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Министерство науки и высшего образования Российской Федерации
Федеральное государственное автономное образовательное учреждение 
высшего образования
«СЕВЕРО-КАВКАЗСКИЙ ФЕДЕРАЛЬНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ» (СКФУ)


	ЗАЯВКА
на приобретение товаров (работ, услуг)
для обеспечения нужд СКФУ


	Наименование структурного подразделения
  
	Указать

	Ответственное лицо 
	Фамилия, имя, отчество.
Должность

	Номер контактного телефона, адрес электронной почты ответственного лица 
	Указать

	Наименование объекта закупки

	Указать

	Классификация товара, работы, услуги (ОКПД 2)
	

	Цель проведения закупки
	Указать Обеспечение какого-либо направления деятельности подразделения, реализация проекта/договора, организация и проведение мероприятия, исполнение распоряжения, дату и номер приказа, в рамках которого осуществляется закупка, и т.п. 

	Источник финансирования заказа и лимит финансирования

	Указать

	Предварительная начальная максимальная цена договора
	Указать

	Условия закупки (место и сроки поставки товаров (выполнения работ/ оказания услуг), порядок оплаты
	 Указать место исполнения обязательств
 Указать дату и период 
 Указать предоплата 30%/оплата по факту 
 Указать и др

	Ответственный за приемку по заключаемому договору (счету)
	Фамилия, имя, отчество, должность, контактный телефон и адрес электронной почты

	Требования к участникам закупки в зависимости от предмета закупки (наличие лицензии, выписка из реестра СРО и т.п.)
	Указать



Руководитель структурного подразделения 
_________________________/ФИО
«____» ______________ 20___ г.			
			


Пояснительная записка к заявке на приобретение товаров (работ, услуг)

Необходимо детализировано обосновать необходимость проведения закупки.
Указать решение каких проблем обеспечит проведение закупки.
Указать нормативные и правовые акты (документы), регламентирующие необходимость проведения данной закупки (при наличии).

Метод формирования НМЦД (выбрать):
- метод сопоставимых рыночных цен (анализа рынка) в соответствии с таблицей 1;
- нормативный метод в соответствии с приложением;
- тарифный метод в соответствии с приложением;
- проектно-сметный метод в соответствии с приложением;
- затратный метод в соответствии с приложением.

Обоснование начальной максимальной цены (сравнительный анализ цен):
Таблица 1
	№
п/п
	Предмет закупки 
Номенклатура товаров, перечень работ/услуг
	Кол-во, ед.изм.
	Цена за единицу, руб., включая налоги и сборы Контрагент № 1
	Цена за единицу, руб., включая налоги и сборы Контрагент № 2
	Цена за единицу, руб., включая налоги и сборы Контрагент № 3
	Иные 
предложения

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	

	 Итого:
	
	Указать
	Указать
	Указать
	


							         

Приложения: 
1. Локальный сметный расчет / ___________ (наименование контрагента)
2. Ведомость объема работ, дефектовочная ведомость и т.п
3. Техническое задание и/или спецификация
4. Коммерческое предложение контрагентов и/или скриншоты страниц сайтов в сети Интернет
5. Копия трудовой книжки, сведения о состоянии индивидуального лицевого счета, заявление на согласие обработки персональных данных (при заключении договора физическим лицом).
6. И др.



Ответственное лицо

«____» ____________ 20___ г.							 И.О. Фамилия
Подпись







Приложение 1 к заявке

ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ (ТЗ)
на поставку товаров 
для обеспечения нужд СКФУ

Примечание:
При подготовке ТЗ во всех случаях СКФУ - Заказчик.
При подготовке ТЗ на поставку товара лицо, осуществляющее поставку, обозначается как Поставщик.
1. Предмет договора
Поставка указать наименование закупаемого товара или, в случае закупки нескольких наименований товаров, общее наименование группы товаров (мебель, офисная техника, канцелярские товары для обеспечения нужд СКФУ.

2. Начальная (максимальная) цена договора
Указывается бюджет закупки с учетом НДС. В случае закупки нескольких наименований товаров заказчик вправе устанавливать начальную (максимальную) иену единицы каждого закупаемого товара.
3. Требования, предъявляемые к предмету закупки
3.1. Наименование, основные характеристики и количество поставляемого товара:
	№ п/п
	Наименование поставляемых товаров
	Наименование,
основные характеристики поставляемых товаров
	Ед. изм.
	Кол-во
	ОКПД 2
	Специальные меры ПП РФ 1875 (запрет/ограничение/преимущество)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


3.2. Характеристики поставляемых товаров
Указываются требования, установленные подразделением, инициирующим закупку, к качеству, техническим характеристикам поставляемых товаров, по безопасности, требования к функциональным характеристикам (потребительским свойствам) товара, к размерам, упаковке, отгрузке товара, и иные показатели, связанные с определением соответствия поставляемого товара потребностям закупающего подразделения, включая сроки гарантии.
Требования к закупаемым товарам должны быть ориентированы на приобретение качественных товаров, имеющих необходимые закупающему подразделению потребительские свойства и технические характеристики, характеристики экологической и промышленной безопасности.
Указываемые требования не должны искусственно ограничивать круг товаров, соответствующих таким требованиям (за исключением случаев необходимости обеспечения взаимодействия таких товаров с товарами, используемыми в СКФУ), или круг потенциальных участников закупки, в том числе путем указания на товарные знаки, фирменные наименования, патенты полезные модели, промышленные образцы, наименование места происхождения товара или наименование производителя. В случае необходимости обеспечения взаимодействия закупаемых товаров с товарами, используемыми в СКФУ, в Техническом задании должны быть приведены сведения об используемых товарах, с которыми должно быть обеспечено взаимодействие.
При указании ссылки на товарные знаки, марки и модели товара, знаки обслуживания, фирменные наименования, патенты, полезные модели, промышленные образцы, наименование места происхождения товара, наименование производителя, они должны сопровождаться словами «или эквивалент», за исключением случаев необходимости обеспечения взаимодействия и совместимости закупаемых товаров с товарами,, используемыми университетом, а также в иных исключительных случаях по решению руководителя подразделения (директора филиала). Эквивалентность закупаемых товаров определяется в соответствии с требованиями и показателями, устанавливаемыми в Техническом задании.
Устанавливаемые требования к товару должны, по возможности, обеспечивать предоставление участниками закупки предложений о поставке инновационных товаров и энергосберегающих технологий.
В случае, если к закупаемым товарам в соответствии с законодательством Российской Федерации установлены требования, такие требования должны быть отражены в Техническом задании с указанием на реквизиты документа, в соответствии с которым соответствующие требования устанавливаются.
При необходимости приводятся ссылки на технические спецификации, иные характеристики предмета договора, которые должны содержать непосредственное описание поставляемых товаров, основанное на объективных технических и качественных характеристиках, описание качественных показателей функционирования продукции.
В Техническом задании могут быть указаны ссылки на ГОСТы и другие нормы общего назначения. В Техническом задании могут быть приведены сведения о климатическом исполнении и категориях размещения оборудования по ГОСТу, о степени защиты по ГОСТу, об уровне вибрации, шума, о компоновки, условиях сервиса и т.п
Пример: 
Товар должен быть новым, то есть не бывшим в эксплуатации, не восстановленным и не собранным из восстановленных компонентов, без дефектов материала и изготовления, не модифицированным, не переделанным, не повреждённым, без каких-либо ограничений (залог, запрет, арест и т.п.), допущенным к свободному обращению на территории Российской Федерации, надлежащим образом сертифицирован. Качество Товара должно соответствовать требованиям, предъявляемым производителям соответствующих товаров.
Товар должен сопровождаться технической документацией на русском и английском языках, с приложением гарантийного талона на каждую единицу Товара с указанием на русском языке адреса и телефона сервисного центра, даты производства Товара, даты передачи Товара Заказчику, условий гарантийного обслуживания. Гарантийный талон заверяется печатью Поставщика (при наличии печати).
	Поставка товаров должна быть выполнена в срок и в полном объеме.
Упаковка должна предохранять груз от всякого рода повреждений, утраты товарного вида и коррозии при перевозке его контейнерами, водным, железнодорожным и автомобильным транспортом с учётом возможности хранения. Поставляемый товар должен быть упакован и замаркирован в соответствии с действующими стандартами.	Упаковка и маркировка Товара должны соответствовать требованиям завода-изготовителя, позволяющей транспортировать его любым видом транспорта на любое расстояние, предохранять от повреждений, загрязнений, утраты товарного вида и порчи при его перевозке с учетом возможных перегрузок в пути и длительного хранения.

3.2.1. Обязательные требования, предъявляемые к участнику закупки
Указываются требования, предъявляемые к участнику

3.2.2. Перечень документов, которые должны быть представлены в составе заявки на участие в закупке товаров, работ, услуг, подтверждающих соответствие участника закупки, обязательным требованиям 
	Указать при необходимости/не требуется

3.2.3. Перечень документов, которые должны быть представлены в составе заявки на участие в закупке товаров, работ, услуг, необходимых для оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе (в случае проведения конкурса)
	Указать при необходимости/не требуется

3.3. Место, условия и сроки (периоды) поставки товара
Указывается адрес (этаж, номер комнаты), по которому будет поставляться товар. Определяются условия исполнения договора: способ доставки, особенности поставки (партиями по заявкам Заказчика, в течение установленного срока со дня подписания договора, до установленной календарной даты), необходимость/отсутствие необходимости разгрузки, сборки, установки, настройки товара, обучения работников, эксплуатирующих товар. Указывается предельный срок исполнения договора.
Сведения о порядке контроля университетом за исполнением договора, заключаемого по результатам закупки. Порядок приемки товара, отчетные документы.

3.4. Требования к сроку и (или) объему предоставления гарантий качества
товара
Указываются требования к срокам гарантийного периода на поставку товара, а также условия выполнения гарантийных обязательств. 
Пример:
Гарантийный срок на Товар должен быть не менее 12 месяцев, что соответствует сроку, установленному заводом-изготовителем, с даты подписания товарной накладной или универсального передаточного документа и/или акта приема-передачи товара. 
Гарантия качества Товара должна распространяться на все составляющие и комплектующие его части. Предоставление гарантии должно осуществляться вместе с поставкой Товара.
Гарантийный срок на Товар должен соответствовать гарантийным требованиям, предъявляемым к такого вида товарам, и должен подтверждаться документами от производителя (Поставщика). В период действия гарантийного срока Поставщиком осуществляется гарантийное обслуживание Товара без дополнительной оплаты со стороны Заказчика. Поставщик обязан бесплатно осуществлять гарантийные обязательства в отношении товара и комплектующих изделий в течение гарантийного срока, в том числе гарантийное обслуживание товара, ремонт восстановление, замену в соответствии с Техническим заданием к договору. Исполнение гарантийных обязательств осуществляется как по местонахождению Заказчика (Получателя), так и по месту нахождения Поставщика. В случаях, когда гарантийные обязательства осуществляются по местонахождению Поставщика, доставка товара и комплектующих и изделий к месту гарантийного обслуживания, ремонта, замены и обратно осуществляется Поставщиком самостоятельно и за его счет.
При обнаружении дефектов Товара в период гарантийного срока, возникших по независящим от Заказчика причинам, Поставщик обязан за свой счет устранить дефекты либо заменить Товар ненадлежащего качества новым, в срок 10 рабочих дней с момента получения письменного уведомления от Заказчика (в том числе посредством электронной почты с последующим направлением оригинала).
В случае замены или ремонта какой-либо части Товара, на такую замененную или отремонтированную часть Товара Поставщик предоставляет гарантию. Срок гарантии при этом устанавливается Поставщиком или производителем детали Товара, но не менее срока 12 месяцев.
Все сопутствующие гарантийному обслуживанию мероприятия (доставка, погрузка, разгрузка) осуществляются силами и за счет Поставщика.
В случае существенного нарушения требований к качеству оборудования (обнаружения неустранимых недостатков, недостатков, которые не могут быть устранены без несоразмерных расходов или затрат времени, или выявляются неоднократно, либо проявляются вновь после их устранения, и других подобных недостатков), Поставщик обязан заменить оборудование ненадлежащего качества на новое, соответствующее требованиям технического задания.

4. Источник финансирования закупки: 
	В зависимости от источника финансирования указывается или «за счет средств субсидий из федерального бюджета _______», или «средства автономного учреждения».

5. Порядок формирования иены договора (цены лота)
В цену договора должны быть включены все расходы Поставщика, связанные с исполнением договора, в том расходы на транспортировку до места поставки, погрузочно-разгрузочные работы, затраты на страхование, тару, упаковку, маркировку, уплату таможенных пошлин (в случае необходимости), налогов и других обязательных платежей, а также иные расходы Поставщика, связанные с исполнением обязательств по Договору.

6. Форма, сроки и порядок оплаты товара
Безналичный расчет. Оплата по договору производится по следующему графику:
 Указываются условия оплаты, приемлемые для Заказчика, сроки оплаты и документы, являющиеся основанием для оплаты. Допускается указывать оплату авансового платежа в размере не более 30%.
Пример:
	Оплата за поставленный в соответствии с требованиями договора товар производится Заказчиком путем перечисления денежных средств на счет Поставщика в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня подписания сторонами товарных накладных (ТН) или универсального передаточного документа (УПД), акта приемки - сдачи товара, на основании предоставленных Поставщиком счета и счета-фактуры (в случае, если Поставщик является налогоплательщиком НДС в соответствии с НК РФ)).

7. Критерии оценки
Сведения указывается только в случае проведения открытого конкурса.
Закупающее подразделение может предусмотреть использование качественных и квалификационных критериев оценки, а также иных критериев, характеризующих условия исполнения договора, предлагаемые участниками. При этом использование критерия «цена договора» является обязательным.
При оценке и сопоставлении заявок на участие в конкурсе в соответствии с качественными и квалификационными критериями может оцениваться деловая репутация участника конкурса, наличие у него производственных мощностей, технологического оборудования, трудовых, финансовых ресурсов, квалификация работников участника, привлекаемых к исполнению договора, и иные показатели, необходимые для исполнения договора, а также функциональные характеристики (потребительские свойства) или качественные характеристики товара.

8. Руководство (контроль выполнения договора):
	Контроль исполнения договора осуществляет Указывается должность, Ф.И.О. и контактные телефоны лиц, осуществляющих контроль от закупающего подразделения за исполнением договора. 

9. Обеспечение заявки на участие в закупке:
	В случае проведения конкурентной процедуры указывается размер обеспечения, который не может превышать 5% начальной (максимальной) цены договора. 

10. Обеспечение исполнения договора:
	В случае проведения конкурентной процедуры указывается размер обеспечения, который не может превышать 30% начальной (максимальной) цены договора. Если условиями оплаты предусмотрен авансовый платеж, то рекомендуется указывать размер обеспечения не менее размера авансового платежа. 

Составлено: 	            ______________		          _____________________
                                           подпись	                                        ФИО руководителя
		                                                                                подразделения-инициатора

«___» _________ 20___ года
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Министерство науки и высшего образования Российской Федерации
Федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего образования
«СЕВЕРО-КАВКАЗСКИЙ ФЕДЕРАЛЬНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ» (СКФУ)

ЗАПРОС №  от «___»___________20_ г.
о предоставлении ценовой информации

ФГАОУ ВО «Северо-Кавказский федеральный университет» просит Вас предоставить счет/коммерческое предложение (согласно Технического задания). 
Просим Вас рассчитать цену, а также указать предусмотрен / не предусмотрен НДС, сборы и другие обязательные платежи.
Кроме того, представленная информация должна содержать:
- сведения о сроках поставки (выполнения работ, оказания услуг);
- реквизиты организации (ИНН, ОГРН/ОРГНИП, ФИО руководителя, адрес регистрации);
- контактные данные для обратной связи (адрес электронной почты и телефон организации, ФИО контактного лица).
Коммерческое предложение прошу представить на бланке организации (при наличии) за подписью уполномоченного лица на электронную почту: com.offers@ncfu.ru.
Обращаем Ваше внимание, что из ответа должны однозначно определяться цена договора на условиях, указанных в запросе, срок действия предлагаемой цены, расчет такой цены, цена единицы.

Реквизиты:
ФГАОУ ВО «Северо-Кавказский федеральный университет»
Юридический/Почтовый адрес: 355017, г. Ставрополь, ул. Пушкина, 1
Телефон: (8652) 95-68-08, Факс: (8652) 95-68-03
E-mail: info@ncfu.ru
Банковские реквизиты
ИНН/КПП - 2635014955/263401001 
Получатель - УФК ПО СТАВРОПОЛЬСКОМУ КРАЮ (ФГАОУ ВО 
«Северо-Кавказский федеральный университет» л/счет 30216Ш58810) 
Банк - ОКЦ № 2 ЮГУ Банка России/УФК по Ставропольскому краю, г.Ставрополь
[bookmark: _GoBack]Р/счет - 03214643000000012100 
К/счет - 40102810345370000013 
БИК- 010702101 
ОКПО - 02067965 
ОГРН -1022601961580 
ОКТМО - 07701000 
КБК – 07060000000000000130

С уважением, ФИО руководителя подразделения-инициатора
Тел. 
E-mail:                    
   
         

ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ

	№ п/п
	Наименование поставляемых товаров
	Наименование,
основные характеристики поставляемых товаров
	Единица измерения по ОКЕИ
(условное обозначение)
	Количество

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



В соответствии с Постановлением Правительства РФ № 1875 на Заказчика распространяется запрет и ограничение на приобретение товара (в том числе поставляемых при выполнении закупаемых работ, оказании закупаемых услуг) иностранного производства, в связи с этим в преимуществе приобретение товаров российского происхождения (в том числе поставляемых при выполнении закупаемых работ, оказании закупаемых услуг). В связи с чем просим указывать номер реестровой записи товара, для подтверждения страны происхождения товара.
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