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1 Введение

В соответствии с Федеральный закон от 08.05.2010 N 83-ФЗ  "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений" и Федерального закона от 21 июля 2005 г. N 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» Московский государственный университет имени М.В. Ломоносова обязан размещать план-график размещения заказа на официальном сайте по размещению заказа (http://zakupki.gov.ru). В соответствии с приказом ректора от 10 марта 2009 года № 128 (с учетом изменений от 10 июня 2009 года №515) в МГУ действует порядок подготовки и утверждения плана-графика структурных подразделений МГУ и сводного плана-графика МГУ по всем подразделением в целом. 

В данной инструкции описан порядок и правила подготовки плана-графика структурных подразделений на сайте Отдела планирования и организации закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для МГУ (http://concom.msu.ru) (далее, Отдела). В каждом ее разделе описаны действия ответственного представителя подразделения МГУ по подготовке утверждению плана–графика закупок. 
 

2 Сайт Отдела и работа с ним

2.1 Технические требования к системе

Для работы с сайтом пользователю необходим компьютер, подключенный к сети Интернет, со следующим установленным программным обеспечением:

Microsoft Office 2003 и Internet Explorer версии 6.0 или выше.
2.2 Вход на сайт Отдела
Сайт Отдела находится по адресу http://concom.msu.ru/ .[image: image2.png]PaswmelyeHve 3akasa
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PACMUCAHWE 3ACE[JAHVN KOHKYPCHOWN KOMUCCUN
29 anpens 2008 roga e 13.00 8 13 MY, cexr.A, kom. 907 - aykunon

16 Man 2008 rona & 13.00 & 13 MIY, cexr A, kom. 907

23 man 2008 roga 5 13.00 & [3 MY, cekt A, kom. 807

30 man 2008 rona 5 13.00 & [3 MY, cext.A, kom. 907 - aykyion
06 wiokA 2008 roga & 13.00 & 13 MIY, cexr A, kom. 907

20 wiow 2008 roga & 13.00 & 13 MIY, cexr A, kom. 907

27 wiown 2008 roa & 13.00 & 13 MY, cexr A, kom. 907 - aykuon
04 wiona 2008 roaa & 13.00 & 13 MIY, cexr A, kom. 907 - aykuon
11 wona 2008 rona 5 13.00 & 13 MY, cext.A, kom. 807 - aykyion
18 wona 2008 rona 5 13.00 & [3 MY, cext.A, kom. 907 - aykyion
29 aerycra 2008 roga & 13.00 & 13 MIY, cex. A, kam. 907

apxws sacemanii »

HOBOCTU

150408 VameHeH TpRRAcK PASMELLEHR S3KA308 SANPOCOM KOTUPOBOK
02042008 Hoesie aokyventss

18.03.2008  Hoewle AokymenTe!



[image: image3.png]apxue HoBocTeil »

BX0[ AN ABTOPU30BAHHbIX MOMb30BATENEN
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119991, . Mockea, Nesuckite rop, a. 1, Tnagkoe sagune MY, cexrop T, ko, 1
Ten 939-43-13
e-mmail: tender@rector. msu. 1, dogovOr@rector. Msu MU(ANA BONPOCOE CBASAHHEIX C SAKTIYEHHEN OCYAGRCTEEHHOD KOHTPAKTE)




На данную страничку можно также зайти через официальный сайт МГУ www.msu.ru. Для этого необходимо зайти в Интернете по адресу www.msu.ru. Далее в нижней части страницы перейти по ссылке «Текущие закупки МГУ».
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2.3 Авторизация на сайте Отдела для зарегистрированных пользователей

Назначенным приказами ответственным по подразделениям МГУ лицам для дальнейшей работы с сайтом необходимо авторизоваться. Для этого в разделе «ВХОД ДЛЯ АВТОРИЗОВАННЫХ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ», расположенный на главной странице сайта, в окошке «Пользователь» следует ввести имя пользователя, а в окошке «Пароль» - соответствующий пароль. Затем нажать кнопку «Авторизоваться».
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Для работы в пользовательском режиме войдите в «Личный Кабинет».

2.4 Раздел План-график
После прохождения авторизации, ответственный представитель подразделения МГУ попадает в разделы сайта Отдела для зарегистрированных пользователей. Здесь при помощи интерактивной системы пользователь может заполнить план-график закупок подразделения, а также узнать стадию его рассмотрения сотрудниками Отдела, и по ее окончания скачать готовый  план-график закупок подразделения. 

Для входа в раздел «План-график» необходимо выбрать соответствующую вкладку в верхней строке вашего кабинета (см. ниже).
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3 Общий порядок формирования плана-графика закупок подразделениями МГУ. 
План-график подразделений формируется в соответствии с приказом Ректора МГУ № 128 от 10.03.09 по полугодиям. Уточнение план-графика возможно 1 раз в квартал в сроки. 

В план-график должны быть включены все закупки подразделения на соответствующее полугодие за исключением закупок у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика), в соответствии со статьей 55 Федерального закона от 21 июля 2005 г. N 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (далее ст. 55). 
ВНИМАНИЕ: в формируемый план-график не должны быть включены закупки, осуществляемые в соответствии  с планом закупок по ремонтно-строительным работам, по противопожарной безопасности и программе развития МГУ. Закупки за счет бюджетных средств должны быть включены в план-график только после одобрения Ректором МГУ. 

ВНИМАНИЕ: В связи с большим количеством структурных подразделений и ограничением закупок малого объема (п. 14 и 14.1 части 2 статьи 55), рекомендуем включать в план-график все закупки структурного подразделения (в том числе менее 100 тыс. руб.)
Заполнение план-графика возможно на 3 года вперед.
3.1 Формирование закупок
Для формирования закупки в плане-графике подразделения на соответствующий период необходимо нажать кнопку «Новая запись» и заполнить ВСЕ пункты в соответствии с потребностями подразделениями и настоящей инструкцией.
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Пункт 1. Наименование предмета договора и основные характеристики закупки. В данном поле необходимо вписать наименование предмета закупки и ее основные характеристики, которое должно отображать предмет закупки и объем закупки. 
ВНИМАНИЕ: Название нужно писать с большой буквы и должно начинаться со следующих слов: «Закупка…», «Выполнение работ…», «Оказание услуг». 
Пункт 2. Код закупки. Состоит из двух подпунктов: код по ОКДП и код по Номенклатуре. 


А) Код ОКДП. В этом пункте необходимо указать код данной закупки в соответствии с Общероссийским классификатором видов экономической деятельности, продукции и услуг. Например: «2210000». Классификатор размещен на сайте в разделе Другое.

ВНИМАНИЕ: В коде ОКДП необходимо заполнение как минимум трех первых цифр. Прочие цифры (с 4 по 7) могут состоять из нулей. 

После его заполнения ниже указанного поля высветится расшифровка данного кода,
возможность размещения данной закупки у субъектов малого предпринимательства, 
возможность размещения данной закупки путем организации конкурса* 

Б) Код Номенклатуры. В этом пункте необходимо указать код данной закупки в соответствии с номенклатурой товаров, работ, услуг (Приказ Минэкономразвития России). После его заполнения ниже указанного поля высветится расшифровка данного кода.

Пункт 3. Источник финансирования. В данном пункте необходимо указать источник финансирования закупки в процентном соотношении и пояснение источника.

Так, при закупке только из бюджетных средств в поле «Бюджетное» необходимо написать число 100, а в поле «Внебюджетное» - 0. При закупке из внебюджетных источников средств в поле «Бюджетное» необходимо написать цифру 0, а в поле «Внебюджетное» - 100. При смешанном финансировании в соответствующих полях необходимо указать процентное соотношение бюджетного и внебюджетного источников. При этом сумма значений должна быть равна 100. В поле «пояснение источника» надо сослаться на документ, подтверждающий выделение средств на данную закупку, и/или источник финансирования. Например: «Приказ ректора» или «письмо с положительной резолюцией ректора» или «копия соглашения, договора, утвержденный ректором план», «доход от платного обучения», «грант» и т.п..

Пункт 4. Размещение заказа у субъектов малого предпринимательства. В данном пункте необходимо поставить галочку, если участниками размещения заказа могут быть только субъекты малого предпринимательства. Галочка не ставится, если участниками размещения заказа могут быть лица, как являющиеся субъектами малого предпринимательства, так и не являющиеся.

ВНИМАНИЕ: Заказчики (т.е. все структурные подразделения МГУ) обязаны осуществлять размещение заказов у субъектов малого предпринимательства в размере не менее чем десять и не более чем двадцать процентов общего годового объема поставок товаров, выполнения работ, оказания услуг в соответствии с перечнем товаров, работ, услуг, установленным Правительством Российской Федерации.

Пункт 5. Единица измерения. В данном пункте указывается основной количественный параметр закупаемой продукции. Например:  «шт.», «экз.», «кг» и т.д.
Пункт 6. Количество. В данном пункте указывается общее количество (объем) закупаемых товаров (работ, услуг).

ВНИМАНИЕ: При формировании закупки структурным подразделением на основе план-графика Отдел будет ориентироваться на указанное количество (объем). Не допускаются следующие случаи: 


- уменьшение количества (объема) закупки  при сохранении цены договора;


- несоблюдение пропорции цена/количество при уменьшении цены договора.

- увеличение цены договора
Пункт 7. Начальная (максимальная) цена договора. В данном пункте необходимо указать максимальную сумму договора, которая выделена на данную закупку. 

Планируемая начальная (максимальная) цена договора определяется в соответствии с Порядком обоснования начальной цены договора с учетом прогноза изменения цены на дату размещения заказа.

Пункт 8. Плановая дата подачи заявки на размещение заказа. В данном пункте необходимо указать планируемую дату подачи заявки в Отдел (т.е дата подачи согласованных через сайт и подписанных документов в Отдел). 

Общий принцип заполнения данного поля.
	План-график
	Дата окончания приема
	Плановая дата подачи заявки на размещение заказа

	1 полугодие (далее 1П) -  
	До 1 февраля текущего года
	С 16 февраля текущего года до 15 июля текущего года

	1 полугодие уточненный (далее 1П УТ) -  
	С 2 февраля текущего года до 10 апреля текущего года
	С 10 апреля текущего года до 15 июля текущего года

	1 полугодие (далее 2П) -  
	До 1 июля текущего года
	С 16 июля текущего до 15 февраля следующего  года

	1 полугодие (далее 2П УТ) -  
	С 2 июля текущего года 10 октября текущего года
	С 10 октября текущего до 15 февраля следующего  года



В связи с тем, что заполнение данного пункта является очень важным для формирования плана-графика структурного подразделения, приводим примеры по его заполнению.


ПРИМЕР 1.: Текущая дата 12 декабря 2011 года 

С вышеуказанной даты и до 1 февраля 2012 возможно формирование закупок на следующие периоды: 1 полугодие 2012; 2 полугодие 2012; 1 полугодие 2013; 2 полугодие 2013; 1 полугодие 2014; 2 полугодие 2014.

ПРИМЕР 2: Текущая дата 3 февраля 2012 года.


С вышеуказанной даты и до 10 апреля 2012 возможно формирование закупок на следующие периоды: 1 полугодие (уточненный) 2012; 2 полугодие 2012; 1 полугодие 2013; 2 полугодие 2013; 1 полугодие 2014; 2 полугодие 2014.


ПРИМЕР 3.: Текущая дата 15 апреля 2012 года.


С вышеуказанной даты и до 1 июля 2012 возможно формирование закупок на следующие периоды: 2 полугодие 2012; 1 полугодие 2013; 2 полугодие 2013; 1 полугодие 2014; 2 полугодие 2014.


ПРИМЕР 4: Текущая дата 5 июля 2012 года.


С вышеуказанной даты и до 10 октября 2012 возможно формирование закупок на следующие периоды: 2 полугодие (уточненный) 2012; 1 полугодие 2013; 2 полугодие 2013; 1 полугодие 2014; 2 полугодие 2014, 1 полугодие 2015; 2 полугодие 2015.
Пункт 9. Плановый срок исполнения Договора. В данном поле необходимо указать плановый срок исполнения договора. 
ВНИМАНИЕ: в соответствии с действующим законодательством общий срок договора не может превышать 3 года (за исключением особых случаев).

ВНИМАНИЕ: При определении сроков поставки товаров (выполнения работ, оказания услуг) необходимо учитывать следующие ограничения:

	Цена договора
	Минимально 
возможный срок 

между «плановой датой подачи заявки на размещение заказа» и «плановым сроком исполнения Договора»
	Сообщение, об ошибке выдаваемое на сайте 

	<250000 рублей
	15 дней
	Если сумма закупки меньше 250 000 рублей между датой размещения и датой исполнения должно быть не менее 15 дней.


	От 250 001 рублей до 3 000 000 рублей
	30 дней
	Если сумма закупки от 250 001 рублей и до 3 000 000 рублей между датой размещения и датой исполнения должно быть не менее 30 дней.


	От 3 000 001 рублей и выше
	45 дней
	Если сумма закупки более 3 000 000 рублей между датой размещения и датой исполнения должно быть не менее 45 дней.


После заполнения всех пунктов по формированию новой закупки плана-графика необходимо нажать кнопку «Сохранить». В случае правильного ее заполнения на экране появится запись с информацией о закупке соответствующего периода. В случае обнаружения ошибок необходимо вернуться к заполнению заявки и исправить информацию в соответствующих полях. Сообщения об ошибках появляются в верхней части формы заявки красным цветом. Сформировать новую закупку плана-графика можно будет только после исправления всех ошибок.

3.2 Информация, о плане-графике и закупках отображаемая на экране. 

После формирования закупки на экране будет отображена следующая информация:

3.2.1.В левой верхней части соответствующего плана-графика: Статус и его Период. Статус плана-графика может иметь следующие варианты: 

3.2.1.1. «Новые»  - означает формирование нового плана-графика размещения заказа.
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3.2.1.2. «Отправлено на проверку» - означает сформированный новый план-график и отправленный на согласование с Отделом. 
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ВНИМАНИЕ: после отправления плана-графика на проверку формирование новых записей по нему будет невозможно. В случае необходимости добавления новых закупок или изменения имеющихся необходимо сообщить об этом в Отдел. В этом случае Ваш план-график будет возвращен вам на доработку. 
3.2.1.2. «Новые (На доработке)» - означает сформированный новый план-график и не прошедший согласование с Отделом (например: по несоответствию сумм размещения заказа у СМП и т.д.) или в соответствии с запросом подразделения на его изменение. 

3.2.1.4. «Проверены» - означает согласованный с Отделом план-график. В данном случае структурное подразделение может в порядке указанном в пункте 3.5 настоящей инструкции скачать файл план-графика и распечатать.
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ВНИМАНИЕ: после перевода план-графика в данный Статус («Проверены») его изменение НЕ ДОПУСКАЕТСЯ!!!
ВНИМАНИЕ: файл в формате excel с планом-графиком отображается на печатной странице НЕКОРРЕКТНО (на 2 (две) странице по горизонтали)!!! Необходимо с помощью функций Microsoft Excel уменьшить сформированные столбцы, чтобы план-график умещался по горизонтали на 1 (одну) страницу.
3.2.1.4.  «Подписан» - означает, что Ректор МГУ утвердил сводный план-график закупок МГУ и структурные подразделения могут осуществлять свои закупки в соответствии с ним. 
3.2.2. В правой верхней части отображаются две ссылки:
3.2.2.1. «На проверку» -  позволяет перевести сформированный структурным подразделением план-график из Статуса  «Новые»  и  «Новые (На доработку)» в Статус  «На проверку», т.е. направить его на рассмотрение в Отдел.
3.2.2.2. «Удалить все» -  позволяет удалить все закупки по данному плану-графику.
3.2.3. Информация о закупках формируется в виде таблиц. 
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3.2.3.1. В столбце «№» указывается порядковый номер закупке в данном плане-графике.
3.2.3.2. В столбце «Дата/Время создания» - дата и время создания закупки пользователем на сайте.

3.2.3.3. В столбце «Предмет» - предмет закупки, указанный пользователем при оформлении закупки.
3.2.3.4. В столбце «СМП» - показывает состояние закупки по размещению заказа для СМП:
- «+» - означает, что закупка осуществляется для СМП;

- «!» - означает, что закупка может осуществляться для СМП;

- «пустое значение» - означает, что закупка не может осуществляться для СМП.

3.2.3.5. В столбцах «Сумма», «Плановая дата подачи заявки на размещение заказа» и «Плановый срок исполнения Договора» показывает соответствующие значения плана-графика, сформированные в соответствии с пунктом 3.2. настоящей Инструкции. 

3.2.3.6. Ссылки «Изменить», «Копировать» и «Удалить» - позволяют произвести соответствующие действия по изменению, копированию или удалению соответствующей закупки. При изменении и копировании закупки необходимо руководствоваться пунктом 3.2. настоящей Инструкции. Копирование закупки возможно во все не отправленные в отдел планы-графики. 
3.2.4. В нижней части таблицы закупок соответствующего плана-графика расположена справочная информация о сумме всех закупок для СМП по соответствующему периоду. Например: «Сумма заявок у СМП: 100000 руб. (~17%) от всех возможных: 600000 руб.». При формировании плана-графика  необходимо чтобы процентное соотношение находилось в пределах от 10% до 20%. 

ВНИМАНИЕ: соблюдение данного соотношения является ОБЯЗАТЕЛЬНЫМ!!!  
3.3 Направление проекта плана-графика подразделения на рассмотрение в Отдел

После формирования структурным подразделением всех закупок по текущему плану-графику необходимо направить его на рассмотрение в Отдел. Для этого следует использовать ссылку, указанную в пункте 3.3.2.1. настоящей Инструкции. 
3.4 Рассмотрение плана-графика Отделом
При рассмотрении плана-графика в Отделе проверяется правильность соотношения закупок осуществляемых для СМП, соответствие предмета закупок и кодов ОКДП и Номенклатуры и прочие параметры закупок.

В случае возникновения вопросов сотрудники Отдела свяжутся с ответственным лицом, по структурному подразделению, для их разрешения. От оперативности предоставления необходимой информации и ответов на поставленные вопросы зависит время рассмотрения плана-графика в Отделе.
При несущественных ошибках сотрудники Отдела могут внести соответствующие изменения самостоятельно.

По окончании рассмотрения плана-графика ему присваивается один из следующих статусов: 
- «Проверены» в случае правильного его заполнения плана. 

- «Новые (На доработке)» в случае обнаружение ошибок в нем и необходимости их исправления подразделением. В верхней левой части плана-графика будет указана дата и причина его возврата в данный статус. 
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nocraske exeavesssixn
nepHomECK neaTHX

w3gaHuli A MOCKOBCKol WKonk!
‘aKoHoMMKM MY ek 1B,
TlomoHocosa (7 HaumeHosaHIiY)

‘Cymuaa 3380k y CMITT: py5., OT BCeX BOSMOXHEIX PyD.





В данном случае подразделению необходимо внести соответствующие изменения в план-график и направить его на новое рассмотрение в Отдел в соответствии с пунктом 3.3. 
3.5 Утверждение плана-графика
При присвоении плану-графику статуса «Проверены» ответственному представителю подразделения необходимо скачать план-график при помощи ссылки «в Excel» находящийся в правой части соответствующего плана-графика (см. рисунок).
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KaGuner nonb3osatens, Mupsaes Anexceii Biaanmnposiu
Tnaswas | Pasmewenite 3aseian | TpoCMOTp 3asi80K | JinuHible fankbie | Gopym | BoiiiTn
3anonkente n1aHoBoro 3akaza: Yaanexue
V/ianeHa NNaHoBas 33ABKa Ha: OKasaHue YCIYT N0 NOANMCKE M AOCTABKE EXeHEBHLX M NePUOANYECKX NEUaTHLX M3AaHHI AN MOCKOBCKOM WKONL IKOHOMMKY MY uMeHn M.B. /loMOHOCOBa (7 HauMeHoBaHMIt).
1Nonyroaue 2012 (OcHoBHOI)
Nposepensi: 2011-12-04 21:
B Excel
™ Dara/Bpeus Npeauer N Cywwa, pyo Mnawosan para  MNnawosas fata
cosatmn pasueuen  ncnonienin
1 [2011-12-04 2045:19 [oxasae yenyr o nomcke 10000[ 16022012 16032012 Koruposare
RocraaKe exeaHeRHK
nepHomeCKK et
W3naHmit AnA MocKOBCKOI WKONL!
SKoRoMIKN HTY e ILE
ToMOHOCOEa (7 HaMMEHOBaHMIA)
2 |2011-12-04 20:55:39 | nocraeKa opmcHol Gymarm + 100000 16.022012 16.03.2012 Konupogats
3 |2011-12-04 20:56:04 | nocTaeKa opmcHol Gymarm ! 500000 16.022012 16.042012 Konupogats
Cymma 3aABOK y CMI: 100000 pyb. (~17%) 0T ECex BO3MOXHBIX: 600000 pyb.
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ВНИМАНИЕ: файл с планом-графиком отображается на странице НЕКОРРЕКТНО (на 2 (две) странице по горизонтали)!!! Необходимо с помощью функций Microsoft Excel уменьшить сформированные столбцы, чтобы план-график умещался по горизонтали на 1 (одну) страницу. 


Согласованные с Отделом план-график необходимо в соответствии с приказом Ректора МГУ утвердить на Ученом совете подразделения. Утвержденный план-график должны подписать руководитель подразделения и ответственный представитель структурного подразделения по организации закупок с визой бухгалтерии подразделения. Сроки подачи утвержденных планов-графиков в Отдел указаны в приказе Ректора МГУ № 128 от 10.03.09.
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