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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.
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