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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент планирования и организации закупочной деятельности в Национальном исследовательском университете «Высшая школа экономики» (далее соответственно – Регламент, НИУ ВШЭ/университет/заказчик) разработан в соответствии с Положением о закупке товаров, работ, услуг для нужд НИУ ВШЭ https://www.hse.ru/docs/221433698.html (далее – Положение о закупке), устанавливает общий порядок осуществления закупочной деятельности, заключения и исполнения договоров НИУ ВШЭ, устанавливает процесс взаимодействия субъектов планирования и организации закупок, а также компетенции субъектов планирования и организации закупок.
1.2. Действие Регламента распространяется на все структурные подразделения университета (далее также – подразделение-заказчик, закупающее подразделение, согласующие подразделения), включая филиалы, вовлеченные в процесс планирования и организации закупок для нужд НИУ ВШЭ. Требования Регламента обязательны для исполнения всеми работниками НИУ ВШЭ, задействованными в процессе планирования и организации закупок.
1.3. Регламент регулирует отношения, связанные с заключением (изменением, расторжением) и исполнением расходных договоров на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг, приобретение исключительных прав на результаты интеллектуальной деятельности и приравненные к ним средства индивидуализации товаров, работ, услуг и предприятий (далее – интеллектуальная собственность) либо права использования интеллектуальной собственности и иных расходных договоров, по которым университет выступает в качестве заказчика, покупателя, арендатора, лицензиата/сублицензиата, страхователя и т.п.
1.4. Действие Регламента не распространяется на заключение (изменение, расторжение) и исполнение договоров возмездного оказания преподавательских услуг с физическими лицами в рамках реализации образовательного процесса в НИУ ВШЭ и договоров (соглашений), указанных в пункте 1.3.2 Положения о закупке.
1.5. Регламент разработан в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Положением о закупке и преследует цели, установленные пунктом 1.4.1 Положения о закупке, а также:

· соблюдение норм законодательства Российской Федерации 
в сфере планирования и организации закупок отдельными видами юридических лиц, противодействия коррупции и валютного регулирования;
· утверждение оптимального алгоритма взаимодействия между субъектами закупок, распределение обязанностей и ответственности между субъектами закупок университета.
1.6. Регулирование отношений, связанных с планированием и организацией закупок в НИУ ВШЭ, конкретизация отдельных положений Регламента, а также контроль за соблюдением установленного порядка организации закупок осуществляются проректором, координирующим закупочную деятельность университета, или иным уполномоченным лицом.

1.7. Иные локальные нормативные акты НИУ ВШЭ в области планирования и организации закупок (в том числе касающиеся порядка согласования и заключения договоров) должны соответствовать Положению о закупке и Регламенту и действуют в части, им не противоречащей.

1.8. В Регламенте используются следующие термины: 
Договор – расходная сделка, заключаемая НИУ ВШЭ с поставщиком (исполнителем, подрядчиком), выбранным по результатам закупки. 

Документы на закупку – комплект документов, необходимый для осуществления закупочных процедур, предоставляемый ответственным исполнителем в соответствии с требованиями Регламента. 

Дробление закупки – искусственное разделение одной закупки на несколько мелких закупок, при условии, что заказчику заранее известна потребность на плановый период, и не существует препятствий технологического или экономического характера для проведения единой закупки.
Закупочная процедура – установленный действующим законодательством Российской Федерации, Положением о закупке порядок определения контрагента, который будет осуществлять поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд НИУ ВШЭ на основании заключенного договора.
Менеджер по закупкам (ответственный исполнитель) – работник подразделения-заказчика, закупающего подразделения НИУ ВШЭ, осуществляющий обязанности по планированию, организации, контролю и координации закупок для нужд такого подразделения в соответствии с требованиями локальных нормативных актов университета. 
Ответственный по договору – работник подразделения-заказчика, закупающего подразделения, ответственный за администрирование договора и организацию приемки товаров, работ, услуг по договору.
План закупки – это единый структурированный документ, содержащий сведения о закупке товаров, работ, услуг для нужд НИУ ВШЭ, формируемый в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации 
на календарный год (или иной срок, установленный законодательством для определенных групп товаров) и размещаемый в единой информационной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее – ЕИС), на официальном сайте www.zakupki.gov.ru.         
Рамочные договоры – договоры с максимальной ориентировочной ценой (максимальным значением цены договора), конкретный объем закупаемых товаров, работ, услуг по которым на момент заключения такого договора не определен и формируется путем подачи университетом заявок (заказа товаров/работ/услуг) в соответствии с условиями соответствующих договоров.

Рамочными договорами также являются договоры, по которым определена конкретная номенклатура закупаемых товаров, работ, услуг; по каждой номенклатурной позиции установлена цена за единицу товара, работы или услуги; определена предельная (максимальная) сумма, на которую может быть произведена выборка товаров, работ, услуг из представленной в договоре номенклатуры, при этом 
не определен конечный объем товаров, работ или услуг по каждой номенклатурной позиции.
Согласующее подразделение – структурное подразделение университета, осуществляющее согласование документов на закупку в рамках своих полномочий и ответственности в соответствии с Регламентом.

Субъекты закупок – работники НИУ ВШЭ, структурные подразделения, вовлеченные в процесс планирования и организации закупок в соответствии с Регламентом.

Закупающее подразделение – структурное подразделение университета (филиала университета), осуществляющее в соответствии с локальным нормативным актом университета сбор, анализ и обобщение заявок на закупку по определенным группам товаров, работ, услуг, формирование заявок на приобретение которых производится централизованно данным подразделением.

Централизованные закупки – закупки идентичных или однородных товаров/работ/услуг, определяемых в соответствии с Общероссийским классификатором видов экономической деятельности (ОКВЭД 2) и Общероссийским классификатором продукции по видам экономической деятельности (ОКПД 2), систематически необходимых для удовлетворения текущих потребностей структурных подразделений, организуемые ДЗ или закупающими подразделениями и проводимые ДЗ в соответствии с  Регламентом и иными локальными нормативными актами НИУ ВШЭ, за счет средств, выделяемых в соответствии с утвержденными бюджетами структурных подразделений на закупку товаров, работ, услуг.
1.9. В Регламенте используются следующие аббревиатуры:  
ДЗ – Дирекция по закупкам
;
НМЦД – начальная (максимальная) цена договора/максимальное значение цены договора/цена договора, заключаемого с единственным поставщиком;
УФ – Управление финансов 
;       
УЭ – Управление экономики 
; 

УБУО – Управление бухгалтерского учета и отчетности
.
1.10. Вопросы, связанные с планированием и организацией закупочной деятельности и не урегулированные Регламентом, решаются закупочной комиссией при ректоре университета в соответствии с Административным регламентом работы закупочной комиссии при ректоре университета.

1.11. Термины, содержание которых отдельно не раскрыто в Регламенте, используются в значении, установленном в Федеральном законе от 18.07.2011 № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц» (далее – Закон о закупках), иных нормативных правовых актах Российской Федерации в сфере закупок и Положении о закупке.

2. ПРОЦЕСС ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ЗАКУПОК 
И ПОРЯДОК СОГЛАСОВАНИЯ ДОКУМЕНТОВ НА ЗАКУПКУ
2.1. Осуществление закупок в НИУ ВШЭ предусматривает следующие основные этапы:

· планирование закупок товаров, работ, услуг;
· выбор способа закупки; 
· определение поставщиков/ исполнителей/ подрядчиков (путем проведения конкурентных или неконкурентных способов закупки) и заключение договоров;

· администрирование договоров.

2.2. Порядок планирования и осуществления централизованных закупок в НИУ ВШЭ утверждается проректором, координирующим закупочную деятельность университета, или иным уполномоченным лицом, с учетом Регламента и иных локальных нормативных актов НИУ ВШЭ.

2.3. В рамках исполнения постановления Правительства Российской Федерации от 11.12.2014 № 1352 «Об особенностях участия субъектов малого и среднего предпринимательства в закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц» в НИУ ВШЭ утверждается перечень товаров, работ, услуг, закупки которых осуществляются только у субъектов малого и среднего предпринимательства. 

Перечень включает в себя наименования товаров, работ, услуг и соответствующий код ОКПД 2. Утвержденный перечень (с учетом вносимых изменений) размещается в ЕИС, а также в электронных системах НИУ ВШЭ. 

2.4. В процессе осуществления закупок ответственные исполнители должны руководствоваться указанным перечнем при выборе контрагента (для закупок у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика)).

2.5. Инициирование закупок должно осуществляться до начала исполнения договора, с учетом периода, необходимого для согласования соответствующих документов и проведения закупочной процедуры. При несоблюдении данного условия согласующие подразделения вправе отказать в согласовании закупки.

2.6. Ответственность за возникновение рисков НИУ ВШЭ, связанных 
с незаключением договора по основаниям, указанным в п. 2.5 Регламента, в том числе в части финансовых отношений сторон, несет руководитель подразделения-заказчика, закупающего подразделения, инициировавшего закупку.

2.7. В целях предварительной (текущей, последующей) проверки документов на закупку на предмет соответствия законодательству Российской Федерации, локальным нормативным актам НИУ ВШЭ проводится согласование документов на закупку согласующими структурными подразделениями университета. 

В случае принятия руководителем структурного подразделения решения о подписании договора или утверждении документации о закупке без согласования согласующими подразделениями либо без учета устранения изложенных замечаний руководитель структурного подразделения несет ответственность, установленную для соответствующих согласующих подразделений согласно разделу 5 Регламента. 

2.8. Согласование документов в рамках действия Регламента осуществляется с использованием систем электронного документооборота университета в соответствии с установленным в университете порядком.

2.9. Маршруты согласования документов, связанных с закупочной деятельностью, разрабатываются по согласованию с проректором, координирующим закупочную деятельность университета, или иным уполномоченным лицом, с учетом установленных для каждого вида документов перечня согласующих лиц и сроков согласования.

2.10.  Согласование документов в бумажной форме возможно только 
в исключительных случаях, при наличии резолюции проректора, координирующего закупочную деятельность университета. При этом порядок, сроки согласования и ответственность субъектов закупок аналогичны установленным для электронной формы, если иное не закреплено локальными нормативными актами университета. 
2.11. По результатам рассмотрения документов согласующим подразделением принимается решение о согласовании задачи, направлении на доработку или отказе в согласовании.
2.12. ДЗ в течение 5 (пяти) рабочих дней, без учета срока на правовую экспертизу проекта договора, со дня получения от ответственного исполнителя заявки на закупку проверяет документы на конкурентную закупку, в течение 3 (трех) рабочих дней, без учета срока на правовую экспертизу проекта договора, – на неконкурентную закупку, и направляет ответственному исполнителю сообщение о согласовании заявки на закупку или замечания к ней. ДЗ при необходимости организует согласительное совещание с участием всех заинтересованных структурных подразделений университета. 
2.13. Факт согласования задачи должностными лицами отражается в листе согласования, генерируемом системой электронного документооборота автоматически; отметки о выполнении задачи в листе согласования являются аналогом собственноручных подписей при согласовании документов на бумажном носителе. 
2.14. Ответственный исполнитель устраняет замечания согласующих подразделений (при наличии) в рамках соответствующих подзадач и 
в установленный срок (не более 2 (двух) рабочих дней). При этом срок согласования задачи ответственными структурными подразделениями приостанавливается на период отработки ответственным исполнителем соответствующей подзадачи. 

2.15. Согласующее подразделение не считается просрочившим выполнение задачи, если такое несоблюдение сроков возникло вследствие несвоевременного устранения замечаний ответственным исполнителем, иными согласующими подразделениями, а также технических неисправностей электронных систем университета. 

2.16. В случае неустранения/несвоевременного устранения замечаний, а также при наличии существенных замечаний, исправление которых в рамках подзадачи недопустимо или повлечет необходимость повторного рассмотрения документов согласующими подразделениями, задача возвращается на доработку.

2.17. Ответственный исполнитель не вправе вносить изменения 
в документы, находящиеся на согласовании, а также в соответствующие карточки документов в информационных системах, в том числе согласованные одним или несколькими структурными подразделениями университета, если такие изменения не обусловлены подзадачей согласующего подразделения.
2.18. Рассмотрение документов после выполнения ответственным исполнителем подзадачи или при отправке на повторное согласование осуществляется в сроки, определенные действующим маршрутом. 

2.19. Соблюдение установленных в НИУ ВШЭ сроков подготовки и согласования документов является обязательным для всех работников университета, на которых распространяется действие Регламента. Нарушение указанных сроков является основанием для применения мер дисциплинарной ответственности.

2.20. При наличии сомнений в применении тех или иных норм законодательства и локальных нормативных актов НИУ ВШЭ руководитель подразделения-заказчика, закупающего подразделения, работник согласующего подразделения, ответственный исполнитель вправе обратиться в ДЗ за получением квалифицированного разъяснения порядка применения законодательства о закупках отдельными видами юридических лиц, Положения о закупке и Регламента. 
3. ПЛАНИРОВАНИЕ ЗАКУПОК

3.1. Процесс планирования закупок осуществляется с учетом потребностей подразделения-заказчика, закупающего подразделения в товарах, работах и услугах. 
3.2. При планировании закупок ответственный исполнитель должен обеспечивать своевременное удовлетворение нужд подразделения-заказчика в товарах, работах, услугах и эффективное расходование денежных средств университета. 
3.3. Ответственный исполнитель по каждой номенклатуре товара, работы, услуги, закупку которых планируется провести в предстоящем календарном году, формирует требования к предмету закупки (возможные функциональные характеристики (потребительские свойства) предмета закупки, сведения о поставщиках (исполнителях, подрядчиках), среднерыночный уровень цен предмета закупки, общепринятые условия поставки (выполнения работ, оказания услуг), возможные сроки поставки (выполнения работ, оказания услуг)).
Ответственный исполнитель на основе анализа потребностей подразделения-заказчика, изучения рынка в соответствии с требуемой номенклатурой и собранных им данных формирует заявки (потребности) на закупку товаров, работ, услуг на предстоящий календарный год и направляет их с использованием электронных систем университета в УЭ. 
УЭ согласовывает наличие лимитов по статьям финансового плана. 
3.4. Закупки товаров, работ, услуг, относящиеся к централизованным закупкам, предусматриваются отдельными заявками (потребностями) и в сроки, установленные приказом по университету, направляются в закупающее подразделение с использованием систем электронного документооборота университета с целью дальнейшего их анализа закупающим подразделением, обобщения и включения в план закупки университета на предстоящий календарный год. 
3.5. После получения подразделениями-заказчиками и закупающими подразделениями утвержденных лимитов на финансирование закупок товаров, работ, услуг уточненные заявки (потребности) на закупку товаров, работ, услуг направляются ответственным исполнителем подразделения-заказчика, закупающего подразделения для последующего внесения изменений в план закупки. 
3.6. Заявки (потребности) на закупку товаров, работ, услуг для включения в план закупки и заявки на внесение изменений в план закупки направляются на согласование установленным маршрутом с использованием систем электронного документооборота университета.
3.7. Формирование плана закупки на предстоящий календарный год, 
а также его размещение в ЕИС осуществляется ДЗ в соответствии 
с требованиями, установленными действующим законодательством Российской Федерации.

3.8. План закупки инновационной продукции, высокотехнологичной продукции, лекарственных средств разрабатывается ДЗ на основе заявок профильных структурных подразделений и размещается в ЕИС в соответствии 
с требованиями, установленными действующим законодательством Российской Федерации.
3.9. Планы закупки и изменения к ним утверждаются проректором, координирующим закупочную деятельность университета, или иным уполномоченным лицом.

3.10. В план закупки включаются, если иное не установлено законодательством Российской Федерации, сведения о закупках:

· осуществляемых путем проведения конкурентных процедур;

· осуществляемых путем проведения неконкурентных процедур (за исключением закупок у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика) на сумму, не превышающую 500 000 (пятьсот тысяч) рублей).

Сроки составления, утверждения и корректировок плана закупки определяются служебными записками, информационными сообщениями ДЗ или иными документами. 

Внеплановые корректировки плана закупки возможны только по согласованию с проректором, координирующим закупочную деятельность университета, или иным уполномоченным лицом, при наличии финансирования и соответствующих документально подтвержденных оснований (в случае возникновения обстоятельств, при которых ранее невозможно было спрогнозировать потребность подразделения-заказчика в осуществлении закупки).

3.11. Заключение договоров, по которым НИУ ВШЭ принимает на себя финансовые обязательства перед поставщиками (исполнителями, подрядчиками), не допускается при отсутствии подтвержденного финансирования, за исключением рамочных договоров, а также если данные о соответствующей закупке не были внесены в план закупки НИУ ВШЭ, кроме случаев, когда внесение информации о закупке не требуется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

3.12. Согласование наличия финансирования и его источника по рамочным договорам, по которым предусмотрено право на выборку товаров/работ/услуг либо расходование денежных средств в пределах суммы договора в неполном объеме, заключенным по итогам проведения централизованных закупок, осуществляется на этапе направления заявки поставщику (подрядчику, исполнителю).
4. ВЫБОР СПОСОБА ЗАКУПКИ
          4.1. Руководитель структурного подразделения определяет способ закупки с учетом норм законодательства Российской Федерации, исходя из характера закупки, сроков удовлетворения потребностей структурного подразделения и иных условий. 

4.2. Выбор способа закупки осуществляется с учетом следующего:

4.2.1. для конкурентных рынков товаров, работ, услуг приоритетными всегда являются конкурентные способы закупки (аукцион, конкурс, запрос котировок и запрос предложений) и неконкурентные закупки, в рамках которых лицо, с которым заключается договор, определяется на альтернативной основе (запрос оферт);

4.2.2. закупка у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика) может применяться в случаях и в порядке, предусмотренных Положением о закупке, Административным регламентом закупки у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика) в Национальном исследовательском университете «Высшая школа экономики»;

4.2.3. наличие в Положении о закупке оснований для заключения договора путем закупки у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика) не отменяет действия п. 4.2.1 Регламента.

4.3. Принятие решения о закупке у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика) по основаниям, установленным Положением о закупке, должно быть обосновано наличием документов, подтверждающих статус контрагента или определенные условия совершения сделки, в зависимости от выбранного основания заключения такого договора в соответствии с Положением о закупке и Административным регламентом закупки у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика) в Национальном исследовательском университете «Высшая школа экономики».
4.4. Не допускается дробление закупок однородных/идентичных товаров, работ, услуг (когда на стадии планирования и/или подготовки закупки подразделению-заказчику, закупающему подразделению была известна потребность в закупке большего объема товаров/работ/услуг) с целью осуществления закупки у единственного поставщика. 

Ответственность за такое нарушение возлагается на руководителя подразделения-заказчика, закупающего подразделения.

4.5. ДЗ вправе изменить способ любой закупки, уведомив об этом руководителя подразделения-заказчика, закупающего подразделения и ответственного исполнителя, в случае несоответствия выбранного руководителем подразделения-заказчика, закупающего подразделения способа закупки Положению о закупке и/или интересам университета, а также в связи с целесообразностью объединения идентичных по предмету закупок из соображений экономической эффективности, стандартизации, по другим причинам.
4.6. Порядок проведения конкурентных или неконкурентных способов закупки, в том числе подготовки, согласования и подписания документов, закрепляется в отдельных локальных нормативных актах НИУ ВШЭ, утверждаемых проректором или иным уполномоченным лицом, координирующим закупочную деятельность университета.
5. ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СУБЪЕКТОВ ЗАКУПОК

5.1. Основными субъектами закупок являются:

· руководитель подразделения-заказчика, закупающего подразделения;

· менеджер по закупкам (ответственный исполнитель);
· ответственный по договору;
· согласующие лица структурных подразделений НИУ ВШЭ;
5.2. Субъекты закупок несут ответственность за соблюдение требований, установленных действующим законодательством, Положением о закупке и Регламентом.   

5.3. Соблюдение установленных в университете сроков подготовки и согласования документов является обязательным для всех субъектов закупок.

5.4. В обязанности руководителя подразделения-заказчика, закупающего подразделения в рамках планирования и осуществления закупок, инициированных подчиненными ему подразделениями, входит обеспечение:

5.4.1. участия возглавляемого им подразделения-заказчика, закупающего подразделения в процессе планирования и организации закупок для нужд университета, соблюдения им и подчиненными работниками положений локальных нормативных актов и норм действующего законодательства в сфере закупочной деятельности, законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции и валютном регулировании;
5.4.2. обоснованности целесообразности (в том числе экономической) закупки и ее соответствия целям и задачам университета, а также эффективного и экономного расходования выделенных подразделению-заказчику, закупающему подразделению лимитов финансирования;

5.4.3. обоснованности выбора способа закупки в соответствии Положением о закупке и Регламентом;

5.4.4. осуществления приемки университетом товаров, работ, услуг по договорам, заключенным в рамках лимитов финансирования, выделенных подчиненному подразделению-заказчику, закупающему подразделению.

5.5. Руководитель подразделения-заказчика, закупающего подразделения обеспечивает назначение менеджеров по закупкам, а также ответственных по договорам, их ознакомление с Регламентом и иными локальными нормативными актами университета, регламентирующими закупочную деятельность, осуществляет контроль их деятельности.      

5.6. В обязанности менеджера по закупкам входит:

5.6.1. сбор и обработка информации о потребностях подразделения-заказчика, закупающего подразделения в товарах, работах, услугах, исследование рынка необходимых товаров, работ, услуг;

5.6.2. соблюдение порядка планирования закупок в университете; своевременные формирование заявок для их включения в подготавливаемый план закупки университета на год, их корректировка в соответствии с выделенными лимитами финансирования плана закупки и, при необходимости, внесение изменений в план закупки в течение года для нужд подразделения-заказчика, закупающего подразделения, согласование плана закупки (изменений к нему) с руководителем, а также их передача в согласующие подразделения в установленные сроки;
5.6.3. надлежащее оформление, подготовка и своевременное направление на согласование документов на закупку, включая корректное обоснование НМЦД, в соответствии с требованиями действующего законодательства, Положения о закупке, Регламента и иных локальных нормативных актов университета;

5.6.4. выбор единственного поставщика (исполнителя, подрядчика) с точки зрения наиболее полного и эффективного удовлетворения потребностей подразделения-заказчика, закупающего подразделения; проверка наличия у контрагента и(или) его специалистов разрешительных документов (лицензий, допусков, сертификатов, членства в саморегулируемых организациях и т.п.), опыта, необходимых для выполнения работ, оказания услуг, поставки товара (если применимо);

5.6.5. указание в документах на закупку полных характеристик закупаемых товаров, работ, услуг в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, сроков и порядка исполнения обязательств, иных особенностей закупки, с целью минимизации рисков получения товаров, работ, услуг, не отвечающих потребностям университета;

5.6.6. проверка наличия и достоверности указанных в документах на закупку сведений;

5.6.7. проведение проверки поставщиков (исполнителей, подрядчиков) в соответствии с Регламентом проведения проверки поставщиков университета при заключении договоров с единственным поставщиком (исполнителем, подрядчиком);

5.6.8. соблюдение установленных сроков подготовки, изменения, предоставления документов, своевременное устранение замечаний согласующих подразделений;

5.6.9. соблюдение установленного для документов на закупку порядка (маршрута) согласования;
5.6.10. обеспечение своевременного заключения договора;
5.6.11. своевременное предоставление в ДЗ для размещения в ЕИС информации и документов о заключении Договора.

5.6-1. В обязанности ответственного по договору входит:
5.6.1-1. взаимодействие с контрагентом по вопросам исполнения договоров, в том числе: осуществление своевременной приемки товаров, работ, услуг и получение документов о приемке выполненных обязательств (первичных документов), платежных и отчетных документов, своевременное предоставление документов на оплату;

5.6.1-2. контроль за соблюдением контрагентом требований валютного законодательства;

5.6.1-3. своевременная инициация изменения и расторжения расходных договоров;
5.6.1-4. подготовка и своевременное направление документов в закупочную комиссию при ректоре университета.
5.6.1-5. своевременное предоставление в ДЗ для размещения в ЕИС информации и документов об изменении, исполнении, расторжении договоров и оплате по договорам, о заключении договоров с субподрядчиками (соисполнителями) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;
5.6-1.6. непосредственная приемка товаров, работ, услуг в установленном локальными нормативными актами НИУ ВШЭ порядке, включая проверку фактического соответствия товаров, работ, услуг указанным в отчетных документах наименованиям и характеристикам, обеспечение приемки товаров материально ответственными лицами НИУ ВШЭ;
5.6-1.7. подготовка приказов о создании комиссий (для комиссионной приемки), а также передача комиссии всех необходимых документов;

5.6-1.8. получение от контрагента платежных и отчетных документов 
в порядке и сроки, установленные договором, проверка правильности и корректности их составления;
5.6-1.9. осуществление контроля за соблюдением делового документооборота (обеспечение регистрации входящей и исходящей документации);

5.6-1.10. доведение до контрагента информации о, выявленных недостатках при приемке, о необходимости корректировки отчетных документов, о мотивированном отказе от подписания данных документов;
5.6-1.11. уведомление руководителя подразделения-заказчика, закупающего подразделения о необходимости инициирования претензионной работы;
5.6-1.12. передача отчетных документов на подписание уполномоченному лицу;

5.6-1.13. своевременная передача подписанных отчетных и платежных документов на оплату.
5.7. Должностным лицом, выполняющим функции и полномочия работодателя, может быть принято решение о досрочной отмене поручения о выполнении работы менеджера по закупкам или изменении полномочий по инициированию закупок (на основании служебной записки руководителя ДЗ) в следующих случаях:

5.7.1. неоднократное (не менее трех раз) негрубое нарушение требований Регламента и принятых в рамках его реализации иных локальных нормативных актов НИУ ВШЭ (сроков инициирования задач, порядка и этапов планирования, неустранение замечаний согласующих подразделений и т.п.);

5.7.2. однократное грубое нарушение положений Регламента (сообщение недостоверных сведений, предоставление подложных документов, завышение цены закупки, совершение иных действий, квалифицируемых действующим законодательством как правонарушения). 

5.8. Руководитель подразделения-заказчика, закупающего подразделения вправе определить дополнительные компетенции менеджера по закупкам и ответственного по договору при условии соблюдения требований, установленных Регламентом. Обязанности менеджера по закупкам и ответственного по договору могут быть возложены на одного и того же работника.  
5.9. Менеджер по закупкам несет ответственность за надлежащее выполнение обязанностей, предусмотренных п.5.6. Регламента, включая оформление, содержание и своевременное предоставление информации и документов о закупке согласующим подразделениям, в том числе о необходимости включения информации в план закупки, об обосновании НМЦД, заключении договоров, о необходимости срочного удовлетворения нужд подразделения-заказчика (закупающего подразделения) в товарах, работах, услугах.
5.9-1. Ответственный по договору несет ответственность за надлежащее выполнение установленных обязанностей, предусмотренных п.5.6-1. Регламента, включая своевременное предоставление информации и документов согласующим подразделениям об изменении, расторжении договоров, об осуществлении приемки обязательств (этапов) по договору, о необходимости оплаты принятых обязательств.
5.9-2. Ответственный по договору может быть определен уполномоченным лицом подразделения-заказчика, закупающего подразделения в сопроводительном письме, направленном вместе с документами на закупку, или иным способом, установленным в локальном нормативном акте университета, определяющем порядок осуществления приемки товаров, работ, услуг в НИУ ВШЭ; 
5.9-3. В случае увольнения/отпуска работника, ответственного по договору, руководитель подразделения-заказчика, закупающего подразделения обязан назначить другого работника, ответственного по договору. До такого назначения соответствующие обязанности и ответственность возлагаются на руководителя подразделения-заказчика, закупающего подразделения.    
5.9-4. Должностным лицом, выполняющим функции и полномочия работодателя, может быть принято решение о досрочной отмене поручения о выполнении работы ответственного по договору (на основании служебной записки руководителя ДЗ) в случае неоднократного нарушения требований Регламента и принятых в рамках его реализации иных локальных нормативных актов НИУ ВШЭ.   
5.10. ДЗ вправе проверить порядок формирования цены любой закупки, в том числе путем запроса альтернативных коммерческих предложений, анализа цен на соответствующий товар/работу/услугу в сети Интернет, использования данных, размещенных в ЕИС по аналогичным договорам (контрактам), уточнения информации у организаций, коммерческие предложения которых приведены в качестве сравнительного анализа цен.
5.11. Согласующий работник закупочного подразделения несет ответственность за:

5.11.1. наличие закупки в плане закупки университета (если информация о закупке подлежит включению в план закупки);

5.11.2 проверку соответствия выбранного способа закупки действующему законодательству, Положению о закупке, Регламенту;

5.11.3. проверку предоставляемых ответственным исполнителем документов на закупку нормам антимонопольного законодательства в части порядка осуществления закупок, установления требований к участникам закупок;

5.11.4. наличие надлежащим образом оформленного обоснования НМЦД;

5.11.5. осуществление закупки товаров, работ, услуг у субъектов малого и среднего предпринимательства в случаях, установленных законодательством и локальными нормативными актами университета;

5.11.6. проверку полноты документов, представленных для проведения конкурентной закупки;

5.11.7. проверку полноты указанных в проекте договора реквизитов;
5.11.8. соответствие предмета закупки действующему законодательству Российской Федерации;

5.11.9. наличие существенных условий, установленных для закупки нормами законодательства;

5.11.10. наличие у потенциального контрагента надлежащим образом оформленных, необходимых для поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг, правоустанавливающих, иных разрешительных документов;

5.11.11. возможность применения мер гражданско-правовой защиты в случае невыполнения контрагентом обязательств по договору, в том числе в судах и антимонопольных органах;

5.11.12. наличие и правильности оформления обязательных разделов, приложений к проекту договора;

5.11.13. правомочность подписантов договора (если указаны на момент согласования договора);     

5.11.14. проведение проверки поставщиков (исполнителей, подрядчиков) (проверка первого и второго уровня) в соответствии с Регламентом проведения проверки поставщиков университета при заключении договоров с единственным поставщиком (исполнителем, подрядчиком);
5.11.15. проверку адресов и реквизитов контрагента, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП.

5.11.16. своевременное размещение в ЕИС информации и документов о заключении, изменении, исполнении, расторжении договоров и оплате по договорам, о заключении договоров с субподрядчиками в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, при условии своевременного предоставления информации и документов менеджером по закупкам или ответственным по договору.
5.12. Согласующий работник УФ осуществляет проверку и несет ответственность за:

5.12.1. наличие лимитов по статьям финансового плана (средств на закупку);

5.12.2. наличие и корректность присвоенных закупке финансовых аналитик.
5.13. Согласующий работник УБУО осуществляет проверку и несет ответственность за ненадлежащее выполнение следующих обязанностей:

5.13.1. указание в проекте договора надлежащего порядка налогообложения;

5.13.2. соответствие указанных в проекте договора порядка, формы и сроков оплаты поставленных товаров, выполненных работ, оказанных услуг (в том числе условий авансирования и казначейского сопровождения договоров) требованиям действующего законодательства Российской Федерации и локальных нормативных актов университета;

5.13.3. контроль соответствия предмета договора кодам экономической классификации;

5.13.4. соответствие номенклатуры спецификации предмету закупки;
5.13.5. правильность указанных в проекте договора банковских реквизитов университета.
5.14. Действующими маршрутами может быть предусмотрено дополнительное согласование иными структурными подразделениями со следующим распределением зон ответственности согласующих:

5.14.1. структура руководителя, координирующего развитие в НИУ ВШЭ, осуществляет проверку соответствия предмета закупки целям и задачам программ развития НИУ ВШЭ;

5.14.2. структура руководителя, координирующего международные отношения в НИУ ВШЭ, осуществляет проверку представленных документов иностранного гражданина и контроль правильности оформления разрешительных документов на осуществление деятельности иностранного гражданина на территории Российской Федерации;

5.14.3. подразделение университета, ответственное за формирование имиджевой политики в НИУ ВШЭ, рассматривает предусмотренные в проекте договора требования к рекламной, имиджевой и сувенирной продукции на соответствие брендбуку НИУ ВШЭ, интересам университета и законодательству в сфере рекламы; 

5.14.4. подразделение университета, ответственное за координацию и проведение ремонтно-строительных и монтажных работ в НИУ ВШЭ:

· проверяет необходимость составления локального сметного расчета работ по договору; 

· составляет дефектные ведомости, ведомости объема работ (либо осуществляет проверку этих документов, представленных другими структурными подразделениями);

· составляет локальные сметные расчеты на выполнение работ (либо осуществляет проверку представленных контрагентами сметных расчетов, 
в том числе на предмет правильности применения действующей нормативно-сметной документации), а также контролирует соответствие указанных в сметной документации объемов работ заявленным в ведомости объема работ;

· проверяет соответствие работ по договору строительным нормам и правилам, требованиям пожарной безопасности, ГОСТам и ТУ, действующим на территории Российской Федерации;

5.14.5. подразделение университета, ответственное за эксплуатацию зданий и помещений НИУ ВШЭ в части обеспечения коммунальными ресурсами, осуществляет проверку правильности применения тарифов и расчета стоимости тепло-, энерго- и иных коммунальных ресурсов, потребности НИУ ВШЭ в данных закупках и указанного в проекте договора порядка исполнения обязательств на предмет соответствия нормам действующего законодательства Российской Федерации;

5.14.6. подразделение университета, реализующее политику в области информационных технологий в НИУ ВШЭ, осуществляет проверку номенклатуры закупаемых товаров, работ, услуг в сфере информационных технологий и соответствия требований, заявленных в документах на закупку, потребностям НИУ ВШЭ, требованиям, установленным законодательством и локальными нормативными актами НИУ ВШЭ к безопасности информационной инфраструктуры университета;

5.14.7. иные подразделения университета рассматривают документы на закупку в части их функционала, закрепленного локальными нормативными актами НИУ ВШЭ, положениями, должностными инструкциями работников.
5.15. Должностные лица согласующих подразделений несут ответственность согласно п.п. 5.11 – 5.14 Регламента за ненадлежащее выполнение обязанностей только в случае согласования ими соответствующих документов в порядке, установленном локальными нормативными актами НИУ ВШЭ и действующими маршрутами согласования. 
5.16. В случае согласования документов на закупку должностным лицом согласующего подразделения с замечаниями, не устраненными менеджером по закупкам, или вне маршрута согласования, а также подписания договора должностным лицом подразделения без согласования согласующим подразделением, ДЗ направляет информацию в закупочную комиссию при ректоре университета для инициации процедуры служебной проверки в целях контроля соответствия процедур закупки товаров, работ, услуг, проводимых подразделениями, требованиям локальных нормативных актов университета по закупкам. 

6. АДМИНИСТРИРОВАНИЕ ДОГОВОРОВ. 
УЧЁТ И ХРАНЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ

6.1. Заключенные (подписанные всеми сторонами) договоры с приложением листов согласования и сопроводительной документации (кроме закупочной) передаются ответственным исполнителем в течение 2 (двух) рабочих дней в уполномоченное структурное подразделение университета для осуществления дальнейшего хранения в установленном порядке.

Копии перечисленных документов хранятся в ДЗ и подразделении-заказчике/ закупающем подразделении, осуществляющих контроль исполнения договора каждый в своей части.

Электронные копии договоров, заключенных по результатам конкурентных процедур и неконкурентных процедур (запросов оферт) загружаются ДЗ, а договоров, заключенных с единственным поставщиком (исполнителем, подрядчиком), загружаются ответственным исполнителем в информационные системы, используемые для согласования договоров в НИУ ВШЭ, не позднее 2 (двух) рабочих дней с даты их подписания.

6.2. Хранение закупочной документации осуществляется ДЗ
в бумажной или электронной форме в течение 5 лет.

6.3. ДЗ осуществляет размещение в ЕИС информации о заключенных договорах, их изменении, расторжении, исполнении, а также иной информации, подлежащей размещению в ЕИС в соответствии с требованиями и ограничениями законодательства Российской Федерации, если это предусмотрено локальными актами университета. В этом случае все подразделения университета, задействованные в процессе организации закупок, обязаны своевременно предоставлять в ДЗ требуемую информацию и документы.

6.4. Порядок подписания и предоставления информации о договорах и иных документах, подлежащих размещению в ЕИС, устанавливается проректором, координирующим закупочную деятельность университета, или иным уполномоченным лицом.

6.5. Согласованные оригиналы документов на оплату по заключенному договору передаются в УБУО ответственным исполнителем или иным лицом, назначенным осуществлять контроль исполнения соответствующего договора (за исключением рамочных договоров, заключаемых по результатам централизованных закупок, документы на оплату по которым передаются в ДЗ; после проверки ДЗ передает документы в УБУО на оплату).

Электронные копии документов загружаются ответственным исполнителем в информационные системы, используемые для согласования документов на оплату в НИУ ВШЭ, не позднее 2 (двух) рабочих дней с даты их подписания (по рамочным договорам, заключаемым по результатам централизованных закупок, ДЗ загружает копии документов в информационные системы).
6.6. Контроль надлежащего исполнения заключенного договора в соответствии с пунктами 5.4.4, 5.6-1 Регламента осуществляется ответственным по договору. Данные о таком лице должны быть внесены в проект договора в качестве контактного лица НИУ ВШЭ по заключаемому договору. 

По договорам с нерезидентами Российской Федерации контроль также осуществляется работником, назначенным приказом руководителя подразделения-заказчика, закупающего подразделения в установленном порядке.
6.7. ДЗ, используя функционал системы электронного документооборота НИУ ВШЭ, осуществляет контроль соблюдения контрагентом сроков исполнения договора (за исключением гражданско-правовых договоров с физическими лицами, не имеющими статус индивидуальных предпринимателей), организацию согласования дополнительных соглашений к договору, контроль своевременного предоставления документов об изменении, расторжении, исполнении и оплате по договору ответственным по договору и размещение в ЕИС документов об изменении, исполнении, расторжении договора и оплате по договору. 
ДЗ в полном объеме (за исключением функционала, указанного в пунктах 5.4.4, 5.6-1.1 Регламента) осуществляет администрирование рамочного договора, заключаемого по результатам централизованных закупок, в соответствии с функционалом, обозначенным в Инструкции о внедрении сервисной модели закупок в НИУ ВШЭ. 

6.8. Переписка с контрагентом по вопросам условий и сроков исполнения обязательств, по вопросам приемки товаров, работ, услуг и подписания первичных документов должна вестись в форме, предусмотренной условиями договора и позволяющей идентифицировать содержание, адресатов, время получения и отправления (по рамочным договорам, заключаемым по результатам централизованных закупок, переписку с контрагентом ведет только ДЗ). 

6.9. Ответственный по договору и ДЗ осуществляют контроль исполнения договора, исходя из интересов НИУ ВШЭ, и незамедлительно сообщают обо всех случаях нарушений условий договора руководителю подразделения-заказчика, закупающего подразделения и ДЗ для принятия решения о дальнейшем взаимодействии с контрагентом. 

6.10. Не допускается продление ранее предусмотренных сроков исполнения обязательств, уменьшение установленного в заключенном договоре размера неустойки для контрагента, увеличение стоимости за единицу закупаемых товаров, работ, услуг (если такое изменение не предусмотрено условиями договора), направленные на минимизацию или нивелирование ответственности поставщика (подрядчика, исполнителя) при отсутствии обоснованности таких изменений.

6.11. В случае нарушения контрагентом сроков исполнения обязательств по договору, условий о количестве (комплектности)/объеме и качестве поставляемого товара, выполняемых работ, оказываемых услуг, ответственный по договору обеспечивает подготовку соответствующего письма (рекламации) с требованием устранить нарушения договора и указанием срока для устранения нарушений (по рамочным договорам, заключаемым по результатам централизованных закупок, этот функционал осуществляет ДЗ). 

6.12. Нарушение контрагентом обязательств по договору, отсутствие ответа от контрагента являются основаниями для обращения в соответствующее правовое подразделение НИУ ВШЭ с целью осуществления претензионной и судебной работы. Данная работа осуществляется при наличии правовых оснований, после получения соответствующей служебной записки (за подписью руководителя подразделения-заказчика, закупающего подразделения) с указанием фактических обстоятельств, нарушений и документов, подтверждающих указанные факты. 

Претензионная и судебная работа могут быть также инициированы на основании служебной записки руководителей ДЗ, УБУО, УФ или УЭ (по итогам текущего финансового контроля или по результатам проверки финансово-хозяйственной деятельности). 

6.13. В случае выявления заказчиком существенных нарушений контрагентом условий договора, которые могут являться основанием для его расторжения/отказа от исполнения обязательств по договору, а также при несоответствии указанных в отчетных документах сроков исполнения обязательств либо количества поставляемого товара, объема выполняемых работ, оказываемых услуг фактическим, подписание документов, подтверждающих надлежащее исполнение контрагентом обязательств по договору (актов, товарных накладных, универсальных передаточных документов, отчетов и проч.), не допускается. 

Ответственность за нарушение настоящего требования несут руководитель подразделения-заказчика, закупающего подразделения и лицо, ответственное за исполнение договора.

6.14. Приемка может осуществляться единолично или комиссионно, 
в зависимости от характера, суммы сделки, условий договора. 

6.15. Порядок приемки обязательств по заключенным университетом сделкам, в том числе в части формирования приемочных комиссий, осуществляется в соответствии с Административным регламентом администрирования договора Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики». 

� В филиалах вместо Дирекции по закупкам - подразделения, осуществляющие закупочную деятельность.


�В филиалах вместо Управления финансов – подразделения, осуществляющие функции, аналогичные функциям Управления финансов в соответствии с положением о подразделении филиала.


�В филиалах вместо Управления экономики – подразделения, осуществляющие функции, аналогичные функциям Управления экономики в соответствии с положением о подразделении филиала.


�В филиалах вместо Управления бухгалтерского учета и отчетности – подразделения, осуществляющие функции, аналогичные функциям Управления бухгалтерского учета и отчетности в соответствии с положением о подразделении филиала.








