МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования

«Российский государственный университет туризма и сервиса»

(ФГБОУ ВПО «РГУТиС»)

РАСПОРЯЖЕНИЕ

«29» сентября 2011 года






№ 161/8
п. Черкизово, Пушкинский р-он,
Московская область

о введении форм служебных записок на закупку
товаров/работ/услуг для нужд ФГБОУ ВПО «РГУТиС»

В целях соблюдения положений Федерального закона от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»,
ОБЯЗЫВАЮ:
1. Руководителей всех структурных подразделений оформлять служебные записки на закупку товаров, работ, услуг для нужд ФГБОУ ВПО «РГУТиС» по прилагаемым формам (приложение № 1, приложение                 № 2, приложение № 3). 

2. Контроль за исполнением распоряжения возлагаю на себя.

Проректор







Л.А. Ульянченко
            








Согласовано:

Начальник 

юридического отдела

____________ Д.И. Говорушкин 

Проректор
_______________ А.В. Бровкин
Приложение № 1
(форма служебной записки на закупку товаров)
_________________________
                        Проректору ФГБОУ ВПО «РГУТиС»

Л.А. Ульянченко
         (проректор по направлению)

о закупке __________________

«__»__________ 20__ г. 

В связи с ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________   прошу Вас приобрести: 
	1. Наименование товаров и цели их использования 

	

	2. Непосредственное описание товаров

(необходимый перечень функциональных и технических характеристик, потребительских свойств, комплектации, их количественные, качественные и иные показатели, требуемые с учетом потребностей заказчика);

	№ п\п

Наименование товара 

(с указанием нескольких товарных знаков товара)

Описание товара (перечень функциональных и технических характеристик, потребительских свойств, требования к комплектации, упаковке и др., их количественные, качественные и иные показатели);

Единица измерения

Колич.



	3. Требования о соответствии закупаемого товара образцу, макету товара или изображению товара в трехмерном измерении

(данное требование возможно устанавливать только в тех случаях, когда закупается полиграфическая продукция, геральдические знаки, официальные символы, знаки отличия и различия, награды, форменная одежда, жетоны и удостоверения, сувенирная продукция)

	

	4. Требование о необходимости обеспечения взаимодействия поставляемых товаров с товарами, используемыми заказчиком 

	

	5. Требования к размерам, упаковке, отгрузке товаров

	

	6. Требования по предпродажной подготовке товара

	

	7. Требования к обслуживанию товара

	

	8. Требования к расходам на эксплуатацию товара

	

	9. Требования к остаточному сроку годности, сроку хранения, гарантии качества 

	

	10. Требования к проведению гос.поверки средств измерений ( в т.ч. входящих в состав товара)

	

	11. Требования к качеству, безопасности 

( в т.ч. приводятся ссылки на нормы, правила, стандарты или другие нормативные документы, касающиеся качества товара и сопутствующих услуг)

	

	12. Требования по гарантийному и послегарантийному обслуживанию (срок, место)

	

	13. Требования по объему гарантий качества услуг (минимально приемлемые для заказчика либо жестко установленные обязанности поставщика в гарантийный период)

	

	14. Требования по передаче заказчику с  товаром  технических и иных документов 

	

	15. Требования по сопутствующему монтажу (если монтаж осуществляется поставщиком) поставленного оборудования, пусконаладочным и иным работам 

	

	16. Требования по техническому обучению персонала заказчика 

	

	17. Требования по выполнению сопутствующих работ, оказанию сопутствующих услуг 

(доставке, разгрузке, предоставлению иллюстративных материалов, поставкам комплекта расходных материалов и др.)

	

	18. Требования по количеству, периодичности, сроку и месту поставок 

(с указанием мест поставки (адреса учебного корпуса, кабинета), ФИО материально-ответственного лица, периода/периодов, в течение которого (-ых) должна производиться поставка или конкретной календарной даты, к которой должно быть завершена поставка, или минимально приемлемой для Заказчика даты завершения поставки, или срока с момента заключения договора (уплаты аванса, иного момента), с которого исполнитель должен произвести поставку)

	

	19. Авторские права с указанием условий о передаче заказчику исключительных прав на объекты интеллектуальной собственности, возникшие в связи с исполнением обязательств поставщика по поставке товара

	

	20. Правовое регулирование приобретения и использования поставляемого товара 

(осуществляется по усмотрению заказчика для тех видов товара, в отношении которых законодательством Российской Федерации предусмотрены особые требования)

	

	21. Порядок сдачи и приемки товара

(указываются мероприятия по обеспечению сдачи и приемки товара по каждому этапу поставки и в целом, содержание отчетной, технической и иной документации, подлежащей оформлению и сдаче по каждому этапу и в целом (требование испытаний, контрольных пусков, подписания актов технического контроля, иных документов при сдаче товара)

	

	22. Иные требования к товарам и условиям их поставки по усмотрению заказчика 

(для включения в контракт)

	

	23. Ориентировочная стоимость товаров 

(общая стоимость с разбивкой по позициям, с учетом налогов/сборов и выполнения заданных требований, включая сопутствующие услуги и работы, на основании изучения рынка услуг)

	№ п\п

Наименование товара

Единица измерения 

Колич.

Ориентир. 

Цена за ед. (руб.)

Ориентир. стоимость (руб.)



	24. Приложения

	


Примечание: 1.Все поля обязательны к заполнению. В случае, если Вы не предъявляет конкретного требования, то в соответствующем поле проставляется запись «Не предъявляется», «Не требуется»  или др. в зависимости от контекста. 

2. В случае если Вы сформулирует задание некорректно или неконкретно возникает возможность приобретения продукции (товары/работы/услуги), не отвечающего его потребностям. Даже если продукция совершенно не устраивает конечного пользователя, но при этом соответствует заданию, Закон №94-ФЗ не дает никакой возможности отказаться от заключения контракта.

	Руководитель 

структурного подразделения:
	
	

	Контактный телефон:


	                      (ФИО)
	

	Ответственный:
	
	

	Контактный телефон:


	                       (ФИО)
	

	Проректор
	
	

	
	                   (подпись)
	         (расшифровка подписи)


Приложение № 2
(форма служебной записки на размещение заказа выполнение работ)

_________________________
                        Проректору ФГБОУ ВПО «РГУТиС»

Л.А. Ульянченко
         (проректор по направлению)

о размещении заказа на выполнение работ

«__»__________ 20___ г. 

В связи с ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________   прошу Вас разместить заказ на выполнение следующих работ: 
	1. Вид и цели выполнения работ 

(работы по текущему ремонту, капитальному ремонту, реконструкции, капитальному строительству, проектно-изыскательские, научно-исследовательские, опытно-конструкторские и технологические работы и др. с указанием краткой характеристики того, выполнение каких работ необходимо заказчику)

	

	2. Наличие проектной документации 

(согласованной и утвержденной в установленном порядке, которая и будет являться техническим заданием для размещения указанных работ)

	

	3. Перечень и объемы выполнения работ 

(подробный перечень действий, их количественные и качественные показатели, требуемые от исполнителя с учетом потребностей заказчика)

	№ п\п

Наименование работ (конкретной цели выполнения работ)

Описание работ (подробный перечень действий, входящих в состав подрядных работ, позволяющих максимально возможно достичь поставленной цели; вещественные/значимые показатели определяющие конечный результат)  

Количественный показатель объема  подрядных работ



	4. Место выполнения работ 

(с указанием конкретного адреса /адресов, этажей помещений; возможно приложение схем расположения, поэтажные планы и др.)

	

	5. Сроки (периоды) выполнения работ 

(с указанием периода/периодов, в течение которого (-ых) должны выполнятся работы или конкретной календарной даты, к которой должно быть завершено выполнение работ, или минимально приемлемой для Заказчика даты завершения работ, или срока с момента заключения договора (уплаты аванса, иного момента), с которого исполнитель должен приступить к выполнению работ)

	

	6. Требования по выполнению сопутствующих работ, оказанию сопутствующих услуг 

(поставкам необходимых товаров, в т.ч. оборудования, комплекта расходных материалов, предоставления иллюстративных материалов, доставке, разгрузке и др.)

	

	7. Общие требования к выполнению работ, их качеству, в том числе технологии выполнения работ, методам и методики выполнения работ 

( в т.ч. приводятся ссылки на нормы, правила, стандарты или другие нормативные документы, касающиеся выполняемых работ)

	

	8. Требования к безопасности выполнения работ и безопасности результатов работ

(в случае, если от исполнителя требуется осуществить страхование ответственности перед третьими лицами или если выполняемые работ могут быть связаны с возможной опасностью для жизни и здоровья людей, в данном разделе должны быть указаны соответствующие необходимые требования)

	

	9. Порядок сдачи и приемки результатов работ

(указываются мероприятия по обеспечению сдачи и приемки работ по каждому этапу выполнения работ и в целом, содержание отчетной, технической и иной документации, подлежащей оформлению и сдаче по каждому этапу и в целом (требование испытаний, контрольных пусков, подписания актов технического контроля, иных документов при сдаче работ)

	

	10. Требования по передаче заказчику технических и иных документов

 по завершению и сдаче работ

	

	11. Требования по монтажу поставленного оборудования, пусконаладочным и иным работам

	

	12. Требования по техническому обучению персонала заказчика работе на подготовленных по результатам выполнения работ объектах

	

	13. Требования по объему гарантий качества работ 

(минимально приемлемые для заказчика либо жестко установленные обязанности исполнителя в гарантийный период)

	

	14. Требования по сроку гарантий качества на результаты работ 

 (минимально приемлемые для заказчика либо жестко установленные сроки)

	

	15. Требования к квалификации исполнителя

	

	16. Авторские права с указанием условий о передаче заказчику исключительных прав на объекты интеллектуальной собственности, возникшие в связи с исполнением  работ

	

	17. Правовое регулирование приобретения и использования выполненных работ 

(осуществляется по усмотрению заказчика для тех видов работ, в отношении которых законодательством Российской Федерации предусмотрены особые требования)

	

	18. Иные требования к работам и условиям их выполнения по усмотрению заказчика 

(для включения в контракт)

	

	19. Ориентировочная стоимость работ 

(общая стоимость с разбивкой по позициям, с учетом налогов/сборов и выполнения заданных требований, на основании изучения рынка услуг)

	№ п\п

Наименование работ (конкретной цели выполнения работ)

Единица измерения 

Колич.

Ориентир. 

Цена за ед. (руб)

Ориентир. стоимость (руб)



	20. Приложения

	


Примечание: 1.Все поля обязательны к заполнению. В случае, если Вы не предъявляет конкретного требования, то в соответствующем поле проставляется запись «Не предъявляется», «Не требуется»  или др. в зависимости от контекста. 

2. В случае если Вы сформулирует задание некорректно или неконкретно возникает возможность приобретения продукции (товары/работы/услуги), не отвечающего его потребностям. Даже если продукция совершенно не устраивает конечного пользователя, но при этом соответствует заданию, Закон №94-ФЗ не дает никакой возможности отказаться от заключения контракта.

	Руководитель

структурного подразделения:
	
	

	Контактный телефон:


	(ФИО)
	

	Ответственный:
	
	

	Контактный телефон:


	(ФИО)
	

	Проректор
	
	

	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)


Приложение № 3

(Форма служебной записки на размещение заказа на оказание услуг)

_________________________
                        Проректору ФГБОУ ВПО «РГУТиС»

Л.А. Ульянченко
         (проректор по направлению)

о размещении заказа на оказание услуг

«__»__________ 20___ г. 

В связи с ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________   прошу Вас разместить заказ на оказание следующих услуг: 
	1. Наименование и цели использования оказываемых услуг 

(с указанием краткой характеристики того, выполнение каких услуг необходимо заказчику)

	

	21. Перечень и объемы услуг 

(подробный перечень действий, их количественные и качественные показатели, требуемые от исполнителя с учетом потребностей заказчика)

	№ п\п

Наименование услуги (конкретной цели получения услуги)

Описание услуги (подробный перечень действий, входящих в состав услуги, позволяющих максимально возможно достичь поставленной цели; вещественные/значимые показатели определяющие конечный результат)  

Количественный показатель объема  услуги



	22. Место оказания услуг 

(с указанием конкретного адреса /адресов, этажей помещений; возможно приложение схем расположения, поэтажные планы и др.)

	

	23. Сроки (периоды) оказания услуг 

(с указанием периода/периодов, в течение которого (-ых) должны оказываться услуги или конкретной календарной даты, к которой должно быть завершено оказание услу, или минимально приемлемой для Заказчика даты завершения оказания услуг, или срока с момента заключения договора, с которого исполнитель должен приступить к оказанию услуг)

	

	24. Требования по выполнению сопутствующих работ, оказанию сопутствующих услуг 

(поставкам необходимых товаров, в т.ч. оборудования, комплекта расходных материалов, предоставления иллюстративных материалов, доставке, разгрузке и др.)

	

	25. Общие требования к оказанию услуг, их качеству, в том числе технологии оказания услуг, методам и методики оказания услуг 

( в т.ч. приводятся ссылки на нормы, правила, стандарты или другие нормативные документы, касающиеся качества оказываемых услуг)

	

	26. Требования к безопасности оказания услуг и безопасности результатов услуг

(в случае, если от исполнителя требуется осуществить страхование ответственности перед третьими лицами или если оказываемые услуги могут быть связаны с возможной опасностью для жизни и здоровья людей, в данном разделе должны быть указаны соответствующие необходимые требования)

	

	27. Порядок сдачи и приемки результатов услуг

(указываются мероприятия по обеспечению сдачи и приемки услуг по каждому этапу оказания услуг и в целом, содержание отчетной, технической и иной документации, подлежащей оформлению и сдаче по каждому этапу и в целом (требование испытаний, контрольных пусков, подписания актов технического контроля, иных документов при сдаче услуг)

	

	28. Требования по передаче заказчику технических и иных документов

 по завершению и сдаче услуг

	

	29. Требования по сопутствующему монтажу поставленного оборудования, пусконаладочным и иным работам

	

	30. Требования по техническому обучению персонала заказчика работе на подготовленных по результатам оказания услуг объектах

	

	31. Требования по объему гарантий качества услуг 

(минимально приемлемые для заказчика либо жестко установленные обязанности исполнителя в гарантийный период)

	

	32. Требования по сроку гарантий качества на результаты услуг 

 (минимально приемлемые для заказчика либо жестко установленные сроки)

	

	33. Требования к квалификации исполнителя

	

	34. Авторские права с указанием условий о передаче заказчику исключительных прав на объекты интеллектуальной собственности, возникшие в связи с исполнением обязательств исполнителя по оказанию услуг

	

	35. Правовое регулирование приобретения и использования оказываемых услуг 

(осуществляется по усмотрению заказчика для тех видов работ, в отношении которых законодательством Российской Федерации предусмотрены особые требования)

	

	36. Иные требования к услугам и условиям их оказания  

(для включения в контракт)

	

	37. Ориентировочная стоимость услуг 

(общая стоимость с разбивкой по позициям, с учетом налогов/сборов и выполнения заданных требований, на основании изучения рынка услуг)

	№ п\п

Наименование услуги (конкретной цели получения услуги)

Единица измерения 

Колич.

Ориентир. 

Цена за ед. (руб)

Ориентир. стоимость (руб)



	38. Приложения

	


Примечание: 1.Все поля обязательны к заполнению. В случае, если Вы не предъявляет конкретного требования, то в соответствующем поле проставляется запись «Не предъявляется», «Не требуется»  или др. в зависимости от контекста. 

2. В случае если Вы сформулирует задание некорректно или неконкретно возникает возможность приобретения продукции (товары/работы/услуги), не отвечающего его потребностям. Даже если продукция совершенно не устраивает конечного пользователя, но при этом соответствует заданию, Закон №94-ФЗ не дает никакой возможности отказаться от заключения контракта.
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