Папка для бумаг на завязках
	шт.
	 
	 
	 

	47
	Папка-регистратор “Корона” (50 мм)
	шт.
	 
	 
	 

	48
	Папка-регистратор “Корона”(80 мм)
	шт.
	 
	 
	 

	49
	Папки  на резинках, пластик
	шт.
	 
	 
	 

	50
	Папки адресные
	шт.
	 
	 
	 

	51
	Папки архивные, картон
	шт.
	 
	 
	 

	52
	Папки с зажимом, пластик
	шт.
	 
	 
	 

	53
	Папки файловые
	шт.
	 
	 
	 

	54
	Папки-конверты, пластик
	шт.
	 
	 
	 

	55
	Папки-портфели
	шт.
	 
	 
	 

	56
	Папки-скоросшиватели, пластик
	шт.
	 
	 
	 

	57
	Папки-уголки
	шт.
	 
	 
	 

	58
	Подвесные папки
	шт.
	 
	 
	 

	59
	Подвесные скоросшиватели
	шт.
	 
	 
	 

	60
	Подставка для карандашей
	шт.
	 
	 
	 

	61
	Подставка для подвесных папок
	шт.
	 
	 
	 

	62
	Подставка под календарь
	шт.
	 
	 
	 

	63
	Пружины для переплета, пластик
	шт.
	 
	 
	 

	64
	Ручка гелевая
	шт.
	 
	 
	 

	65
	Ручка шариковая
	шт.
	 
	 
	 

	66
	Сетевой фильтр «Пилот»
	шт.
	 
	 
	 

	67
	Скобы к степлеру 24/6
	кор.
	 
	 
	 

	68
	Скобы к степлеру 26/6
	кор.
	 
	 
	 

	69
	Скобы к степлеру № 10
	кор.
	 
	 
	 

	70
	Скоросшиватель "Дело", картон
	шт.
	 
	 
	 

	71
	Скоросшиватель, пластик
	шт.
	 
	 
	 

	72
	Скотч 19 мм
	шт.
	 
	 
	 

	73
	Скотч широкий 50 мм
	шт.
	 
	 
	 

	74
	Скрепки большие (5 см)
	кор.
	 
	 
	 

	75
	Скрепки малые (2.5 - 3 см)
	кор.
	 
	 
	 

	76
	Степлер
	шт.
	 
	 
	 

	77
	Стержень гелевый 
	шт.
	 
	 
	 

	78
	Стержень шариковый
	шт.
	 
	 
	 

	79
	Тетрадь общая А4
	шт.
	 
	 
	 

	80
	Точилка для карандашей
	шт.
	 
	 
	 

	81
	Удлинитель 3 розетки, 3 метра
	шт.
	 
	 
	 

	82
	Удлинитель 3 розетки, 5 метров
	шт.
	 
	 
	 

	83
	Удлинитель 5 розеток, 3 метра
	шт.
	 
	 
	 

	84
	Удлинитель 5 розеток, 5 метров
	шт.
	 
	 
	 

	85
	Файлы вкладыши
	шт.
	 
	 
	 

	86
	Фломастеры
	шт.
	 
	 
	 

	87
	Шило
	шт.
	 
	 
	 

	88
	Штемпельная краска 
	шт.
	 
	 
	 

	89
	Штемпельная подушка 
	шт.
	 
	 
	 

	90
	Ящик архивный, картон
	шт.
	 
	 
	 

	91
	Непредвиденные расходы
	%
	 
	 
	 

	 
	ИТОГО:
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Руководитель подразделения                     подпись                                                  И.О. Фамилия
	

	
	Исполнитель:                                                           Ф.И.О.                                                              Тел.: ____________
	
	
	
	


	
	
	
	 Форма 4
	
	

	
	ЧАСТИ И ПРИНАДЛЕЖНОСТИ ВЫЧИСЛИТЕЛЬНОЙ И КОПИРОВАЛЬНОЙ ТЕХНИКИ

	
	Наименование подразделения 

Заявка                                                         

 от «___» _________200__ г.
	
	Начальнику отдела транспортного и 

материально-технического обеспечения    

Начальнику отдела информационных технологий

Начальнику отдела оперативной полиграфии                                                                     

	
	
	О планируемых закупках в_______________ 200__ года
	

	
	В ________200__ года планируются закупки частей и принадлежностей вычислительной и копировальной техники

	№№
	Наименование товаров, работ, услуг
	Ед. изм
	Цена за ед.
	Количество 
	Стоимость, руб.

	
	
	
	
	
	

	1
	Картриджи к принтерам 
	шт.
	 
	 
	 

	2
	Аккумуляторы, батарейки для телефонии
	шт.
	 
	 
	 

	3
	Запасные части ________________
	шт.
	 
	 
	 

	4
	Запасные части ________________
	шт.
	 
	 
	 

	5
	Картриджи к  факсам
	шт.
	 
	 
	 

	6
	UTP патчкорды
	шт.
	 
	 
	 

	7
	Монтажный инструмент
	шт.
	 
	 
	 

	8
	Оптические патчкорды
	шт.
	 
	 
	 

	9
	Части и принадлежности вычислительных машин:
	 
	 
	 
	 

	 
	CD-ROM
	шт.
	 
	 
	 

	 
	Сетевые карты
	шт.
	 
	 
	 

	 
	Флоппи-диски
	шт.
	 
	 
	 

	 
	Блоки питания
	шт.
	 
	 
	 

	 
	Видео-карты
	шт.
	 
	 
	 

	 
	Жесткие диски
	шт.
	 
	 
	 

	 
	Звуковые аудио-карты
	шт.
	 
	 
	 

	 
	Карты памяти
	шт.
	 
	 
	 

	 
	Контроллеры
	шт.
	 
	 
	 

	 
	Материнские платы
	шт.
	 
	 
	 

	 
	Процессоры
	шт.
	 
	 
	 

	 
	Итого по п.9
	 
	 
	 
	 

	10
	Прочие части и принадлежности вычислительных машин:
	 
	 
	 
	 

	 
	VGA-удлинители
	шт.
	 
	 
	 

	 
	НUВ
	шт.
	 
	 
	 

	 
	Шлейфы
	шт.
	 
	 
	 

	 
	Адаптеры
	шт.
	 
	 
	 

	 
	Аудио-кабели
	шт.
	 
	 
	 

	 
	Кабели интерфейсные
	шт.
	 
	 
	 

	 
	Кабели питания
	шт.
	 
	 
	 

	 
	Кабель SCSI-3
	шт.
	 
	 
	 

	 
	Кабель USB
	шт.
	 
	 
	 

	 
	Коммутаторы
	шт.
	 
	 
	 

	 
	Итого по п.10
	 
	 
	 
	 

	11
	Картриджи для  копировальной техники 
	шт.
	 
	 
	 

	12
	Запасные части для копировальной техники
	шт.
	 
	 
	 

	13
	Расходные материалы для копировальной техники  
	шт.
	 
	 
	 

	14
	Флэш-память ___________________
	шт.
	 
	 
	 

	15
	Устройства ручного ввода (клавиатура+мышь и т.п.)
	шт.
	 
	 
	 

	16
	Расходные материалы для обслуживания сетей (кабель, провода, розетки, разъемы, крепеж и т.д.) 
	шт.
	 
	 
	 

	17
	Непредвиденные расходы
	%
	 
	 
	 

	 
	ИТОГО:
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	

	
	Руководитель подразделения                     подпись                                                  И.О. Фамилия

	
	Исполнитель:                                                           Ф.И.О.                                                                            Тел.: ____________
	
	
	
	


	
	
	
	 Форма 5
	
	

	
	ВЫЧИСЛИТЕЛЬНАЯ И КОПИРОВАЛЬНАЯ ТЕХНИКА, СЕТЕВОЕ ОБОРУДОВАНИЕ И 
ОБОРУДОВАНИЕ ДЛЯ СВЯЗИ

	
	Наименование подразделения

Заявка                                                                        от «___» _________200__ г.
	
	Начальнику отдела транспортного и 

материально-технического обеспечения    

Начальнику отдела информационных технологий



	
	
	О планируемых закупках в_______________ 200__ года
	

	
	В _____________200__ года планируются закупки вычислительной и копировальной техники, сетевого оборудования и оборудования для связи

	№№
	Наименование товаров, работ, услуг
	Ед. изм
	Цена за ед.
	Количество 
	Стоимость, руб

	
	
	
	
	
	

	 
	Оборудование для связи:
	 
	 
	 
	 

	1
	Цифровые телефонные аппараты
	шт.
	 
	 
	 

	2
	Аналоговые телефонные аппараты
	шт.
	 
	 
	 

	3
	Факсимильные аппараты
	шт.
	 
	 
	 

	4
	Радиотелефоны
	шт.
	 
	 
	 

	5
	Блок АТС
	шт.
	 
	 
	 

	6
	Источники бесперебойного питания для АТС
	шт.
	 
	 
	 

	7
	
	шт.
	 
	 
	 

	8
	
	шт.
	 
	 
	 

	9
	
	шт.
	 
	 
	 

	10
	
	шт.
	 
	 
	 

	11
	
	шт.
	 
	 
	 

	12
	
	 
	 
	 
	 

	 
	Итого по разделу:
	 
	 
	 
	 

	 
	Компьютерная техника:
	 
	 
	 
	 

	13
	Ноутбук с Wi-Fi 
	шт.
	 
	 
	 

	14
	Проекторы (для поточных аудиторий)
	шт.
	 
	 
	 

	15
	Экраны для проекторов 
	шт.
	 
	 
	 

	16
	проектор (поточные аудитории)
	шт.
	 
	 
	 

	17
	Микрофон 
	шт.
	 
	 
	 

	18
	Усилитель 
	шт.
	 
	 
	 

	19
	ЖК 17"
	шт.
	 
	 
	 

	20
	ЖК 19"
	шт.
	 
	 
	 

	21
	ЖК 21" - 24"
	шт.
	 
	 
	 

	22
	Принтер сетевой
	шт.
	 
	 
	 

	23
	Компьютер офисный (рабочая станция)
	шт.
	 
	 
	 

	24
	Графическая станция
	шт.
	 
	 
	 

	25
	Принтер офисный монохромный, А4
	шт.
	 
	 
	 

	26
	Принтер сетевой монохромный, А3
	шт.
	 
	 
	 

	27
	Принтер для цветной печати, А3, А4
	шт.
	 
	 
	 

	28
	МФУ (копир, сканер, принтер, факс)
	шт.
	 
	 
	 

	29
	Сканер офисный
	шт.
	 
	 
	 

	30
	Ноутбук офисный
	шт.
	 
	 
	 

	31
	Ноутбук представительский
	шт.
	 
	 
	 

	32
	КПК, смартфоны
	шт.
	 
	 
	 

	33
	Оборудование для беспроводной связи
	шт.
	 
	 
	 

	34
	Специализированный принтер 
	шт.
	 
	 
	 

	35
	Источники бесперебойного питания для вычислительной техники
	шт.
	 
	 
	 

	 
	Закупка копировальной техники:
	 
	 
	 
	 

	36
	Копировальный аппарат 
	шт.
	 
	 
	 

	 
	Итого по разделу:
	 
	 
	 
	 

	 
	Развитие и поддержка сетевых и системных средств:
	 
	 
	 
	 

	37
	Активное сетевое оборудование уровня ядра
	шт.
	 
	 
	 

	38
	Активное сетевое оборудование уровня распределения
	шт.
	 
	 
	 

	39
	Активное сетевое оборудование уровня доступа
	шт.
	 
	 
	 

	40
	Оптически модули
	шт.
	 
	 
	 

	41
	Модули Gigabit Ethernet
	шт.
	 
	 
	 

	42
	Серверное оборудование
	шт.
	 
	 
	 

	43
	Вспомогательные системы серверных помещений  
	шт.
	 
	 
	 

	44
	Комплектующие для серверного оборудования
	шт.
	 
	 
	 

	45
	Источники бесперебойного питания для сетевого оборудования
	шт.
	 
	 
	 

	 
	Итого по разделу:
	 
	 
	 
	 

	46
	Непредвиденные расходы
	%
	 
	 
	 

	 
	ИТОГО:
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	

	
	Руководитель подразделения                     подпись                                                  И.О. Фамилия

	
	Исполнитель:                                                           Ф.И.О.                                                                                     Тел.: ____________
	
	
	
	


	
	
	
	 Форма 6
	
	

	
	КАПИТАЛЬНЫЙ И ТЕКУЩИЙ РЕМОНТ ОБЪЕКТОВ

	
	Наименование подразделения  

Заявка                                                                        от «___» _________200__г.
	
	Начальнику хозяйственного управления

	
	
	О планируемых закупках в_______________ 200__ года
	

	
	В _______________200__ года планируется капитальный и текущий ремонт объектов

	№№
	Наименование товаров, работ, услуг
	Ед. изм
	Цена за ед.
	Обьем /размер
	Стоимость, руб

	
	
	
	
	
	

	 
	Капитальный ремонт 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Итого по разделу:
	 
	 
	 
	 

	 
	Текущий ремонт
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Итого по разделу:
	 
	 
	 
	 

	 
	Непредвиденные расходы
	%
	 
	 
	 

	 
	ИТОГО:
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Руководитель подразделения                     подпись                                                  И.О. Фамилия

	
	Исполнитель:                                                           Ф.И.О.                                                                                     Тел.: ____________
	
	
	
	


	
	
	
	 Форма 7
	
	

	
	Наименование предмета закупки

	
	Наименование подразделения 

Заявка                                                    
 от «___» _________200__г.
	
	______________________________________________________

(Наименование подразделения для подачи заявки)
______________________________________________________

(И.О. Фамилия руководителя подразделения)

	
	
	О планируемых закупках в_______________ 200__ года
	

	
	В________________________ 200__ года планируются закупки следующего ____________________________________________

________________________________________________________________________________(Наименования предмета закупки)

	№№
	Наименование товаров, работ, услуг
	Ед. изм
	Цена за ед.
	Количество 
	Стоимость, руб

	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Непредвиденные расходы
	%
	 
	 
	 

	 
	ИТОГО:
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	

	
	Руководитель подразделения                     подпись                                                  И.О. Фамилия

	
	Исполнитель:                                                           Ф.И.О.                                                              Тел.: ____________
	
	
	
	


Приложение 3

Образец заполнения заявки на приобретение бытовой техники от кафедр и подразделений, осуществляющих закупки только за счет средств Централизованного бюджета (кроме подразделений на самофинансировании):

	
	
	
	 Форма 2
	
	

	
	Б Ы Т О В А Я   Т Е Х Н И К А

	
	Наименование подразделения

 общий отдел

Заявка    от «_28 » _февраля_2009 г.
	
	Начальнику отдела транспортного и материально-технического обеспечения    

                                      

	
	
	О планируемых закупках в___ 2009_ году

	
	В_____________ 200__ года планируются закупки бытовой техники

	№№
	Наименование товаров, работ, услуг
	Ед. изм
	Цена за ед., руб
	Количество 
	Стоимость, руб

	
	
	
	
	
	

	1
	Вентилятор напольный 
	шт.
	 
	2
	

	2
	Лампа настольная
	шт.
	 
	1
	

	3
	Масляный обогреватель 
	шт.
	 
	1
	

	4
	
	шт.
	 
	
	

	5
	
	шт.
	 
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	Непредвиденные расходы
	%
	 
	
	

	 
	ИТОГО:
	 
	 
	4
	

	
	Руководитель подразделения                     подпись                                                  И.О. Фамилия

	
	Исполнитель:                                                           Ф.И.О.                                                              Тел.: ____________
	
	
	
	


Приложение 4

Образец заполнения заявки на приобретение бытовой техники структурными подразделениями на самофинансировании, осуществляющими закупку товаров, работ и услуг за счет  средств по смете подразделения 

(за счет собственных средств):

	
	
	
	 Форма 2
	
	за счет собственных средств

	
	Б Ы Т О В А Я   Т Е Х Н И К А

	
	Наименование подразделения

 ЦПК «Урбанистика»
Заявка    от «_28 » _февраля_2009 г.
	
	Начальнику отдела транспортного и материально-технического обеспечения    

                                      

	
	
	О планируемых закупках в  2009_ году

	
	В_____________ 200__ года планируются закупки бытовой техники

	№№
	Наименование товаров, работ, услуг
	Ед. изм
	Цена за ед., руб.
	Количество 
	Стоимость, руб

	
	
	
	
	
	

	1
	Вентилятор напольный 
	шт.
	 2300-00
	1
	2300-00

	2
	Лампа настольная
	шт.
	750-00 
	1
	750-00

	3
	
	шт.
	 
	
	

	4
	
	шт.
	 
	
	

	5
	
	шт.
	 
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	Непредвиденные расходы
	%
	 
	
	

	 
	ИТОГО:
	 
	 
	2
	3050-00

	
	Руководитель подразделения                     подпись                                                  И.О. Фамилия

	
	Исполнитель:                                                           Ф.И.О.                                                              Тел.: ____________
	
	
	
	


Приложение 5
Образец заполнения обобщенной заявки на приобретение бытовой техники за счет средств Централизованного бюджета, передаваемой Отделом транспортного и материально-технического обеспечения в Управление экономики и финансов:

	
	
	
	 Форма 2
	
	

	
	Бытовая техника

	
	Отдел ТиМТО
Заявка             

от «___» _________200__г.
	
	Начальнику УЭФ

	
	
	О планируемых закупках в_______________ 200__ года
	

	
	Обобщенная заявка на приобретение бытовой техники факультетами ,кафедрами и отделами:

	№№
	Наименование товаров, работ, услуг
	Ед. изм
	Цена за ед.
	Количество 
	Стоимость, руб

	
	
	
	
	
	

	 1
	Вентилятор настольный
	Шт. 
	1250-00 
	3
	3750-00

	 2
	Лампа настольная
	Шт.
	900-00 
	6
	5400-00

	3 
	Масляный обогреватель 
	Шт.
	4900-00 
	2
	9800-00

	 4
	Вентилятор напольный 
	Шт.
	2100-00 
	3
	6300-00

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Непредвиденные расходы
	%
	 
	 
	 

	 
	ИТОГО:
	 
	 
	14
	25250-00

	
	
	
	
	
	

	
	Руководитель подразделения                     подпись                                                  И.О. Фамилия

	
	Исполнитель:                                                           Ф.И.О.                                                              Тел.: ____________
	
	
	
	


Приложение 6     
Образец сводной заявки на закупку товаров, выполнение работ и оказание услуг для нужд ГОУ ВПО МАРХИ на 2009 год

(Бытовая техника)
	№

п/п
	Наименование предмета закупки
	Вид размещения заказа
	Планируемая дата подписания государственного контракта
	Подразделения, для которых делается закупка
	Сумма закупки

(руб.)
	Источник финансирования 
(ЦБ/

Средства структур)

	Фамилия 

ответственного от 

подразделения
	Примечание

	1.
	Бытовая техника

(в соответствии с техническим заданием)


	Запрос котировок
	Февраль 2009 г.
	Отдел Ти МТО – средства ЦБ 
ВШСД (собственные средства)

Вечерний факультет (собственные средства)


	300 000,0

25 000,0

30 000,0


	
	
	

	2.
	Бытовая техника

(в соответствии с техническим заданием)


	Открытый аукцион
	Апрель 2009 г.
	Отдел Ти МТО – средства ЦБ-
Дневные ПК (собственные средства)

ЦПК «Урбаниститка» (собственные средства)


	250 000,0

15 000,0

20 000,0
	
	
	

	3.
	Бытовая техника

(в соответствии с техническим заданием)


	Открытый аукцион
	Сентябрь 2009 г.
	Отдел Ти МТО – средства ЦБ

Вечерние ПК (собственные средства)


	150 000,0

20 000,0


	
	
	

	
	
	
	
	ИТОГО:
	810 000,0
	
	
	

	
	
	
	
	Из них:

1. За счет средств ЦБ.

2. За счет средств структур на самофинансировании.


	700 000

110000      
	
	
	

	Руководитель подразделения                     подпись                                                  И.О. Фамилия


Исполнитель:                                                           Ф.И.О.                                                                    Тел.:
Приложение 7

Ректору МАРХИ  (Проректору МАРХИ)_________________________________________

От руководителя кафедры (подразделения)_______________________________________

Служебная записка

Просим Вас разрешить закупку: □ товара, □ услуг, □ работ (наименование, обоснование) 

(нужное отметить) _______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

Код (товара, работ, услуг) по ОКДП ______________________________________________
для кафедры (подразделения) 











_______________________________________________________________________________
Краткая характеристика и количество поставляемых товаров, объем выполняемых работ, оказываемых услуг: Приложение № 1 (Заявка - Техническое задание) на ________ листах
Место поставки товара, выполнения работ, оказания услуг: ____________________________ _______________________________________________________________________________
Сроки поставки товара, выполнения работ, оказания услуг: ____________________________ _______________________________________________________________________________
Максимальная цена закупки: ________________ руб.
Ответственный за оформление документов и исполнение государственного контракта (Акт, счет-фактура, накладная, требование, акт о списании, акт о модернизации) Ф.И.О.______________________________________________Телефон___________________

Подпись___________________________Ф.И.О.______________________________________

Дата    « ___» _____________ 200_ г.
	ДОЛЖНОСТЬ, ФИО
	ЗАМЕЧАНИЯ, ДОПОЛНЕНИЯ
	ОБЯЗАТЕЛЬНАЯ ОТМЕТКА ОБ УСТРАНЕНИИ ЗАМЕЧАНИЙ

	Начальник  УЭФ
	_____________________________________

Дата, Подпись
	____________________________                                                 Дата, Подпись

	Главный бухгалтер -


	_____________________________________

Дата, Подпись
	____________________________                        Дата, Подпись

	Юрисконсульт
	_____________________________________

Дата, Подпись
	____________________________  Дата, Подпись

	
	___________________________________

Дата, Подпись
	____________________________                                                 Дата, Подпи


«РАЗРЕШАЮ»


_______________________


«____» ______________ 200_ г.








