 «У Т В Е Р Ж Д А Ю»
Ректор СГУ им. Н. Г. Чернышевского
профессор, д. ф.-м. н.
_________________ Л.Ю. Коссович
ЗАЯВКА
на приобретение оборудования для ________________________.


(наименование подразделения СГУ)

I. Общие сведения.

	Наименование товара
	К-во единиц
	Назначение
	Цена за единицу
	Код ОКП

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	


II. Расшифровка оборудования.

1. 

	Наименование
	Расшифровка
	К-во в ед. товара

	
	
	

	
	
	


2. 

	Наименование
	Расшифровка
	К-во в ед. товара

	
	
	

	
	
	


III. Дополнительные условия.

	Источник финансирования
	

	Адрес заказчика
	

	Сроки исполнения заказа
	

	Максимальная цена контракта
	

	Гарантийные условия
	


Заказчик _________________________________
_________________


(Должность руководителя подразделения или темы)
(Ф.И.О.)

Контакт _______________________________________________________________________________


(Контактный телефон (e-mail, ICQ), лица, ответственного за составление заявки)

«___» ______________ 20__ г.

«С О Г Л А С О В А Н О»

Начальник УОЗиМТС
Капитонова О.Н.

Начальник ПФУ СГУ
Григорьева И. Л.

Главный бухгалтер
Стрелюхина Н. Н.

Начальник ВЦ СГУ
Иванов В. А.

Инженер отдела СТС ПРЦ НИТ
Кудряшов С.А.

Процедура подачи и рассмотрения заявок

1. Заявки первично подаются в электронном виде в установленной форме на e-mail wanted@sgu.ru. Текст заявки является внутренней конфиденциальной информацией СГУ и может быть послан только с почтовых адресов @info.sgu.ru. Заявки, посланные с других адресов, считаются спамом и не рассматриваются. Электронный вариант установленной формы заявки доступен на сайте http://sgu.ru. В случае подачи в бумажном виде, заказчик обязан принести электронную копию с собой для ускорения работы по формированию заявки.
2. Первичная заявка должна иметь заполненными первый и третий разделы, и обязательно указанный контактный телефон и ФИО составителя. Контактный телефон должен быть в городском формате. Указание в качестве контакта мобильного телефона в федеральном формате не допускается. Если телефон рабочий, необходимо указать часы присутствия сотрудника, составлявшего заявку.
3. В случае уверенности заказчика в своей компетентности, либо необходимости покупки нетипового оборудования, может быть полностью или частично заполнен второй раздел. В случае заказа оборудования нетипового назначения, заказчик обязан расширенно и максимально точно сформулировать назначение товара и выдать некий его конкретный вариант для формирования приблизительного бюджета.

4. Моментом подачи заявки считается момент подачи первичной заявки в комиссию. В целях сокращения времени рассмотрения, комиссия рассматривает только поступившие указанным образом и в указанной форме заявки. Срок рассмотрения и формирования заявки минимально 3, максимально - 5 рабочих дней. Срок формирования заявки обусловлен в том числе и необходимостью проведения маркетингового исследования цены товаров.

5. В процессе формирования с заявкой могут работать различные эксперты, запрашивая тем или иным способом у заказчика уточнения и предлагая ему товары тех или иных характеристик. Позиции, подходящие под типовые решения изменяются только в случае несоответствия бюджету. Комиссия в лице экспертов может рекомендовать изменить качественный состав в соответствии с назначением товаров, изменить количественный состав в соответствии с бюджетом, а также расформировать одну заявку на несколько или объединить несколько в одну.

6. В случае достижения согласия, сформированная заявка отправляется заказчику в электронном виде, им распечатывается в двух экземплярах, подписывается, ставится число. Второй экземпляр заявки хранится для отчётности.
7. Заявка подписывается для согласования (снизу вверх) экспертами, руководящими членами комиссии. В случае необходимости проведения по одной заявке в том числе и товаров, не входящих в компетенцию комиссии, над подписями членов комиссии ставится формулировка "качественный состав вычислительной и оргтехники согласован". В случае необходимости, к рассмотрению позиций заявки, выходящих за компетенцию комиссии, заказчик может привлечь сторонних экспертов, согласие которых также подтверждается их подписью с соответствующей формулировкой.

8. Полностью утвержденная заявка поступает в УОЗТ (X корпус СГУ к. 308б) для формирования технического задания и включения в тот или иной тип централизованной закупки.

