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1. [bookmark: _Toc88148988][bookmark: _Toc88149178][bookmark: _Toc121733627][bookmark: _Toc175041572][bookmark: _Toc179969993][bookmark: _Toc225345852][bookmark: _Toc156727013][bookmark: _Toc164238412][bookmark: _Toc326132305][bookmark: _Ref330798517][bookmark: _Ref330798829][bookmark: _Toc329865400][bookmark: _Ref329939855][bookmark: _Ref329940873]Общая информация, термины, определения и сокращения
Используемые в настоящем документе термины, определения и сокращения имеют те же значения, что и в Положении о закупке ТРУ для нужд ООО «Почта Сервис».
1.1. [bookmark: _Toc121733628][bookmark: _Toc175041573][bookmark: _Toc179969994][bookmark: _Toc225345853][bookmark: _Toc88149179]Термины, определения, сокращения[footnoteRef:2] [2:  Термины и определения, значение которых прямо не определено в настоящем разделе Регламента используются в его тексте в значениях, закрепленных в законодательстве РФ и/или иных ЛНА.] 

ДЗД – Дирекция по закупочной деятельности – СП АО «Почта России».
ЕП – Единственный поставщик, подрядчик, исполнитель.
Задание на закупку- обращение Инициатора закупки на закупку ТРУ, содержащее информацию, предусмотренную Приложением № 1 к настоящему Регламенту, направляемое посредством ИС (в случае ее отсутствия или неработоспособности – по электронной почте) Организатору закупки для организации процесса закупки ТРУ и изменения Плана закупки.
Задание на ЛНА – задание на разработку или актуализацию ЛНА или Шаблона в сфере закупочной деятельности, а также запрос на выдачу аналитических заключений по различным аспектам закупочной деятельности Заказчика.
Заказчик – ООО «Почта Сервис» (далее также Общество).
Закупочная комиссия (ЗК) - коллегиальный орган, заранее сформированный Заказчиком для принятия решений по определению поставщика и/или проведения предварительного квалификационного отбора в соответствии с Положением о закупке.
Закупочный процесс – последовательность действий по определению поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в целях заключения с ними договоров на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг.
Инициатор, Инициатор закупки – СП Заказчика, инициирующее Закупку в соответствии с компетенцией данного СП.
ИС — информационная система, посредством которой автоматизирован процесс обмена документами между Инициатором и Организатором (согласование, обмен и хранение документов).
Организатор закупки (ОЗ), Исполнитель – ____________________
ЛНА – локальный нормативный акт.
НМЦ(Д) (начальная (максимальная) цена договора) - предельно допустимая цена договора (лота), цена единицы каждого товара, работы, услуги.
План закупки (ПЗ) - документ в электронном и/или бумажном виде, который содержит сведения о предстоящих закупках ТРУ Заказчика. В план закупки не включаются сведения о потребностях (затратах) Заказчика, которые не носят признаки гражданско-правовой сделки (членские взносы, штрафы, государственные пошлины, заработная плата, налоги с заработной платы, расходы в рамках трудового законодательства, НДС, транспортные налоги, командировочные расходы, понесенные работником Заказчика, и т.п.).
Расходный договор – договор, в котором в части финансовых обязательств Заказчик выступает в качестве должника. При этом заключенным расходным договором считается:
· подписанный двумя сторонами документ (датой заключения является дата, указанная на первой странице договора, либо дата, указанная в месте подписи уполномоченного лица), в том числе рамочный договор с твердой или предельной ценой, исполнение которого осуществляется по заявкам Заказчика;
· оплаченный, без заключения отдельно подписываемого двумя сторонами документа, счет на оплату (датой заключения является дата оплаты соответствующего счета на оплату/счета-оферты в случае применения авансовой схемы оплаты или дата принятия акцепта Заказчиком в случае применения отсрочки платежа);
· оплаченный по расходному рамочному соглашению счет на оплату (датой заключения является дата оплаты соответствующего счета на оплату, выставленного в рамках рамочного соглашения);
· компенсированные расходы по авансовым отчетам (датой заключения является дата совершения сделки работником в интересах Заказчика), за исключением командировочных расходов, понесенных работником Заказчика.
СП – структурное подразделение.
Сервисный договор – договор, заключенный между ООО «Почта Сервис» (далее - Заказчик) и _______________ (далее - Исполнитель).
Техническое задание (ТЗ) – документ, описывающий требования Заказчика к закупаемым ТРУ.
ТРУ – товары, работы, услуги.
Электронная торговая площадка (ЭТП) - программно-аппаратный комплекс информационных, организационных и технических решений, которые обеспечивают взаимодействие между поставщиком – продавцом товаров (работ, услуг) и заказчиком – покупателем, осуществляющим закупки, через электронные каналы связи.


1.2. [bookmark: _Toc121733629][bookmark: _Toc175041574][bookmark: _Toc179969995][bookmark: _Toc225345854]Общие положения 
1.2.1. Настоящий Регламент (инструкция) по взаимодействию в рамках оказываемых 
Исполнителем услуг по сервисному договору по разделу «Закупочная деятельность» (далее - Регламент) устанавливает порядок осуществления деятельности Заказчика и Исполнителя по Сервисному договору (далее – «Услуги»).
1.2.2. Целями настоящего Регламента являются установление единого порядка осуществления взаимодействия между Заказчиком и Исполнителем при оказании услуг по Сервисному договору и обеспечение эффективного сотрудничества Сторон, направленного на достижение качественного результата при оказании услуг по сопровождению закупочной деятельности.
1.2.3. Согласование и обмен документами производится посредством ИС с последующим информированием согласующих (согласно процесса Заказчика) на адреса электронной почты.
1.2.4. Для размещения информации на ЭТП Заказчик обязан предоставить соответствующие доступы представителям Исполнителя.
1.2.5. При направлении Заданий Заказчик указывает в теме письма: вид задания и его наименование, для возможности дальнейшей идентификации направляемого Задания, например:
- «Задание на закупку_ПС (предмет закупки)»;
- «Задание на анализ рынка_ПС»;
- «Задание на ЛНА_ПС (вид ЛНА)»;
- «Задание на консультацию_ПС (предмет)».
1.2.6. Задания, направленные не по адресу электронной почты, указанному в Сервисном договоре или Регламенте, не будут приняты в работу.
1.2.7. ОЗ рассматривает направленное Задание Заказчика в течение рабочих суток с даты поступления Задания на установленный электронный адрес Исполнителя/с даты поступления соответствующей задачи в ИС (не ранее получения соответствующего уведомления из ИС). В случае поступления Задания в день, предшествующий нерабочему, срок рассмотрения Задания продлевается до следующего рабочего дня. Факт принятия Исполнителем Задания в работу подтверждается электронным письмом в адрес Заказчика / выполнение соответствующей задачи в ИС. При недостаточности информации для принятия Задания в работу он информирует об этом Заказчика электронным письмом/комментарием в ИС в такой же срок с указанием необходимой для предоставления информации.
1.2.8. Срок любого этапа может быть сокращен или увеличен по объективным причинам (отсутствие согласующего лица на рабочем месте, возвраты на предыдущие этапы закупки в силу необходимости корректировки ТЗ, документации о закупке или договора в связи с изменением технических характеристик, объема, необходимость произвести дополнительный анализ рынка и т.п.).
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2. [bookmark: _Toc121733630][bookmark: _Toc175041575][bookmark: _Toc179969996][bookmark: _Toc225345855]Взаимодействие по разделу «Закупочная деятельность»
2.1. [bookmark: _Toc121733631][bookmark: _Toc175041576][bookmark: _Toc179969997][bookmark: _Toc225345856][bookmark: _Toc88149183]Консультирование и методологическая поддержка по вопросам организации процесса закупок
2.1.1. ОЗ оказывает Инициатору услуги по методологическому сопровождению проводимых закупочных процедур с выдачей аналитических заключений по различным аспектам закупки, включая разъяснение последствий (экономических, юридических и т.д.) тех или иных действий, а также 
по подготовке проектов отдельных документов.
2.1.2. Для получения необходимой консультации Инициатор направляет ОЗ Задание 
с запросом в свободной форме с изложением сути запроса. Срок ответа ОЗ на запрос Инициатора 
на консультацию – не более 3 (трех) рабочих дней с даты получения Задания.
2.1.3. Для разработки или актуализации ЛНА или Шаблона в сфере закупочной деятельности Заказчик направляет ОЗ Задание на ЛНА с указанием ЛНА или Шаблона, который необходимо разработать или актуализировать с указанием степени проработки (перечень вопросов, которые должны быть учтены или раскрыты в ЛНА или шаблоне). При отсутствии в Задании на ЛНА степени проработки ОЗ определяет степень проработки на свое усмотрение исходя из практической необходимости (потребности Заказчика).
2.1.4. При получении Задания на ЛНА ОЗ в течение 1 (одного) рабочего дня осуществляет предварительный анализ трудоемкости его выполнения и в ответном письме сообщает о расчетных сроках разработки или актуализации ЛНА или Шаблона, либо сообщает о невозможности оценить трудоемкость Задания на ЛНА и запрашивает дополнительные сведения, необходимые для расчета трудоемкости.
2.1.5. Сроки исполнения Задания на ЛНА зависят от требуемой степени проработки и объема разрабатываемого (актуализируемого) ЛНА или Шаблона, подлежат согласованию Сторонами 
в каждом конкретном случае, но в любом случае не могут превышать 5 (пяти) рабочих дней.
2.1.6. Задание на ЛНА считается принятым в работу с даты согласования Сторонами сроков разработки или актуализации указанного в Задании на ЛНА разрабатываемого (актуализируемого) ЛНА или Шаблона.
2.1.7. Результатом выполнения Задания на ЛНА является разработанный (актуализированный) ЛНА или Шаблон, одобренный Заказчиком.


2.2. [bookmark: _Инициирование_закупок_ТРУ,][bookmark: _Toc179969998][bookmark: _Toc121733633][bookmark: _Toc175041577][bookmark: _Ref179963343][bookmark: _Ref180051683][bookmark: _Ref180051819][bookmark: _Toc225345857][bookmark: _Схема_взаимодействия_в]Инициирование закупок ТРУ, определение способа закупки и расчета НМЦ/цены договора с единственным поставщиком (за исключением случаев определения НМЦ силами Инициатора закупки).
	№
	Наименование шага процесса
	Ответственный
	Участники
	ИС
	Предельный срок шага
(в случае его регламентации)
	Результат шага (документ)
	Примечание

	1. Подготовка к закупке, определение способа закупки. Расчет и обоснование НМЦ

	1.1.
	Направление Задания на закупку ТРУ и проекта технического задания 
	Инициатор
	Инициатор,
ОЗ
	ИС, эл. почта
	Срок не регламентирован, определяется Инициатором
	Задание на закупку и согласованный проект технического задания
	

	1.1.1
	Прием задания на закупку в работу:
	ОЗ
	ОЗ
	
	В течение одного рабочего дня[footnoteRef:3] [3:  Здесь и далее указаны предельные сроки шага для ОЗ, без учета сроков Инициатора / Заказчика.] 

	Принятое в работу Задание на закупку
	Уведомление о Задании в работе («Принято в работу»).

	1.2.
	Проверка Задания на закупку на наличие необходимой информации. Внесение изменений в Задание на закупку/приложения к нему (при необходимости)
	ОЗ
	ОЗ, Инициатор
	
	2 (два) рабочих дня с даты приема задания в работу
	Уведомление Инициатора о необходимости внесения корректировок.
	При наличии замечаний – предложения вносятся в режиме рецензирования в проект документа (при невозможности предложения редакции вопрос обсуждается с инициатором) уведомление Инициатора о необходимости корректировки Задания/приложений к нему. Корректировки к ТЗ осуществляет Инициатор на основании рекомендаций/замечаний ОЗ

	1.3.
	Анализ рынка (открытых источников, запрос КП), расчет и обоснование НМЦ, расчет цены договора с единственным поставщиком:
	ОЗ
	ОЗ
	
	9 (девять) рабочих дней с даты согласования Задания на закупку, из них:

	Х
	Если после определения НМЦ существует необходимость изменения ТЗ, касающихся существенных условий закупки (предмет, объем, характеристики, состав ТРУ и т.п.), приведших к повторному анализу рынка, Инициатор направляет новое задание на Закупку.

	1.3.1
	Подготовка документов для размещения на ЭТП, размещение, отправка адресных запросов
	ОЗ
	ОЗ
	
	2 (два) рабочих дня
	Запрос ценовых предложений, Размещение сведений на ЭТП
	

	1.3.2
	Прием ценовых предложений
	ОЗ
	ОЗ
	
	По завершении подготовки документов (п. 1.3.1).  Не менее 5 (пяти) рабочих дней в соответствии с ЛНА Заказчика.
	Получение ценовых предложений потенциальный участников закупки
	

	1.3.3
	Проверка полученных ценовых предложений, формирование обоснования НМЦ
	ОЗ
	ОЗ
	
	2 (два) рабочих дня
	Проект обоснования НМЦ
	

	[bookmark: _Инициирование_закупки_ТРУ]
	Срок этапа:
	
	
	
	12 (двенадцать) рабочих дней
	
	Указанный срок не учитывает время на запрос уточнений по КП, корректировку Обоснования НМЦ, время на согласования со стороны Заказчика




2.2.1. [bookmark: _Toc225345858]Инициирование закупки ТРУ
2.2.1.1. Для осуществления закупки ТРУ Заказчик заблаговременно направляет ОЗ Задание на закупку для подготовки закупочной процедуры или заключения договора с ЕП. 
2.2.1.2. Инициатор закупки обеспечивает полноту сведений, указанных в Задании на закупку, в том числе требований к закупаемым ТРУ, позволяющих выполнить анализ рынка и расчет НМДЦ/цены договора с единственным поставщиком.
2.2.2. Формирование Технического задания (описание предмета закупки), критериев оценки
2.2.2.1. ТЗ должно содержать:
· предмет закупки (поставка/оказание услуг/выполнение работ);
· справочная информация: термины, определения, сокращения, используемые в ТЗ;
· реквизиты документов, которыми установлены требования нормирования для объекта закупки (если такое требование необходимо);
· наименование ТРУ (включая спецификацию товаров); 
· качественные характеристики объекта закупки;
· технические характеристики объекта.
2.2.3. Особенности направления и исполнения Задания на анализ рынка
2.2.3.1. При исполнении задания на анализ рынка процесс аналогичен порядку, указанному в таблице пункта 2.2 Регламента, с учетом особенностей, установленных подпунктом 2.2.3 Регламента.
2.2.3.2. Для осуществления анализа рынка с целью предварительной оценки предполагаемой закупки (формирование бюджета) Заказчик направляет ОЗ Задание на анализ рынка с приложением сведений, позволяющих потенциальным поставщикам (подрядчикам, исполнителям) предоставить свои предложения (ТЗ или иное описание предмета закупки). По результатам осуществленного анализа рынка ОЗ оформляет Сведения о проведенном анализе рынка (далее – Сведения) с приложением поступивших предложений от участников рынка (при наличии) и направляет их Инициатору как результат выполненного задания. Однократный повторный анализ рынка по тому же предмету закупки в связи с изменением требований, внесенных на основании предложений участников рынка, не считается направлением нового задания.
2.2.3.3. Для осуществления анализа рынка с целью подтверждения рыночного уровня цен и пролонгации действующего договора Заказчик направляет ОЗ Задание на анализ рынка с приложением действующего договора (со всеми изменениями и приложениями).
2.2.3.4. В случае, если по результатам анализа рынка выяснится, что условия действующего договора не хуже условий, полученных в результате такого анализа, а также в случае отсутствия предложений от альтернативных поставщиков (подрядчиков, исполнителей), ОЗ оформляет Сведения с приложением Расчета (при наличии поступивших предложений), подписываемые совместно ОЗ и Инициатором. При этом данные или информацию, обосновывающие необходимость пролонгации действующего договора, предоставляет Инициатор.
2.2.3.5. В случае, если по результатам анализа рынка выяснится, что условия действующего договора хуже условий, полученных в результате такого анализа, ОЗ направляет Инициатору поступившие предложения и рекомендует инициировать переговоры с действующим поставщиком об улучшении условий действующего договора. В случае согласия действующего контрагента на изменение условий договора Инициатор сообщает об этом ОЗ, и ОЗ оформляет Сведения с приложением Расчета, подписываемые совместно ОЗ и Инициатором. Данные Сведения, которые могут быть использованы в качестве обоснования заключения дополнительного соглашения к действующему договору согласно подпункту 2.2.4 Регламента. В случае отказа действующего контрагента от изменения условий договора оформляется Обоснование НМЦ для продолжения организации новой закупки.
2.2.4. Особенности направления и исполнения Задания на организацию оформления Дополнительного соглашения к расходному договору
2.2.4.1. Организация заключения дополнительного соглашения осуществляется аналогично порядку заключения договора с единственным поставщиком с учетом особенностей, установленных настоящим подпунктом Регламента.
2.2.4.2. Инициатор закупки при возникновении необходимости изменения договора оформляет пояснительную записку в свободной форме с обоснованием соответствующих изменений и направляет ее в ОЗ для подготовки проекта дополнительного соглашения. 
2.2.4.3. В случае, если предполагается изменение ценовых параметров договора, срока исполнения обязательств, ОЗ осуществляет определение и расчет цены дополнительных объемов товаров/работ/услуг аналогично порядку, указанном в таблице пункта 2.2 Регламента. При этом оформляется новое обоснование цены действующего договора с учетом дополнительного соглашения, подписываемое совместно ОЗ и Инициатором.
2.2.4.4. Материалы о необходимости заключения дополнительного соглашения, а также подписанное ОЗ и руководителем СП Инициатора обоснование цены дополнительного соглашения в течение 1 (одного) рабочего дня направляется ОЗ на согласование структурным подразделениям, установленным соответствующим ЛНА Заказчика.
2.2.4.5. При необходимости ОЗ организует принятие ЗК решения об изменении условий договора.


2.3. [bookmark: _Toc175041578][bookmark: _Toc179969999][bookmark: _Toc225345859][bookmark: _Hlk87878599]Организация закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя)
	№
	Наименование шага процесса
	Ответственный
	Участники
	ИС
	Предельный срок шага
(в случае его регламентации)
	Результат шага (документ)
	Примечание

	1. Подготовка к закупке. Расчет и согласование НМЦ

	1.1.
	Направление Задания на закупку ТРУ
	Инициатор
	Инициатор,
ОЗ
	ИС, эл. почта
	Срок не регламентирован, определяется Инициатором
	Задание на закупку
	

	1.2.
	Проведение анализа рынка в соответствии с шагами 1.2. – 1.3. процесса инициирования закупок ТРУ (таблица п. 2.2 Регламента)
	ОЗ,
Инициатор
	ОЗ, Инициатор
	
	12 (двенадцать) рабочих дней
	Проект обоснования НМЦ
	Указанный срок не учитывает время на запрос уточнений по КП, корректировку Обоснования НМЦ, время на согласования со стороны Заказчика

	
	Срок этапа*
	
	
	
	12 (двенадцать) рабочих дней
	
	

	2. Согласование Обоснования НМЦ и проекта договора

	2.1.
	Формирование проекта договора
	ОЗ
	ОЗ
	
	2 (два) рабочих дня
	Сформированный проект договора
	В том числе проверка предложенного Инициатором проекта или проверка счета-оферты на соответствие требованиям ТЗ

	2.2.
	Согласование проекта договора совместно с Обоснованием НМЦ, включая кандидатуру предполагаемого поставщика:
	Х
	Х
	
	8 (восемь) рабочих дней, из них:
	Х
	При отсутствии замечаний к проекту договора или Обоснованию НМЦ –Согласование Обоснования НМЦ, наличия бюджета и проекта договора.
При наличии замечаний к проекту договора или Обоснованию НМЦ – Уведомление о необходимости внесение корректировок;

	2.2.1.
	Согласование проекта договора совместно с Обоснованием НМЦ (этап 1)
	Инициатор, Руководитель инициатора, Работник, ответственный за согласование бюджета закупки
	Инициатор, Руководитель инициатора, Работник, ответственный за согласование бюджета закупки
	
	3 (три) рабочих дня
	Согласованное Обоснование НМЦ и проект договора / получены замечания
	

	2.2.2.
	Согласование проекта договора совместно с Обоснованием НМЦ (этап 2)
	ДЗД, Блок бухгалтерского учета, Управляющий директор по безопасности
	ДЗД, Блок бухгалтерского учета, Управляющий директор по безопасности
	
	5 (пять) рабочих дней[footnoteRef:4] с даты получения Обоснования НМЦ [4:  Здесь и далее сроки, определенные для БКБ и ДЗД, указаны в качестве ориентировочных, их нарушение со стороны БКБ и ДЗД не может быть рассмотрено как нарушение обязательств со стороны Исполнителя по сервисному договору.] 

	
	

	
	Срок этапа*
	
	
	
	8 (восемь) рабочих дней
	
	

	
	Выявление необходимости корпоративного согласования/ одобрения сделки органами управления Заказчика/ коллегиальными органами и комитетами 
	ОЗ
	ОЗ, Инициатор
	ИС, эл. почта
	В течение одного рабочего дня с момента выявления необходимости получения корпоративного согласования/ одобрения сделки (по сумме сделки либо при наличии юридических оснований квалифицировать договор как сделку с заинтересованностью)
	Оповещение Заказчика о необходимости получения одобрения/ согласования сделки органами управления Заказчика/  коллегиальными органами и комитетами
	Оповещение отражается в задаче

	3. Организационно-техническое обеспечение деятельности ЗК (при необходимости)

	3.1.
	Организационно-техническое обеспечение деятельности ЗК, рассмотрения материалов закупки
	ОЗ
	ОЗ, ЗК
	
	2 (два) рабочих дня с даты согласования Обоснования НМЦ и проекта договора 
	Протокол по результатам проведенного заседания ЗК 
	Исполнитель назначает заседание ЗК по согласованию с Председателем ЗК и при наличии возможности участия членов ЗК на заседании

	
	Срок этапа*
	
	
	
	2 (два) рабочих дня
	
	

	4. Корректировка плана закупки (при необходимости)

	4.1.
	Внесение изменений в план закупки Заказчика
	ОЗ
	ОЗ
	
	В течение 1 (одного) рабочего дня с даты получения протокола ЗК
	Сформированная редакция ПЗ
	Основанием для внесения изменений в ПЗ являются согласованные документы по закупке или протокол ЗК (в определенных ЛНА Заказчика случаях). Очередная редакция ПЗ формируется только при утверждении изменений ПЗ, касающихся закупок, сведения о которых подлежат размещению в ЕИС

	4.2.
	Утверждение новой редакции ПЗ
	Уполномоченное лицо Заказчика
	ОЗ, Уполномоченное лицо Заказчика
	
	Не установлен
	Утвержденная редакция ПЗ
	

	4.3
	Формирование версии ПЗ для размещения в ЕИС и ее размещение 
	ОЗ
	ОЗ, Уполномоченное лицо Заказчика
	
	В течение 1 (одного) рабочего дня с даты утверждения ПЗ Заказчиком
	Сформированная версия ПЗ для ЕИС
	

	5. Подписание договора

	5.1.
	Заполнение согласованного проекта договора и направление его на подписание Контрагенту
	ОЗ
	ОЗ, Контрагент
	
	В течение 1 (одного) рабочего дня с даты получения протокола заседания ЗК
	Направленный Контрагенту проект договора
	В сроке не учтено фактическое время подписания Контрагентом проекта договора

	5.2.
	Получение подписанного Победителем проекта договора и его проверка на соответствие
	ОЗ
	ОЗ
	
	Срок на получение подписанного Победителем проекта договора, его проверку и направление Заказчику на подписание - 1 (один) рабочий день
	Подписанный Победителем проект договора, переданный Заказчику для подписания
	

	5.3.
	Подписание договора уполномоченным лицом Заказчика
	Подписант
	Подписант, Заказчик, ОЗ
	
	3 (три) рабочих дня, но не ранее размещения редакции плана закупки в случае, если закупка подлежит размещению в ЕИС
	Подписанный договор с двух сторон
	

	
	Срок этапа*
	
	
	
	5 (пять) рабочих дней
	
	

	

	
	Итоговый срок проведения закупки*  
	
	
	
	37 (тридцать семь) рабочих дней
	
	· 


2.3.1. [bookmark: _Toc225345860][bookmark: _Toc175041579]Организация закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) в случае определения НМЦ силами Инициатора закупки
	№
	Наименование шага процесса
	Ответственный
	Участники
	ИС
	Предельный срок шага (в случае его регламентации)
	Результат шага (документ)
	Примечание

	1.1.
	Направление закупки (счета) и комплекта документов на закупку ТРУ
	Инициатор
	Инициатор, ОЗ
	ИС
	Срок не регламентирован, определяется Инициатором
	Комплект документов (Счет, обоснование необходимости закупки и др. документы на усмотрение, Результат проверки остатков товара на складах)
	

	1.2.
	Проверка корректности предоставленных документов
	ОЗ
	ОЗ
	ИС
	2 (два) рабочих дня с даты поступления соответствующего задания
	Состав документов проверен, выданы рекомендации / замечания, коды ОКПД2 проверены. Отправлено на согласование / отправлено на корректировку
	

	1.2.1.
	Проверка приложенного Инициатором проекта договора (при необходимости)
	ОЗ
	ОЗ
	
	
	Согласованный проект договора
	

	1.3.
	Согласование 
	Руководитель инициатора,  Дирекция по  экономике и финансам 
	Руководитель инициатора,  Дирекция по  экономике и финансам 
	ИС
	2 (два) рабочих дня
	Предоставленные документы согласованы / не согласованы
	
В сроке не учтены этапы по подтверждению актуальности закупки/ счета, возможным корректировкам и повторным согласованиям

	
	
	ДЗД, Управляющий директор по безопасности /  Блок бухгалтерского учета/ ПФ / Дирекция организационной поддержки
	ДЗД  Управляющий директор по безопасности /  Блок бухгалтерского учета/ ПФ / Дирекция организационной поддержки
	ИС
	5 (пять) рабочих дней
	
	

	1.4.
	Проверка счета
	ОЗ
	ОЗ
	ИС
	1 (один) рабочий день
	Счет проверен, представлены замечания (при необходимости)
	

	1.4.1
	Передача счета в оплату
	Инициатор
	Инициатор
	ИС
	Срок не установлен, на усмотрение Инициатора
	Счет передан в оплату
	

	1.4.2
	подписания договора (при необходимости)
	Инициатор, 
	Инициатор, уполномоченное лицо Заказчика, Контрагент
	
	Срок не установлен, на усмотрение Инициатора
	
	


2.3.2. [bookmark: _Toc179970000][bookmark: _Toc225345861] Организация закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) в случае определения НМЦ силами Организатора закупки
	№
	Наименование шага процесса
	Ответственный
	Участники
	ИС
	Предельный срок шага (в случае его регламентации)
	Результат шага (документ)
	Примечание

	1.1.
	Направление задания и комплекта документов на закупку ТРУ
	Инициатор
	Инициатор, ОЗ
	ИС
	Срок не регламентирован, определяется Инициатором
	Комплект документов (обоснование необходимости закупки и др. документы на усмотрение, Результат проверки остатков товара на складах)
	

	1.2.
	Проверка корректности предоставленных документов
	ОЗ
	ОЗ
	ИС
	2 (два) рабочих дня с даты поступления соответствующего задания[footnoteRef:5],[footnoteRef:6] [5:  Срок продлевается на время согласования проекта договора с предложенным инициатором контрагентом. ]  [6:  В случае необходимости подготовки договора срок продлевается до 4-х рабочих дней.] 

	Состав документов проверен, выданы рекомендации / замечания, коды ОКПД2 проверены. Отправлено на согласование / отправлено на корректировку
	

	1.3
	Проведение анализа рынка в соответствии с шагами 1.2. – 1.3. процесса инициирования закупок ТРУ (таблица п. 2.2 Регламента)
	ОЗ,
Инициатор
	ОЗ, Инициатор
	
	12 (двенадцать) рабочих дней
	Проект обоснования НМЦ
	Указанный срок не учитывает время на запрос уточнений по КП, корректировку Обоснования НМЦ, время на согласования со стороны Заказчика

	1.4
	Согласование результатов с Инициатором
	ОЗ,
Инициатор
	ОЗ, Инициатор
	ИС
	2 (два) рабочих дня
	Результаты согласованы / не согласованы
	

	1.5
	Подготовка / Проверка приложенного Инициатором проекта договора (при необходимости)
	ОЗ
	ОЗ
	ИС
	2 (два) рабочих дня
	Подготовлен проект договора  / проверен  приложенный Инициатором проект договора (при необходимости)
	

	1.6.
	Согласование 
	Руководитель инициатора,  Дирекция по  экономике и финансам 
	Руководитель инициатора,  Дирекция по  экономике и финансам 
	ИС
	2 (два) рабочих дня
	Предоставленные документы согласованы / не согласованы
	В сроке не учтены этапы по подтверждению актуальности закупки/ счета, возможным корректировкам и повторным согласованиям

	
	
	ДЗД, Управляющий директор по безопасности /  Блок бухгалтерского учета/ ПФ / Дирекция организационной поддержки
	ДЗД  Управляющий директор по безопасности /  Блок бухгалтерского учета/ ПФ / Дирекция организационной поддержки
	ИС
	5 (пять) рабочих дней
	
	

	1.7.
	Передача счета в оплату
	Инициатор
	Инициатор
	ИС
	В течение одного рабочего дня 
	
	

	1.7.1
	Организация подписания договора (при необходимости)
	Инициатор
	Инициатор, уполномоченное лицо Заказчика, Контрагент
	
	Срок не установлен, на усмотрение Инициатора
	
	



2.4. [bookmark: _Toc225345862]Особенности организации закупок конкурентными способами 
	№
	Наименование шага процесса
	Ответственный
	Участники
	ИС
	Предельный срок шага
(в случае его регламентации)
	Результат шага (документ)
	Примечание

	1. Подготовка к закупке. Расчет и согласование НМЦ

	1.1.
	Направление Задания на закупку ТРУ
	Инициатор
	Инициатор, ОЗ
	ИС, эл. почта
	Срок не регламентирован, определяется Инициатором
	Задание на закупку
	

	1.2.
	Проведение анализа рынка в соответствии с шагами 1.2. – 1.3. процесса инициирования закупок ТРУ (таблица п. 2.2 Регламента)
	ОЗ,
Инициатор
	ОЗ, Инициатор
	
	12 (двенадцать) рабочих дней
	Проект обоснования НМЦ
	Указанный срок не учитывает время на запрос уточнений по КП, корректировку Обоснования НМЦ, время на согласования со стороны Заказчика

	
	Срок этапа*
	
	
	
	12 (двенадцать) рабочих дней
	
	

	2. Подготовка Документации о закупке. Согласование Обоснования НМЦ и Документации.

	2.1.
	Формирование Документации о закупке с последующей отправкой на согласование
	ОЗ
	ОЗ
	
	2 (два) рабочих дня с даты согласования Обоснования НМЦ.
1 (один) рабочий день на корректировку документации о закупке в случае получения замечаний.
	Подготовленная Документация о закупке
	

	2.2.
	Согласование Документации о закупке совместно с Обоснованием НМЦ:
	Х
	Х
	
	8 (восемь) рабочих дней, из них:
	Х
	При отсутствии замечаний к Документации о закупке или Обоснованию НМЦ – Согласование Обоснования НМЦ, наличия бюджета и документации о закупке.
При наличии замечаний к Документации о закупке или Обоснованию НМЦ – Уведомление о необходимости внесения корректировок.

	2.2.1
	Согласование Документации о закупке совместно с Обоснованием НМЦ (этап 1)
	Инициатор, Руководитель инициатора, Работник, ответственный за согласование бюджета закупки
	Инициатор, Руководитель инициатора, Работник, ответственный за согласование бюджета закупки
	
	3 (три) рабочих дня с даты получения Обоснования НМЦ
	Согласованное Обоснование НМЦ и Документация о закупке / получены замечания
	

	2.2.2
	Согласование Документации о закупке совместно с Обоснованием НМЦ (этап 2)
	ДЗД, Блок бухгалтерского учета, Управляющий директор по безопасности
	ДЗД, Блок бухгалтерского учета, Управляющий директор по безопасности
	
	5 (пять) рабочих дней[footnoteRef:7] с даты получения Обоснования НМЦ [7:  Здесь и далее сроки, определенные для БКБ и ДЗД, указаны в качестве ориентировочных, их нарушение со стороны БКБ и ДЗД не может быть рассмотрено как нарушение обязательств со стороны Исполнителя по договору.] 

	
	

	
	Срок этапа*
	
	
	
	8 (восемь) рабочих дней
	
	

	
	Выявление необходимости корпоративного согласования/ одобрения сделки органами управления Заказчика/ коллегиальными органами и комитетами
	ОЗ
	ОЗ, Инициатор
	ИС, эл. почта
	В течение одного рабочего дня с момента выявления необходимости получения корпоративного согласования/ одобрения сделки (по сумме сделки либо при наличии юридических оснований квалифицировать договор как сделку с заинтересованностью)
	Оповещение Заказчика о необходимости получения одобрения/ согласования сделки органами управления Заказчика/ коллегиальными органами и комитетами
	Осуществляется в задачах

	3. Организационно-техническое обеспечение деятельности ЗК

	3.1.
	Организационно-техническое обеспечение деятельности ЗК, утверждение закупочной документации
	ОЗ
	ОЗ, ЗК
	
	2 (два) рабочих дня с даты согласования Документации
	Проведенное заседание, утвержденная документация + Протокол заседания ЗК (при принятии решения)
	Исполнитель назначает заседание ЗК по согласованию с Председателем ЗК и при наличии возможности участия членов ЗК на заседании

	4. Корректировка плана закупки (при необходимости)

	4.1.
	Внесение изменений в план закупки Заказчика
	ОЗ
	ОЗ
	
	В течение 1 (одного) рабочего дня с даты получения протокола ЗК
	Сформированная редакция ПЗ
	Основанием для внесения изменений в ПЗ является протокол ЗК.

	4.2.
	Утверждение новой редакции ПЗ
	Уполномоченное лицо Заказчика
	ОЗ, Уполномоченное лицо Заказчика
	
	Не установлен
	Утвержденная редакция ПЗ
	

	4.3
	Формирование версии ПЗ для размещения в ЕИС и ее размещение в ЕИС
	ОЗ
	ОЗ, Уполномоченное лицо Заказчика
	
	В течение 1 (одного) рабочего дня с даты утверждения ПЗ Заказчиком
	Сформированная версия ПЗ для ЕИС
	

	5. Проведение закупки, подведение итогов

	5.1.
	Публикация Документации на ЭТП, направление приглашений участникам.
	ОЗ
	ОЗ, Инициатор
	
	В течение 1 (одного) рабочего дня с даты размещения актуальной редакции плана закупки в ЕИС
	Публикация Документации о закупке. Уведомление о публикации закупки.  
	

	5.2.
	Прием заявок участников
	ОЗ
	ОЗ
	
	В сроки, согласованные с Инициатором с учетом установленных Положением о закупках
	Заявки участников
	Срок может быть продлен по согласованию с Заказчиком

	5.2.1.
	Направление полученных предложений Инициатору
	ОЗ
	ОЗ, Инициатор
	
	В день открытия доступа к заявкам/в день получения скорректированных предложений
	Направленные инициатору Заявки
	

	5.3.
	Рассмотрение заявок участников на предмет соответствия обязательным требованиям, квалификации, опыта и т.д.
	ОЗ
	ОЗ
	
	При закупках только среди СМСП – к моменту проведения заседания ЗК, которое должно быть проведено не позднее 1 рабочего дня после получения соответствующей части заявок участников.
При закупках на общих основаниях – в срок не более 2 (двух) рабочих дней с учетом установленных Извещением сроков рассмотрения заявок
	Подготовленная сводная информация о соответствии заявок участников закупочной документации. Заключение/ оценка в части соответствия заявок участников условиям Документации.
	Оценка соответствия заявок участников на предмет соответствия квалификации, опыта и технических характеристик товара производится ОЗ с Инициатором параллельно

	5.4
	Рассмотрение заявок участников по технической части
	Инициатор
	ОЗ, Инициатор
	
	При закупках только среди СМСП – до конца дня получения соответствующей части заявок участников.
При закупках на общих основаниях – в срок не более 2 (двух) рабочих дней с даты получения заявок участников с учетом установленных Извещением сроков рассмотрения заявок
	Подтверждение соответствия заявок по технической части[footnoteRef:8] [8:  При отсутствии заключения инициатора в закупках только среди СМСП презюмируется, что заявки рассмотрены и соответствуют условиям Документации по технической части.] 

	

	5.5.
	Организационно-техническое обеспечение деятельности ЗК: 
	ОЗ
	ОЗ, ЗК
	
	 
	
	Исполнитель назначает заседание ЗК по согласованию с Председателем ЗК и при наличии возможности участия членов ЗК на заседании 

	5.5.1
	Подготовка и проведение заседания ЗК
	
	
	
	При закупках только среди СМСП – не позднее 1 рабочего дня после получения соответствующей части заявок участников.
При закупках на общих основаниях - в срок не более 2 (двух) рабочих дней с даты формирования результатов оценки (Заключения/ оценки) с учетом установленных Извещением сроков 
	Итоговый протокол / Протокол рассмотрения заявок / решение о проведении переторжки
	

	5.5.2
	Публикация протокола рассмотрения заявок / итогового протокола, уведомление участников / победителя
	ОЗ
	ОЗ
	
	1 (один) рабочий день с даты получения результатов рассмотрения заявок/оценки от ЗК
	Размещенный протокол
	

	5.5.3
	Проведение переторжки (при необходимости) 
	ОЗ
	ОЗ
	
	Срок определяет ЗК (как правило, 2 рабочих дня)
	Проведенная переторжка
	Количество, срок и форма определяется ЗК. Не проводится при аукционе и при закупках только среди СМСП (за исключением конкурса)

	5.5.4.
	Повторная организация работы ЗК по итогам переторжки (при необходимости)
	ОЗ
	ОЗ, Инициатор
	
	1 (один) рабочий день с даты проведенной переторжки
	Итоговый протокол
	

	
	Срок этапа*
	
	
	
	- При запросе котировок плановый срок – 6 (шесть) рабочих дней, 
- При запросе предложений 8 (восемь) рабочих дней,
- При аукционе 13 (тринадцать) рабочих дней,
- При конкурсе 15 (пятнадцать) рабочих дней.

Дополнительно:
- При проведении переторжки указанные сроки увеличиваются на 4 (четыре) рабочих дня
	
	

	6. Заключение договора

	6.1.
	Проведение преддоговорных переговоров
	ОЗ
	ОЗ, Заказчик
	
	3 (три) рабочих дня

	Протокол проведения преддоговорных переговоров
	Срок может быть увеличен в ходе проведения переговоров (с уведомлением Заказчика)

	6.2.
	Заполнение проекта договора по результатам процедуры. Направление проекта договора на подписание Победителю закупки
	ОЗ
	ОЗ, Победитель
	
	В течение 5 (пяти) дней (в случае проведения преддоговорных переговоров – в течение 7 (семи) дней) с даты размещения протокола итогов в ЕИС
	Направленный Победителю проект договора
	

	6.3.
	Проверка независимой гарантии, поступившей в счет обеспечения договора.  Проверка поступления средств на обеспечительный счет.
(при необходимости)
	ОЗ

	ОЗ

	
	2 (два) рабочих дня с даты поступления скан-копии независимой гарантии / информации о перечислении средств на обеспечительный счет.
	Гарантия проверена, замечания отсутствуют. Подтвержден факт поступления средств на обеспечительный счет.
	

	6.4.
	Получение подписанного Победителем проекта договора и его проверка на соответствие
	ОЗ
	ОЗ
	
	Срок на получение подписанного Победителем проекта договора, его проверку и направление Заказчику на подписание - 1 (один) рабочий день
	Подписанный Победителем проект договора, переданный Заказчику для подписания
	В сроке не учтено фактическое время подписания Контрагентом

	6.5.
	Подписание договора уполномоченным лицом Заказчика
	Подписант
	Подписант, Заказчик
	
	3 (три) рабочих дня с даты получения ссылки на подписание
	Подписанный договор. 
	Не ранее 10 (десяти) и не позднее 20 (двадцати) дней с даты размещения протокола итогов в ЕИС при наличии хотя бы 1 допущенной заявки.

	
	Срок этапа*
	
	
	
	11 (одиннадцать) рабочих дней
	
	

	Итоговый срок проведения закупки*  
	
	
	
	- При запросе котировок плановый срок – 43  (сорок три) рабочих дня, 
- При запросе предложений 45 (сорок пять) рабочих дней,
- При аукционе 50  (пятьдесят три) рабочих дней,
- При конкурсе 52  (пятьдесят два) рабочих дня.

Дополнительно:
- При проведении переторжки указанные сроки увеличиваются на 4 (четыре) рабочих дня
	
	


[bookmark: _Оформление_заявки_на]
* Сроки этапов и итоговые сроки проведения закупок перечисленными способами указаны базовые (плановые), без учета повторных итераций, корректировок документов, а также сроков согласований со стороны АО «Почта России» и внешних согласований (переговоров).
4.1. [bookmark: _Внесение_изменений_в][bookmark: _Закупка_у_единственного][bookmark: _Схема_взаимодействия_в_1][bookmark: _Toc175041580][bookmark: _Toc179970001][bookmark: _Toc225345863][bookmark: _Toc121733638]Формирование отчетов по закупочным процедурам, предоставление отчетов в профильные подразделения
4.1.1. На основании соответствующего Задания ОЗ предоставляет данные по указанным представителем Заказчика закупкам в течение 1 (одного) рабочего дня. Рабочие консультации по заявкам в работе не являются формой отчета для целей настоящего пункта и не учитываются в объеме выполненных Заявок. Регулярная отчетность без изменения структуры и объема показателей не учитывается в объеме выполненных Заявок.
4.1.2. При направлении Задания на подготовку отчетности Заказчик определяет форму и состав данных, которые необходимо предоставить и/или актуализировать. Одним Заданием может быть поручено подготовка и актуализация отчетов на регулярной основе. Подготовка каждого такого отчета считается отдельно выполненным Заданием.
4.1.3. Исполнитель при подготовке отчетности заполняет только те данные, которыми обладает в силу оказания услуг.
4.2. Контакты Сторон при взаимодействии
4.2.1. Стороны осуществляют взаимодействие, используя следующие электронные адреса:
	Со стороны Исполнителя
	Со стороны Заказчика

	______________________
	ps.zakupki@russianpost.ru


4.2.2. В случае изменения перечня ответственных лиц, Стороны уведомляют друг друга по электронной почте, указанной в Сервисном договоре, в течение 1 (одного) рабочего дня с даты соответствующего изменения.
4.2.3. Задания, направленные не с адресов электронной почты, указанных в настоящем пункте, не будут приняты в работу.
	Приложения к регламенту

	Номер
	Наименование

	1
	Форма Задания на закупку

	
	

	
	




	От имени Исполнителя:
Генеральный директор


_____________________/_______________/
м.п.
	От имени Заказчика:
Исполнительный директор


______________________/________________/






[bookmark: _Toc121733643][bookmark: _Toc175041581][bookmark: _Toc179970002][bookmark: _Toc225345864]Приложение № 1
к Регламенту
Форма Задания на закупку[footnoteRef:9] [9:  Данная форма предоставляется в формате MS Excel или в структурированном виде при заполнении соответствующих полей в ИС (при наличии)] 

	Задание на закупку №_____
	 
	
	ВЫБРАТЬ ИЗ ВЫПАДАЮЩЕГО СПИСКА

	Дата 
	 
	
	ЗАПОЛНЕНЫ ПО УМОЛЧАНИЮ, КОРРЕКТИРОВАТЬ ПРИ НЕОБХОДИМОСТИ 

	Заказчик
	
	
	

	РЦ
	
	
	

	Инициатор (член ЗК)
ФИО, должность, телефон, E-mail
	 
	Контактное лицо по техническим и орг. вопросам
ФИО, должность, телефон, E-mail
	 

	
	 
	 
	

	ДАННЫЕ О ЗАКУПКЕ

	ОБЯЗАТЕЛЬНЫЕ ПОЛЯ
	ПРЕДЗАПОЛНЕНО ПО УМОЛЧАНИЮ (КОРРЕКТИРОВАТЬ В СЛУЧАЕ НЕОБХОДИМОСТИ)

	Предмет закупки (договора)
	
	Валюта 
	Руб. (Российский рубль)

	Обоснование закупки
(Реквизиты доходного договора/заявки/проект (при наличии)
	
	Проведение предквалификации
	Нет

	Код ОКПД 2 (если известно на этапе подачи Задания)
	
	Приоритет продукции российского происхождения
	Не установлен 

	Код ОКВЭД 2 (если известно на этапе подачи Задания)
	
	Количество лотов
	1

	Способ закупки (предварительно)
	
	Количество победителей каждого лота
	1

	Основание выбора способа 
(в случае закупки у ед. поставщика)
	
	Распределение общего объема закупки между победителями
	100%

	Плановая стоимость закупки, руб.
	 
	Участия в закупке несколько юридических лиц, физических лиц, включая ИП, выступающих на стороне одного участника
	Допустимо

	Плановая дата размещения информации о закупке (месяц, год)
	 
	Возможность подачи участниками альтернативных предложений
	Не предусмотрена 

	Плановый период начала поставки товара, выполнения работ, оказания услуг (месяц, год)
	 
	Размер обеспечения заявки, в % от НМЦ
	0

	

	ДАННЫЕ О ДОГОВОРЕ

	ОБЯЗАТЕЛЬНЫЕ ПОЛЯ
	ПРЕДЗАПОЛНЕНО ПО УМОЛЧАНИЮ (КОРРЕКТИРОВАТЬ В СЛУЧАЕ НЕОБХОДИМОСТИ)

	Проект договора (прилагается/разработать)
	
	Размер обеспечения исполнения договора, в % от НМЦ
	0

	Право победителя закупки привлекать к исполнению договора соисполнителей (субподрядчиков)
	
	-
	-

	Форма, сроки и порядок оплаты
	
	 
	 

	Подписант со стороны Заказчика
	
	 
	 

	ПРОЧЕЕ

	Прочие комментарии Инициатора (при наличии)
	 

	Должность
	
	ФИО
	


ФОРМА СОГЛАСОВАНА:

	От имени Исполнителя:


_____________________/________________/
м.п.
	От имени Заказчика:


______________________/___________________/




