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                             Закупку разрешаю:
Заместитель директора по направлению

(подтверждает обоснованность закупочной процедуры)
В отдел материально-технического снабжения НИИЯФ МГУ
от _____________________________

                   (наименование структурного подразделения) 

Заявка на проведение закупки (малая закупка) или с Единственным поставщиком
	1
	Предмет закупки (начинается со слов: Закупка …/ Оказание услуг…/ Выполнение работ…)
	

	2
	Cсылка на пп. Положения (по 223-ФЗ) или ст. закона 44-ФЗ
	Пп.__ п. 16.2. ст. 16 Положения о закупке МГУ 

	3
	- Источник финансирования (вид внебюджетных средств)
- № лицевого счета
	100% ___________, 223-___
____________________________________

	4
	КОСГУ 
	

	5
	Код ВР  (241 или 244) 
	

	6
	А. Когда и почему возникла необходимость закупки. 
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В. Объем; 

Г. Цель; 

Д. Потребность.
	

	7
	Документ, обосновывающий проведение закупки (соглашение о предоставлении гранта, контракт, договор), реквизиты в СЭД, научная тема
	Соглашение/договор: № ___________________ от _________

Реквизиты СЭД: № ____ от _________ Тема: ______________

	8
	Документ о закупке: Счет/ Договор/ Авансовый отчет
	

	9
	Сумма в рублях (цифрой)
	

	10
	Сроки и порядок оплаты: 
Счет: (10 к/д)

Договор: (20 к/д)

Аванс: 
	____ % в течение ___ календарных дней: с момента поставки товара/с даты подписания акта сдачи приемки 


	11
	Сроки или конкретная дата поставки товара/ завершения работы/ оказания услуги:
	_____ календарных дней/ недель/месяцев с даты регистрации Договора;

в течение  _________ календарных дней/ недель/ месяцев с момента уведомления поставщика Заказчиком о готовности принятия товара по Счету.

	12
	Место доставки товара/ место выполнения работы или оказания услуги


	119991, г. Москва, ул. Ленинские Горы, 

дом __, строение ________, этаж _______, комната _______ / или  самовывозом со склада поставщика или иное

	13
	Наименование контрагента, ИНН,  принадлежность к малому или среднему предпринимательству (МСП/ не МСП), телефон.
	__
ИНН:                                                               СМП / НЕ СМП

Телефон:

	14
	Код(ы)  ОКПД 2  (9 знаков) на каждую позицию
	

	15
	Код ОКВЭД 2 (первые 4 знака совпадают с ОКПД 2) на каждую позицию
	

	16
	ФИО, телефон и e-mail ответственного за осуществление закупки от отдела
	___________________________ 
телефон:                                        e-mail:


Начальник ОМТС




             _____________     / ____________
Руководитель структурного подразделения


_____________     / ______________________
Грантодержатель/ Руководитель темы

(для закупок по пп.4 и 5 п. 16.2 Положения)


_____________     / ______________________
Ответственный за осуществление закупки от отдела

_____________     / ______________________
Начальник ПФО





_____________     / И.В. Пастушенкова
Пояснение по заполнению финансовой формы 

на проведение закупки до 500 т. р. (малые закупки) или с Единственным источником (поставщиком/исполнителем/подрядчиком)
1. Предмет закупки

Всегда начинается со слов «Закупка (товара)»; «Выполнение работ»; «Оказание услуг».

Формулировка должна отражать наименование закупаемого товара согласно спецификации в счете/ договоре, или наименование работ/ услуг по предмету договора.

Примеры: «Закупка компьютеров и принтера», «Выполнение работ по установке холодильного оборудования», «Оказание услуг по подготовке аналитических материалов для научной статьи».

2. Cсылка на пп. Положения (по 223-ФЗ) или ст. закона 44-ФЗ

Согласовывается с ОМТС.

3. Источник финансирования (вид внебюджетных средств)
Источник финансирования необходимо согласовать в ПФО Института.
4. КОСГУ  (3-х значный)
Указывается один из кодов расходов (необходимо согласовать в ПФО Института):

221 – Услуги связи 
222 - Транспортные услуги
223 - Коммунальные услуги

224 - Арендная плата за пользование имуществом
225 - Работы, услуги по содержанию имущества
226 - Прочие работы, услуги
290 - Прочие расходы

310 - Увеличение стоимости основных средств

346 - Увеличение стоимости материальных запасов

5.  Код ВР  (241 или 244)
Указывается код вида расходов (необходимо согласовать в ПФО Института). Наиболее распространенными кодами ВР являются:

244 - Прочая закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муниципальных) нужд;

241 - Научно-исследовательские и опытно-конструкторские работы, выполняемые сторонними организациями.
6. Обоснование для проведения «прямой» закупки (когда и почему возникла срочность, для каких работ, почему невозможно провести закупку конкурентным способом)
Для закупок до 100 тыс.руб. можно ссылаться на «отсутствие экономической выгоды от проведения конкурентной процедуры ввиду малой стоимости закупки».

Если закупка «аварийная», то следует приложить к документам дефектный акт вышедшего из строя оборудования, служебные записки и прочую документацию, показывающую, что закупка нужна для ликвидации последствий аварии.

В остальных случаях необходимо указать причину, по которой потребность в закупке невозможно было запланировать заранее.

Помним, что «халатность» и отсутствие планирования не является достаточной причиной для проведения «прямой» закупки.

Для закупок по грантам, контрактам, договорам, соглашениям обязательно должна быть отражена следующая информация(дословно):

«Объем: __. Необходимо для непосредственного исполнения Соглашения/Договора № ____________ от _______________г. для выполнения работ по гранту _______(указывается Грантодатель/заказчик по договору) по теме “_________”. (СЭД № _____ от _________г.) в соответствии с решением руководителя проекта ________(ФИО). Дата окончания договора/гранта:_____20___г.»
7. Документ, обосновывающий проведение закупки (соглашение о предоставлении гранта, контракт, договор), реквизиты в СЭД, научная тема
Указывается наименование и реквизиты документа, подтверждающего финансирование закупки, а также номер и дата документа в СЭД (для грантов, контрактов, договоров). Номер документа в СЭД уточняется на сайте Института в разделе «Документы». Также указывается научная тема по договору.
8. Документ о закупке: Счет/ Договор/ Авансовый отчет
Указывается тип документа, по которому проводится закупка.

9. Сумма в рублях (цифрой)
Указывается точная сумма счета/ конечная цена договора (включая НДС) с указанием копеек.

Помним, что если сумма не облагается НДС, то в договоре/ счете это должно быть указано, а также прописано основание, по которому нет налогообложения (лучше со ссылкой на статью НК РФ).

10. Сроки и порядок оплаты
По договору стандартно: в течение 15 рабочих дней с момента подписания Заказчиком акта сдачи-приемки 
11. Сроки или конкретная дата поставки товара/ завершения работы/ оказания услуги
При закупках по договорам: указывается формулировка из договора. Например: "с момента заключения договора до 30 декабря 2021 г." или " в течение 15 рабочих дней с момента заключения договора".

12. Место доставки товара/ место выполнения работы или оказания услуги
Указывается адрес структурного подразделения с указанием корпуса и комнаты.

13. Наименование контрагента, ИНН, МСП/ не МСП
Принадлежность к малому/среднему предпринимательству (МСП) проверяется на сайте rmsp.nalog.ru по ИНН организации (по возможности).

14. Код(ы)  ОКПД 2  (9 знаков)
Указывается подходящий по смыслу код. Найти можно здесь: https://classifikators.ru/okpd
15. ФИО, телефон и e-mail Ответственного за осуществление закупки от отдела
Указывается информация о сотруднике, ответственном за закупки.

