1. Подготовка документов для подачи заявки.

Для объявления конкурса необходимо подготовить заявку, техническое задание и документ по анализу рынка. 
1.1 Инструкция по составлению заявки.

Бланк заявки (файл blank_zayavki_razmecshenie_zakaza.rtf) размещен на сайте НИВЦ.

В заявке должны быть заполнены все пункты, за исключением  пунктов 12, 13, заполняемых только при закупке оборудования.
Пункт  1.  Наименование подразделения: Необходимо привести номер лаборатории или название отдела.
Пункт 2. Предмет (название) закупки. В данном поле необходимо вписать название, которое должно отображать предмет закупки и объем закупки. Необходимо точно указать количество закупаемого товара по всем требуемым позициям, либо общее количество (если позиций больше 5). 

ВНИМАНИЕ: Название нужно писать с маленькой буквы и в родительном падеже (так как оно будет вставляться в середину предложения в документации). Например: «закупку одного спектрофотометра для химического факультета МГУ.
Пункт 3. Сроки оказания услуг, поставки товара, выполнения работ. В данном пункте необходимо указать желаемый срок исполнения контракта в виде точного числа дней/месяцев/лет с момента заключения контракта. Например: «20 дней с момента заключения контракта» или «В течение 1 года с момента заключения контракта».

Пункт 4. Адрес места оказания услуг, поставки товара, выполнения работ. В данном
               пункте необходимо указать точный адрес. Например: «Москва, Ленинские горы,
               д.1, стр.4, НИВЦ МГУ, комн. 111».
Пункт 5. Максимальная сумма финансирования (должно быть округлено до тысяч рублей). В данном пункте необходимо указать максимальную сумму контракта, которая выделена на данную закупку. Данная сумма должна быть кратна 1000 рублей. Также в этом же пункте необходимо прописью указать данную сумму финансирования. Начальная цена контракта определяется как среднерыночная на основании проведенного вашим подразделением анализа цен на данный вид закупки. Например: «350000», «Триста пятьдесят тысяч рублей».

ВНИМАНИЕ: Цена контракта не должна превышать среднюю цену, полученную при исследовании рынка (в случае ремонтно-строительных работ – сметную стоимость).
Пункт 6. Указать источник финансирования (номер гранта, договора и др.). В данном пункте необходимо указать каких средств будет оплачиваться данная закупка. Например: «Грант РФФИ № ………, руководитель …….» или «хоздоговор № ……., руководитель ………….» или «Госконтракт № …………, руководитель ………..» 

Пункт 7. Контактная информация. В полях данного пункта необходимо указать номера телефонов (мобильного и рабочего), адрес электронной почты и фамилию, имя и отчество контактного лица. Например: «Петров К.Н.», « 939-11-11», «zakupki@yandex.ru».
Пункт 8. Номер закупаемого оборудования, работ, услуг по номенклатуре продукции (номер группы). В данном пункте необходимо указать номер группы по номенклатуре закупок, к которой относится предмет запроса котировок. Номенклатуру можно скачать на сайте НИВЦ. По ней необходимо определить номер группы, который следует вписать в данный пункт. Если количество товаров и соответственно номенклатур велико, то сделайте список в виде таблицы. Например, «22.11.99 Услуги по изданию книг» или «74.87.15 Услуги по организации выставок, ярмарок и конгрессов».
Пункт 9. Код продукции по ОКП. Пункт обязателен только для закупки товаров; в случае оказания услуг, выполнения работ в данном пункте указать «не требуется».

В этом пункте необходимо указать через запятую все коды упомянутых в техническом задании товаров в соответствии с Общероссийским классификатором продукции, который можно скачать на сайте НИВЦ. Если количество товаров и соответственно кодов велико, то сделайте список в виде таблицы. Например: «54 3100 – Бумага для печати».

Пункт 10. Код продукции по ОКДП. В этом пункте необходимо указать код данной закупки в соответствии с Общероссийским классификатором видов экономической деятельности, продукции и услуг, который можно скачать на сайте НИВЦ МГУ. Если количество товаров и соответственно кодов велико, то сделайте список в виде таблицы. Например: «4500000 Услуги строительные и объекты строительства».

Пункт 11. Размещение заказа у субъектов малого предпринимательства. В данном пункте необходимо поставить «да», если участниками закупки могут быть только субъекты малого предпринимательства. Ставится «нет» если участниками размещения заказа могут быть как участники, являющиеся субъектами малого предпринимательства, так и не являющиеся.

ВНИМАНИЕ: Государственные заказчики 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 12. Информация о не менее двух эквивалентных моделях оборудования разных производителей (исполнителя работ, услуг) с ссылкой на сайт производителя или сайт с характеристиками. В данном пункте в виде таблицы необходимо привести вышеуказанные данные. Для расходных материалов и комплектующих данный пункт заполнять не надо.

Пункт 13. Информация о готовности помещения, указанного в п. 4,  к установке оборудования. Заполнение этого пункта необходимо только при закупке оборудования.
Пункт 14. Особые условия. Здесь по желанию можно указывать дополнительную информацию, не вошедшую в предшествующие поля. В этом пункте могут быть указаны просьбы по внесению изменений в типовую документацию и проект государственного контракта.


Например: «Просим изменить в п.6.2 государственного контракта размер штрафных санкций с 0,5% на 1% от цены контракта».

1.2 Инструкция по составлению Технического задания

При составлении ТЗ основным документом является «Инструкция по подготовке ТЗ», выпущенная конкурсным отделом МГУ (файл instr_tz.doc). В файле, помимо самих инструкций содержатся формы ТЗ, которые необходимо заполнять, а также примеры некоторых ТЗ. Убедительная просьба подходить к процессу разумно и не копировать, не задумываясь, приведенные там примеры.

Здесь будут приведены только некоторые аспекты подготовки ТЗ, для того, чтобы было легче ориентироваться в документе, и может быть, избежать некоторых вопросов.

1.2.1 Какова будет форма закупки, т.е. запрос котировок, открытый аукцион или открытый конкурс зависит от суммы закупки и от предмета.

Сумма закупки: до 500 тыс. рублей – запрос котировок

                            свыше 500 тыс. рублей – открытый аукцион или открытый конкурс.

Открытые конкурсы обычно объявляются на оказание услуг, выполнение работ или закупку уникального оборудования, которое не является широко распространенным на рынке. В остальных случаях, если товар, услугу или работу можно точно охарактеризовать какими-то параметрами, необходимо объявлять открытый аукцион.
1.2.2 Чтобы не проводить множество процедур на такие предметы как бумага, картриджи, расходные материалы и т.д. будут объявляться коллективные конкурсы либо по НИВЦ, либо по всему университету, соответственно хотя сумма закупки по каждой лаборатории будут невелика, то суммарная сумма может превысить 500 тыс. рублей, соответственно статус закупки изменится и вместо запроса котировок будет объявлен открытый аукцион. В связи с этим при составлении ТЗ на такие предметы просьба заполнять документацию открытого аукциона (см. соответствующие формы в Инструкции). При заполнении этой документации даже если вы заказываете только расходные материалы (бумага, картриджи, чернила и пр.) все равно заполняйте таблицу 3, а не 4. Таблица 4 заполняется в том случае, если вы, например, закупаете принтер и к нему дополнительные картриджи. В данном же случае расходные материалы и будут являться основным предметом заупки.  Кроме того, эти закупки будут проходить в виде закупок с частичной выборкой, т.е. заказ выбирается по мере необходимости и при наличии средств. Соответственно, в этом случае в ТЗ необходимо будет указать стоимость единицы товара по каждой позиции (см. стр. 21 Инструкции), т.е. добавить дополнительную колонку к таблице с описанием товара.
1.2.3 Поскольку через подобные процедуры крайне сложно получить тот товар, который хочется (если только это не что-то уникальное), то описывайте предмет закупки как можно тщательнее, т.е. перечисляя как можно больше характеристик. Однако следует помнить, что в соответствии с Инструкцией (см. стр. 5-9), указание точных значений характеристик и параметров приводит к неоправданному ограничению конкуренции. Такое ТЗ не будет пропущено конкурсным отделом. 

1.2.4 Еще один важный момент – упоминание торговых марок и названий. Если вы упоминаете торговую марку и указываете «или эквивалент» (стр.16 Инструкции), то обязательно надо указывать параметры эквивалентности. На это тоже обращают много внимания в конкурсном отделе.
1.2.5 Тщательно подходите к оформлению ТЗ. Конкурсный отдел строго контролирует, например, сквозную нумерацию пунктов в таблице с товарами и расходными материалами. Поэтому, большая просьба, не вносить в формы, содержащиеся в Инструкции ничего нового, а постараться строго их придерживаться.
1.2.6 Если в вашей заявки есть разные группы товаров, то оцените сможет ли один поставщик поставить все необходимые товары. Если нет, то необходимо составить ТЗ и подготовить весь пакет документов на каждую группу в отдельности. 
1.3 Инструкция по составлению документа «Анализ рынка»
Цель данного документа продемонстрировать, что начальная цена, которую мы готовы платить за тот или иной товар не завышена, не взята с потолка, а является среднерыночной. Документ должен быть составлен по определенной форме (файл analys_rynka.doc). Как конкурсный отдел рекомендует проводить исследование рынка. Необходимо обратиться к поставщику товара с запросом о стоимости товара. При этом необходимо обговорить также и условия будущего контракта, т.е. например, закупка будет без аванса (это условие университета), с требованием обеспечения заявки на участие в размере 5% от стоимости контракта и для контрактов свыше 3 млн. рублей обеспечение исполнения контракта в размере 30% от стоимости. А также условия по срокам поставки, доставке, монтажу и тестированию. Тогда поставщик должен указать стоимость с учетом всех вышеперечисленных условий. Данное коммерческое предложение должно быть получено в виде официального документа от фирмы, на ее бланке с подписью и печатью ответственного лица. Конкурсный отдел очень внимательно изучает все сроки и условия указанные в данном предложении, т.е. их коммерческое предложение должно полностью удовлетворять условиям, прописанным в вашем ТЗ и соответственно, в финальном контракте. В документе должно содержаться как минимум три коммерческих предложения от разных компаний. Все должны быть подкреплены официальными документами.
В настоящий момент не понятно, будет ли требоваться весь пакет таких документов для коллективной закупки, но будьте готовы, что их придется предоставлять. Получение подобных предложений занимает много времени. В любом случае при подаче заявки документ по анализу рынка должен присутствовать, чтобы мы могли точно определить стоимость коллективной закупки. 
