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1. Назначение Положения 

 

1.1. Настоящее Положение устанавливает правила подготовки, согласования, заключения 

и исполнения договоров в федеральном государственном автономном образовательном учре-

ждении высшего образования «Казанский (Приволжский) федеральный университет» (далее – 

КФУ). 

 

2. Область применения Положения 

 

2.1. Настоящее Положение предназначено для применения должностными лицами, руко-

водителями структурных подразделений КФУ при подготовке, согласовании, заключении и ис-

полнении договоров на сумму 100 000 рублей и более. 

2.2. Настоящее Положение не распространяется: 

– на процедуру заключения договоров аренды недвижимого имущества, закрепленного за 

КФУ, иных договоров, связанных с приобретением, отчуждением, обременением недвижимого 

имущества; 

– на процедуру заключения трудовых договоров; 

– на процедуру заключения договоров по результатам проведения внутренних грантов 

КФУ. 

2.3. Все не урегулированные настоящим Положением вопросы, касающиеся подготовки, 

согласования и заключения договоров от имени КФУ, подлежат регулированию локальными 

актами КФУ, которые не должны противоречить настоящему Положению. 

 

3. Срок действия Положения 

 

3.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения приказом ректора 

КФУ и является действующим до момента внесения в него изменений или отмены. 

 

4. Ответственность за соблюдение требований настоящего Положения  

 

4.1. Ответственность за соблюдение требований настоящего Положения возлагается на 

должностных лиц и работников КФУ, осуществляющих работу по подготовке, согласованию, 

заключению и исполнению договоров от имени КФУ. 

4.2. Должностные лица и руководители структурных подразделений КФУ несут персо-

нальную ответственность за соблюдение требований настоящего Положения. 

4.3. Руководители структурных подразделений (заявители) несут персональную ответ-

ственность: 

4.3.1. за выполнение показателей (индикаторов), в целях выполнения (достижения) кото-

рых осуществляется закупка; 

4.3.2. за подготовку и согласование заявки в сроки и в порядке, установленные настоящим 

Положением. 

Подготовка и согласование заявки должно происходить с учетом сроков проведения про-

цедуры определения поставщика (подрядчика, исполнителя), до 35 календарных дней, и сроков 

поставки товаров. 

В случае реализации федеральной адресной инвестиционной программы, грантов и иных 

программ, в соответствии с правилами реализации которых финансирование завершается теку-

щим календарным годом, заявка должна быть согласована не позднее 1 сентября текущего года; 

4.3.3. за эффективное использование предмета закупки. 
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5. Термины и понятия, используемые в Положении 

 

5.1. Для целей настоящего Положения используются следующие термины и понятия:  

контрагент – сторона, с которой КФУ заключает договор или находится в договорных от-

ношениях; 

ответственный исполнитель (заявитель) – руководитель структурного подразделения или 

иное лицо, уполномоченное руководителем структурного подразделения осуществлять органи-

зационное сопровождение работы по подготовке, согласованию, заключению и исполнению до-

говоров; 

договор – письменная сделка, заключаемая КФУ с юридическими лицами, гражданами, 

осуществляющими предпринимательскую деятельность без образования юридического лица, 

физическими лицами, публично-правовыми образованиями в целях обеспечения деятельности 

КФУ и выполнения задач, возложенных на КФУ; 

план закупок – документ, включающий в себя перечень товаров (работ, услуг), необходи-

мых для удовлетворения потребностей КФУ, утвержденный ректором КФУ или уполномочен-

ным им лицом на очередной календарный год. План закупок должен соответствовать требова-

ниям, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 17 сентября 

2012 года № 932; 

техническое задание – документ, включающий в себя перечень характеристик товара (ра-

бот, услуг), необходимых для идентификации требуемого объекта закупки потребностям КФУ; 

запрос ценовых предложений – процедура, заключающаяся в размещении информации о 

предполагаемой закупке в сети Интернет для определения начальной (максимальной) цены за-

купки и иных условий осуществления предполагаемой закупки на срок не менее 7 (семи) рабо-

чих дней, за исключением, случаев предусмотренных разделом 12 настоящего Положения. 

 

6. Основные требования к оформлению договоров 

 

6.1. Договоры должны соответствовать обязательным требованиям, установленным зако-

нодательством Российской Федерации. 

6.2. Договоры заключаются в письменной форме. 

6.2.1. В случаях, установленных законодательством Российской Федерации, договоры мо-

гут быть заключены в форме электронного документа. 

6.3. Заключаемые договоры должны содержать следующие сведения: 

– наименование договора; 

– номер и дату заключения договора; 

– полное наименование сторон с указанием организационно-правовой формы; 

– ФИО лиц, выступающих от имени сторон, с указанием документов, на основании кото-

рых они действуют (устав, положение, приказ, доверенность); 

– предмет договора; 

– цену договора (цена договора устанавливается в рублях Российской Федерации. В слу-

чае заключения договоров на приобретение товаров (оказание услуг, выполнение работ), произ-

водимых (осуществляемых, выполняемых) за пределами Российской Федерации, стоимость ко-

торых установлена в иностранной валюте, расчет производится в рублях по курсу Центрально-

го банка Российской Федерации на дату расчетов); 

– порядок расчетов;  

– права и обязанности сторон; 

– ответственность сторон; 

– основания изменения или расторжения договора; 

– срок и условия вступления договора в силу;  

– срок исполнения обязательств по договору (срок поставки товаров, выполнения работ 

или оказания услуг); 
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– форс-мажорные обстоятельства; 

– место рассмотрения споров; 

– наименование должностей и ФИО уполномоченных лиц, подписывающих договор; 

– юридические адреса сторон и их платежные реквизиты; 

– заверения об обстоятельствах и антикоррупционные оговорки и иные условия, в случае 

если это предусмотрено локальными актами КФУ; 

– подписи сторон. 

Кроме вышеперечисленных сведений, договоры могут содержать другие предусмотрен-

ные законодательством сведения. 

Внешнеэкономический контракт (договор), помимо указанных выше требований, должен 

содержать следующие условия: 

– условия поставки; 

– обстоятельства непреодолимой силы (форс-мажор); 

– условия о применимом праве (в случаях определения в договоре права не Российской 

Федерации, в договоре предусматривается виза руководителя Правового управления). 

Договор на выполнение НИР должен также содержать положения, закрепляющие права 

КФУ на результаты интеллектуальной деятельности, полученные в процессе выполнения дого-

вора. В виде приложения такой договор должен содержать техническое задание. 

Договор может содержать в виде приложений:  

– смету (обязательно прилагается к договору строительного подряда) или калькуляцию 

стоимости работ/услуг; 

– спецификацию; 

– календарный план поставки товара, выполнения работ, оказания услуг. 

Указанные документы оформляются в виде приложений к договору и подписываются 

уполномоченными представителями сторон и скрепляются печатями (при ее наличии). Со сто-

роны КФУ приложения к договору, а также акты приема-передачи подписывает должностное 

лицо, подписывающее договор, или лицо, его замещающее. Подписание указанных документов 

иным лицом допускается только в случае отсутствия на работе должностного лица, подписав-

шего договор (в связи с болезнью, командировкой, отпуском), и при наличии у такого лица со-

ответствующей доверенности.  

6.4. Договоры заключаются на следующих условиях оплаты: 

– 100 % оплата по факту поставки товаров (выполнения работ, оказания услуг); 

– в случае если в договоре предусмотрен ввод в эксплуатацию поставляемого товара: 

90 % от цены договора перечисляется после фактической поставки товара, 10 % – после ввода 

данного товара в эксплуатацию (подписания акта ввода в эксплуатацию); 

– предварительная оплата (аванс) до 30 % цены договора, от 60 % до 40 % перечисляется 

после фактической поставки товара (работ, услуг), 10 % – после ввода товара в эксплуатацию 

(подписания акта ввода в эксплуатацию). 

Заключение договоров на условиях, предусматривающих предварительную оплату (аван-

сирование), возможно в порядке и по основаниям, предусмотренным действующим законода-

тельством РФ и должно быть согласовано с проректором по финансовой деятельности КФУ. 

 

7. Порядок подготовки, согласования  

и заключения договоров, по которым КФУ выступает заказчиком 

 

7.1. В целях поставки товара (выполнения работ, оказания услуг) ответственному испол-

нителю необходимо сформировать техническое задание на объект закупки (товар, работу, услу-

гу) по установленной в КФУ форме. 

7.1.1. В случае если планируемым источником финансирования объекта закупки является 

Программа развития КФУ (федеральная целевая программа и др.), ответственному исполните-
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лю необходимо представить сведения в экспертную комиссию по направлению деятельности 

для определения целесообразности осуществления закупки товара (работы, услуги). 

7.1.2. В случае если источником финансирования являются средства, не указанные в пунк-

те 7.1.1 настоящего Положения, ответственному исполнителю необходимо представить техни-

ческое задание в отдел правового обеспечения закупок (далее – ОПОЗ) для определения 

начальной (максимальной) цены закупки в соответствии с разделом 8 настоящего Положения.  

7.2. Для определения целесообразности осуществления закупки товара (работы, услуги), 

планируемым источником финансирования которого является Программа развития КФУ (феде-

ральная целевая программа и др.), в КФУ приказом ректора создаются две постоянно действу-

ющие экспертные комиссии: экспертная комиссия по закупкам товаров, работ, услуг, связанных 

с обеспечением административно-хозяйственной деятельности, экспертная комиссия по закуп-

кам научного и учебного оборудования, средств вычислительной техники. 

В целях решения оперативных задач могут быть созданы и иные временные экспертные 

комиссии, деятельность которых регулируется приказами ректора. 

7.2.1. Назначение экспертной комиссии по закупкам товаров, работ, услуг, связанных с 

обеспечением административно-хозяйственной деятельности: проведение экспертной оценки и 

определение целесообразности приобретения предмета закупки (товара, работы, услуги) в це-

лях обеспечения административно-хозяйственной деятельности КФУ. 

Функции комиссии:  

– определение целесообразности приобретения предмета закупки (товара, работы, услу-

ги); 

– мониторинг эффективности использования приобретенного товара, выполненных работ, 

оказанных услуг; 

– определение необходимости осуществления закупки путем проведения торгов (или 

иным способом) в соответствии с Положением о закупках товаров (работ, услуг) для нужд 

ФГАОУ ВО КФУ; 

– определение структуры (состава) лотов закупки (при необходимости). 

7.2.2. Назначение экспертной комиссии по закупкам научного и учебного оборудования, 

средств вычислительной техники: проведение экспертной оценки и определение целесообраз-

ности приобретения предмета закупки (товара, работы, услуги) в целях обеспечения эффектив-

ного развития учебного процесса, фундаментальных научных исследований и инновационных 

разработок в КФУ. 

Функции комиссии: 

– определение целесообразности приобретения предмета закупки (товара, работы, услуги) 

с учетом анализа эффективности имеющегося в КФУ учебного и научного оборудования по со-

стоянию на текущий момент; 

– мониторинг эффективности использования приобретенного товара, выполненных работ, 

оказанных услуг; 

– определение необходимости осуществления закупки путем проведения торгов (или 

иным способом) в соответствии с Положением о закупках товаров (работ, услуг) для нужд 

ФГАОУ ВО КФУ; 

– определение структуры (состава) лотов закупки (при необходимости); 

– определение наилучшего места установки предполагаемого к приобретению оборудова-

ния. 

7.3. Состав экспертной комиссии (далее – ЭК) утверждается приказом ректора КФУ. 

7.3.1. ЭК в своей деятельности руководствуется нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации и Республики Татарстан, Уставом КФУ, иными локальными актами КФУ. 

7.3.2. ЭК вправе запрашивать по согласованию с руководителями подразделений КФУ не-

обходимую для работы информацию, анализировать и давать оценки целесообразности приоб-

ретения товаров (работ, услуг), содействовать в реализации принятых решений и рекоменда-
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ций. Для решения организационных вопросов и задач оперативного характера ЭК может фор-

мировать рабочие комиссии, группы и назначать секретаря ЭК. 

7.3.3. ЭК обязана рассматривать поступившие предложения (сведения) по закупке, опре-

делять целесообразность приобретения объекта закупки; обеспечивать открытость обсуждения 

и гласность результатов экспертизы рассматриваемых вопросов; доводить результаты эксперт-

ных оценок до ОПОЗ; рассматривать предложения институтов, факультетов, кафедр, научных 

подразделений, научных групп и отдельных ученых о необходимости приобретения объекта 

закупки.  

7.3.4. Общее руководство и работу ЭК организует ее председатель, назначаемый приказом 

ректора КФУ. Председатель ЭК обеспечивает выполнение возложенных на ЭК функций и за-

дач, определяет дату и место проведения заседания ЭК, утверждает протокол-заключение засе-

дания ЭК, определяет основные направления деятельности ЭК, объявляет заседание правомоч-

ным или выносит решение о его переносе из-за отсутствия необходимого количества членов, 

представляет на рассмотрение администрации КФУ экспертные заключения, подготовленные 

ЭК, осуществляет взаимодействие и сотрудничество ЭК в рамках компетенции с другими 

структурными подразделениями КФУ.  

7.3.5. Члены ЭК обязаны лично присутствовать на заседаниях ЭК, принимать решения по 

вопросам, отнесенным к компетенции ЭК. Отсутствие на заседании ЭК допускается только по 

уважительным причинам.  

7.3.6. Члены ЭК вправе: знакомиться со всеми представленными на рассмотрение доку-

ментами и сведениями, выступать по вопросам повестки дня на заседаниях ЭК, письменно из-

ложить свое особое мнение, которое является неотъемлемой частью протокола-заключения ЭК.  

7.3.7. Работа ЭК осуществляется на его заседаниях, которые проводятся по мере необхо-

димости. Ведение делопроизводства, протокола заседания ЭК, рассылку сообщений о проведе-

нии заседания его членам и др. должен осуществлять секретарь ЭК в соответствии с Инструк-

цией по делопроизводству КФУ и номенклатурой дел КФУ. Сообщение о проведении заседания 

должно быть направлено не позднее одного дня до даты его проведения. Сообщение должно 

содержать дату, время, место проведения, повестку дня заседания и перечень информации (ма-

териалов). 

7.3.8. Заседание ЭК считается правомочным, если на нем присутствует не менее 5 (пяти) 

членов ЭК. Решения ЭК принимаются простым большинством голосов от числа присутствую-

щих на заседании членов. При равенстве голосов голос председателя является решающим. При 

голосовании каждый член ЭК имеет один голос. Голосование осуществляется открыто. Заочное 

голосование не допускается. В открытом голосовании председательствующий голосует послед-

ним в той категории («да», «нет», «воздержался»), которую он для себя наметил.   

7.4. Решение ЭК оформляется протоколом, который подписывается всеми присутствую-

щими на заседании членами ЭК и утверждается председателем ЭК. 

7.5. В случае принятия постоянно действующей ЭК положительного решения по предмету 

закупки, выписка из протокола ЭК передается в ОПОЗ для проведения процедуры запроса це-

новых предложений.  

7.6. В случае если по итогам проведения запроса ценовых предложений возникнет осно-

вание для внесения изменений в условия проведения закупки, такие изменения вносятся по со-

гласованию с заявителем и (или) ЭК по направлению деятельности.  

7.7. По итогам проведенного запроса ценовых предложений и на основании полученных 

результатов ответственному исполнителю необходимо заполнить заявку по форме согласно 

приложению 1 к настоящему Положению.  

В случае если закупка осуществляется за счет средств Программы развития КФУ, то заяв-

ка формируется в информационно-аналитической системе «Электронный университет». 

7.7.1. Заявка и все приложения к заявке должны быть подписаны (согласованы) руководи-

телем структурного подразделения КФУ. 

7.7.2. В заявке в обязательном порядке указываются: 
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– наименование требуемого товара (работы, услуги); 

– классификация товаров, работ, услуг (по ОКДП); 

– количество товара (объем работ, услуг), единицы измерения; 

– начальная (максимальная) цена закупки; 

– обоснование начальной (максимальной) цены; 

– место доставки поставляемых товаров (место выполнения работ, оказания услуг) (точ-

ный адрес); 

– сроки (периоды) поставок товаров (выполнения работ, оказания услуг); 

– сведения об ответственном исполнителе по договору и о лице, материально ответствен-

ном за прием товара; 

– описание объекта закупки (техническое задание, смета и иные необходимые документы 

– оформляются в виде приложения к заявке). 

7.7.3. Описание объекта закупки должно носить объективный характер. В описании объ-

екта закупки указываются требуемые функциональные, технические и качественные характери-

стики, эксплуатационные характеристики объекта закупки (при необходимости). 

При составлении описания объекта закупки необходимо использовать, если это возможно, 

стандартные показатели, требования, условные обозначения и терминологию, касающиеся тех-

нических и качественных характеристик объекта закупки, установленные в соответствии с тех-

ническими регламентами, стандартами и иными требованиями, предусмотренными законода-

тельством Российской Федерации о техническом регулировании. 

Описание объекта закупки может включать в себя спецификации, планы, чертежи, эскизы, 

фотографии, результаты работы, тестирования, требования, в том числе в отношении проведе-

ния испытаний, методов испытаний, упаковки в соответствии с требованиями Гражданского 

кодекса Российской Федерации, маркировки, этикеток, подтверждения соответствия, процессов 

и методов производства в соответствии с требованиями технических регламентов, стандартов, а 

также в отношении условных обозначений и терминологии.  

При составлении описания объекта закупки необходимо указывать показатели, позволя-

ющие определить соответствие закупаемых товаров (работ, услуг) потребностям заказчика. При 

этом могут быть указаны максимальные и (или) минимальные значения таких показателей, а 

также значения показателей, которые не могут изменяться. 

Техническое задание должно быть составлено таким образом, чтобы сделать возможной 

самую широкую конкуренцию и в то же время обеспечить четкое изложение требований к ка-

честву закупаемого товара (работ, услуг) (в случае закупки товара, производимого разными 

производителями, описанию требуемого товара должна соответствовать продукция как мини-

мум двух производителей). 

7.8. Заполненная по форме заявка от структурного подразделения КФУ направляется на 

согласование проректору по финансовой деятельности для определения источника финансиро-

вания закупки.  

В случае закупки электронно-вычислительной и оргтехники, программных продуктов, 

иных товаров, работ, услуг в области информационных технологий заявка должна быть согла-

сована с Инженерным центром телекоммуникаций и информационных систем Института вы-

числительной математики и информационных технологий КФУ. 

7.9. Срок согласования заявки проректором по финансовой деятельности не может пре-

вышать 5 (пяти) рабочих дней с даты предоставления заявки ответственным исполнителем. 

7.9.1. В случае наличия у проректора по финансовой деятельности замечаний (возраже-

ний) по заявке, такая заявка должна быть возвращена ответственному исполнителю для устра-

нения замечаний (возражений). 

7.9.2. После устранения замечаний (возражений) срок согласования заявки не может пре-

вышать 2 (двух) рабочих дней с даты предоставления заявки ответственным исполнителем. 
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7.9.3. Заявка считается согласованной и утвержденной в установленном порядке, если по-

сле истечения срока, указанного в пункте 7.9.2, проректором по финансовой деятельности 

не было высказано замечаний (возражений) по представленной заявке. 

7.10. Согласованная и утвержденная заявка передается в ОПОЗ для проведения процедуры 

закупки. 

7.11. ОПОЗ проводит процедуру закупки в соответствии с требованиями законодательства 

Российской Федерации. 

7.12. В случае выявления сделок с заинтересованностью ОПОЗ уведомляет об этом ректо-

ра КФУ. 

7.13. Ректор КФУ в установленном порядке обращается в Наблюдательный совет КФУ с 

предложением о совершении сделки с заинтересованностью. 

7.13.1. По итогам рассмотрения предложения ректора КФУ о совершении сделки с заин-

тересованностью Наблюдательный совет КФУ принимает решение, обязательное для ректора 

КФУ. 

7.14. Если сделка не является сделкой с заинтересованностью, а также после одобрения 

Наблюдательным советом КФУ сделки с заинтересованностью ОПОЗ осуществляет процедуру 

заключения договора. 

7.15. ОПОЗ передает проект договора на подписание контрагенту, далее договор переда-

ется на подписание ректору КФУ или уполномоченному им лицу. 

7.16. В случае если договор заключаются в письменной (бумажной) форме, после подпи-

сания договор передается в Управление документооборота и контроля (далее – УДК) для заве-

рения подлинности подписи ректора (или уполномоченного им лица) гербовой печатью КФУ на 

каждом экземпляре договора. 

7.17. ОПОЗ присваивает договору номер по номенклатуре дел ОПОЗ, который проставля-

ется на всех экземплярах. Договор должен содержать обязательные реквизиты: номер договора, 

число, месяц, год.  

7.18. ОПОЗ передает один экземпляр (оригинал) договора контрагенту, второй экземпляр 

(оригинал) – в отдел казначейства Департамента бюджетирования, казначейства и регулирова-

ния оплаты (далее – ДБКиРО) для внесения в базу (программный комплекс SMART-КФУ) для 

учета и контроля договорных обязательств. В дальнейшем договор с первичными бухгалтер-

скими документами передается в Департамент бухгалтерского учета и отчетности (далее – 

ДБУиО) для оплаты и хранения. Третий экземпляр договора хранится в ОПОЗ. 

7.19. В случае заключения договора, источником финансирования которого является Про-

грамма развития КФУ, ОПОЗ в течение не более 5 (пяти) рабочих дней передает в Центр пер-

спективного развития КФУ данные по заключенному договору. 

 

8. Порядок формирования начальной (максимальной) цены закупки 

 

8.1. Начальная (максимальная) цена закупки формируется на основании проводимого за-

проса ценовых предложений, за исключением случаев, установленных пунктом 8.2 настоящего 

раздела. 

8.2. Начальная (максимальная) цена формируется: 

8.2.1. при заключении договора на выполнение подрядных строительных работ (в том 

числе текущего ремонта) – на основании локального сметного расчета; 

8.2.2. при заключении договоров на закупки товаров (работ, услуг), цена которых подле-

жит государственному регулированию, – на основании установленных законодательством Рос-

сийской Федерации тарифов; 

8.2.3. при невозможности определения начальной (максимальной) цены закупки путем 

проведения запроса ценовых предложений или в случае, если проведение процедуры запроса 

ценовых предложений нецелесообразно ввиду необходимости срочного осуществления закуп-

ки, – иным способом. 
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В случае, указанном в пункте 8.2.3 настоящего Положения, к заявке на закупку должны 

быть приложены документы, обосновывающие начальную (максимальную) цену закупки. 

 

9. Порядок заключения договоров, по которым КФУ выступает исполнителем 

 

9.1. Основанием для заключения договора является решение ректора КФУ (уполномочен-

ного лица).  

Указанное решение может быть выражено в форме приказа ректора КФУ, распоряжения 

должностного лица, его визы на письме, заявлении, служебной записке, листе согласования к 

договору. 

9.2. Для заключения договора ответственный исполнитель заполняет договор и лист со-

гласования к договору по форме, размещенной на сайте Правового управления. 

Использование форм договоров, полученных от контрагентов, возможно в случае, если 

они не противоречат законодательству и интересам КФУ. В случае отказа контрагента от под-

писания договора в редакции КФУ, юрисконсультами Правового управления при участии от-

ветственного исполнителя составляется протокол разногласий к договору.  

В случае отсутствия на сайте КФУ необходимой формы, проект договора разрабатывается 

юрисконсультами Правового управления при участии ответственного исполнителя, специали-

стов ДБКиРО, ДБУиО, в случае необходимости – при участии специалистов других служб 

КФУ.  

9.3. Для заключения договора ответственный исполнитель: 

а) заполняет лист согласования к договору; 

б) представляет приказ ректора КФУ, распоряжение должностного лица, письмо, заявле-

ние, служебную записку, лист согласования к договору с резолюцией ректора КФУ или упол-

номоченного лица о необходимости заключения договора; 

в) представляет договор на согласование в службы КФУ в следующем порядке: 

– проректор по направлению деятельности; 

– руководитель структурного подразделения; 

- проректор по общим вопросам (при заключении договора с иностранными гражданами и 

юридическими лицами, а также гражданами РФ, проживающими в иностранном государстве); 

- директор Департамента внешних связей (при заключении договора с иностранными 

гражданами и соглашений о реализации образовательных программ с иностранными 

юридическими лицами; 

– Правовое управление; 

– ДБКиРО; 

– ДБУиО; 

– проректор по финансовой деятельности; 

– Управление научно-исследовательской деятельности, в случае выполнения НИР; 

– Управление инновационного развития, в случае, если работа выполняется малыми инве-

стиционными предприятиями, участником которых является КФУ. 

Необходимость дополнительного согласования определяет проректор по направлению де-

ятельности.  

9.4. При наличии в договоре сведений, составляющих коммерческую тайну КФУ или 

контрагента, либо конфиденциальной информации ректор КФУ определяет круг служб, долж-

ностных лиц КФУ, согласующих договор. 

9.5. Согласование с соответствующей службой КФУ должно быть выражено в виде резо-

люции руководителя, специалиста этой службы на листе согласования с указанием в случае 

необходимости замечаний к проекту договора. Согласование с каждой службой КФУ не может 

превышать одного рабочего дня. 

9.6. Если при согласовании проекта договора возникла необходимость внесения в него 

изменений, ответственный исполнитель проводит согласование изменений с контрагентом и 
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вносит соответствующие изменения в текст договора. При недостижении согласия с контраген-

том по внесению изменений и дополнений в договор Правовое управление совместно с ответ-

ственным исполнителем готовит протокол разногласий, который прилагается к договору. 

9.7. После согласования со службами КФУ окончательного текста договора и проставле-

ния в листе согласования отметки «замечания устранены» ответственный исполнитель пред-

ставляет договор (не менее чем в двух экземплярах) с листом согласования, всеми приложени-

ями, замечаниями и проектными документами на подпись ректору КФУ (уполномоченному им 

лицу), заключающему договор от имени КФУ. 

Ректор КФУ (уполномоченное им лицо) подписывает договор после устранения замеча-

ний, указанных в листе согласования, заключениях специалистов, прилагаемых к договору. При 

наличии протокола разногласий текст договора подписывается с пометкой «с протоколом раз-

ногласий», а также подписывается сам протокол разногласий в соответствующем количестве 

экземпляров. 

9.8. После подписания договор представляется ответственным исполнителем в УДК для 

заверения подлинности подписи ректора КФУ (уполномоченного им лица) гербовой печатью 

КФУ. 

9.9. Правовое управление присваивает договору номер согласно номенклатуре дел Право-

вого управления, который проставляется на всех экземплярах (договор также может быть заре-

гистрирован контрагентом). 

9.10. Поставка товара, выполнение работ, оказание услуг контролируется ответственным 

исполнителем. Ответственность за ненадлежащее выполнение договора, в котором КФУ высту-

пает исполнителем, несет проректор по направлению деятельности. 

9.11. Внесение изменений и (или) дополнений к заключенным КФУ договорам осуществ-

ляется в соответствии с действующим законодательством и согласовывается в порядке, преду-

смотренном настоящим разделом. 

 

10. Порядок исполнения договоров, заключенных КФУ 

 

10.1. Ответственный исполнитель контролирует исполнение договора, взаимодействуя 

при этом с материально ответственным лицом своего подразделения и с ответственным лицом 

контрагента. При необходимости ответственный исполнитель взаимодействует с отделами и 

службами КФУ и привлекает членов соответствующей ЭК. 

10.2. Ответственный исполнитель контролирует сроки поставки товаров (выполнения ра-

бот, оказания услуг) до окончания указанной в договоре даты поставки товаров (выполнения 

работ, оказания услуг), предусмотренные договором товары должны быть поставлены, работы 

выполнены, услуги оказаны. Ответственный исполнитель обязан передать в ДБКиРО подтвер-

ждающие документы (акт приема-передачи, товарную накладную и др.) для учета в программ-

ном продукте выполнения договорных обязательств, формирования реестра на оплату, предо-

ставления проректору по финансовой деятельности для санкционирования расходов и после-

дующей передачи в ДБУиО для оплаты и учета. Указанные документы должны быть переданы 

ответственным исполнителем в течение не более 5 (пяти) рабочих дней после их подписания. 

10.3. В случае если товары (работы, услуги) соответствуют заявленным в договоре требо-

ваниям, ответственный исполнитель осуществляет прием товаров (работ, услуг) по их количе-

ству и качеству, визирует акт приема-передачи товаров (выполненных работ, оказанных услуг). 

Материально ответственное лицо подписывает товарную накладную и другие необходи-

мые для оплаты документы. 

10.3.1. Завизированный ответственным исполнителем акт приема-передачи товаров (вы-

полненных работ, оказанных услуг) направляется на подписание ректору КФУ (уполномочен-

ному им лицу). 
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10.3.2. Подписанный акт приема-передачи товаров (выполненных работ, оказанных услуг) 

и другие финансовые документы (счет, счет-фактура, товарная накладная) передаются ответ-

ственным исполнителем в ДБКиРО для оплаты и учета. 

10.3.3. Подписанные документы о приемке поставленного товара, выполненной работы, 

оказанной услуги (акт приема-передачи товаров / выполненных работ / оказанных услуг), либо 

сканы таких документов, должны быть переданы ответственным исполнителем в ОПОЗ в тече-

ние не более 3 (трех) календарных дней после их подписания. 

10.4. В случае если в договоре было предусмотрено обеспечение исполнения обязательств 

по договору, в случае исполнения контрагентом всех обязательств, предусмотренных догово-

ром, ответственный исполнитель обязан в срок не более 5 (пяти) рабочих дней предоставить 

соответствующую информацию в ОПОЗ согласно приложению 2 к настоящему Положению. 

10.5. ДБУиО в течение не более 5 (пяти) рабочих дней со дня исполнения договора дол-

жен предоставить в ОПОЗ сведения об исполнении договора с приложением реквизитов пла-

тежных документов. 

10.6. В случае ненадлежащего исполнения договора (нарушения сроков поставки товаров, 

выполнения работ, оказания услуг, выявления несоответствия товара по количеству, качеству 

и/или др. нарушений), ответственный исполнитель обязан в течение не более 3 (трех) рабочих 

дней проинформировать в письменном виде Правовое управление (в соответствии с приложе-

нием 3 к настоящему Положению) для подготовки соответствующей претензии контрагенту, а 

также в ОПОЗ для направления информации о недобросовестных поставщиках в уполномочен-

ный орган в соответствии с Правилами, утвержденными постановлением Правительства Рос-

сийской Федерации от 22 ноября 2012 года № 1211. 

 

11. Порядок формирования плана закупок 

 

11.1. План закупок формируется ДБКиРО на основании представленных структурными 

подразделениями КФУ сведений о планируемых закупках товаров (работ, услуг), утвержден-

ных руководителем структурного подразделения, в соответствии с выделенными денежными 

лимитами на расходы.  

11.2. План закупок КФУ формируется на очередной календарный год. 

11.3. В план закупок не включаются сведения о закупках товаров (работ, услуг), состав-

ляющих государственную тайну. 

11.4. В плане закупок могут не отражаться сведения о товарах (работах, услугах), стои-

мость которых не превышает 100 000 рублей.  

11.5. При необходимости приобретения товаров (работ, услуг), не включенных в план за-

купок, в утвержденный план закупок могут вноситься изменения. 

11.6. Сформированный план закупок должен быть согласован и утвержден проректором 

по финансовой деятельности. 

11.7. Сформированный и утвержденный план закупок на очередной календарный год 

должен быть направлен в ОПОЗ для размещения на Официальном сайте Российской Федерации 

для размещения информации о размещении заказов www.zakupki.gov.ru не позднее 15 декабря 

текущего года.  

11.8. Согласованная в порядке, установленном разделом 7 настоящего Положения, заявка 

является основанием для внесения изменений (дополнений) в утвержденный план закупок.  

Внесение изменений в утвержденный и размещенный план закупок осуществляется ОПОЗ 

по мере поступления заявок. 

 

12. Особенности проведения процедуры запроса ценовых предложений 

 

12.1. В целях реализации Указа Президента Российской Федерации от 2 апреля 2020 г. 

№ 239 «О мерах по обеспечению санитарно-эпидемиологического благополучия населения на 

http://www.zakupki.gov.ru/
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территории Российской Федерации в связи с распространением новой коронавирусной инфек-

ции (COVID-19)» (далее – Указ) устанавливаются следующие особенности проведения проце-

дуры запроса ценовых предложений:  

12.1.1. в течение срока, указанного в пункте 1 Указа, при проведении запроса цен:  

а) сроки, предусмотренные настоящим Положением, исчисляемые в рабочих днях, подле-

жат исчислению в календарных днях. При этом суббота и воскресенье не учитываются при ис-

числении сроков, подлежащих исчислению в соответствии с настоящим подпунктом;  

б) если последний день срока, исчисляемого в соответствии с настоящим Положением в 

днях, в том числе с учетом подпункта «а» настоящего пункта, приходится на нерабочий день, 

указанный в пункте 1 Указа, то днем окончания срока считается такой нерабочий день, за ис-

ключением случая, если последний день срока приходится на субботу или воскресенье, в этом 

случае днем окончания срока считается следующий за ними понедельник. 

 

13. Внесение изменений в Положение 

 

13.1. Внесение изменений и дополнений в настоящее Положение осуществляется путем 

подготовки проекта Положения в новой редакции начальником ОПОЗ по согласованию с 

Правовым управлением. 

13.2. Принятие Положения, изменений и дополнений к нему производится в соответствии 

с Инструкцией по делопроизводству КФУ. 

 

14. Рассылка Положения 

 

14.1. Настоящее Положение подлежит обязательной рассылке, которую осуществляет 

УДК в порядке, определенном Инструкцией по делопроизводству КФУ, в адрес проректоров и 

руководителей структурных подразделений КФУ. 

14.2. Настоящее Положение размещается на сайте ОПОЗ портала КФУ. 

 

15. Регистрация и хранение Положения 

 

15.1. Настоящее Положение регистрируется в УДК. Оригинальный экземпляр настоящего 

Положения хранится в УДК до замены его новым вариантом. Копия настоящего Положения 

хранится в составе документов организационного характера ОПОЗ. 
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Приложение 1 

Форма 

 

Заявка на закупку товаров (выполнение работ, оказание, услуг)  

№_____ от «____»_________20__г. 

 

От   
(наименование структурного подразделения) 

в лице  
(руководитель структурного подразделения, его должность и ФИО) 

просит закупить: 

Наименование заказа (товара, работ, услуг)   

Классификация товаров, работ, услуг (код 

ОКДП2) 

 

Количество товара (объем работ, услуг), еди-

ницы измерения 

 

Начальная (максимальная) цена договора, руб.   

Обоснование цены договора (метод определе-

ния начальной (максимальной) цены договора) 

 

Место поставки товаров, место выполнения ра-

бот, оказания услуг (точный адрес) 

 

Сроки (периоды) поставок товаров (выполне-

ния работ, оказания услуг) 

В течение ____ дней с даты заключения до-

говора 

Ответственный исполнитель по договору 

(должность, ФИО, контактный телефон) 
 

Материально-ответственное лицо за прием то-

вара (ФИО, контактный телефон) 
 

В дополнение к настоящей заявке прилагается техническое задание (приложение 1)  

(в ОПОЗ предоставляется в бумажном и электронном виде!). 
 

Ответственный исполнитель 

 

 

 

Руководитель подразделения 

(ФИО, подпись) (ФИО, подпись) 

 

Цена договора включает финансирование за счет бюджетных средств
1
 

Код целевой статьи расходов  

Код вида расходов  

Объем финансового обеспечения, руб.  

 

Согласующий Согласовано (ФИО, подпись, дата) 

Проректор 

по финансовой деятельности  

Включить в План закупок 

Порядок оплаты: 

                                                 
1
 Объем финансового обеспечения закупки за счет средств субсидии, предоставляемой в целях реализации нацио-

нальных и федеральных проектов, комплексного плана модернизации и расширения магистральной инфраструкту-

ры 
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Приложение 1 

к заявке на закупку товаров 

(выполнение работ, оказание услуг) 

 

 

Техническое задание 

 

№ 

п/п 

Наименование за-

каза (товара, ра-

бот, услуг) 

Описание объекта закупки 

(функциональные, технические и ка-

чественные характеристики, эксплу-

атационные характеристики объекта 

закупки (при необходимости)) 

Количество 

товара (объ-

ем работ, 

услуг), еди-

ницы изме-

рения 

Цена за 

единицу 

товара 

(услуги, 

работы), 

рублей 

1.      

2.      

3.      

…     

 

 Срок и объем предоставления гарантий качества товара, работ, услуг. 

 Сведения о включенных в цену товаров, работ, услуг расходах (на перевозку, страхование, 

уплату таможенных пошлин, налогов, сборов и др.) 

 

 

 

 

Ответственный исполнитель 

 

 

 

Руководитель подразделения 

(ФИО, подпись) (ФИО, подпись) 
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Приложение 2 

 

Форма служебной записки на возврат денежных средств 

 

 

 Начальнику ОПОЗ  

________________ 

 

 

Служебная записка 

 

Доводим до Вашего сведения, что обязательства _______________________ (указывает-

ся наименование контрагента) по договору №___________ от ___.___.____ полностью испол-

нены (товар поставлен (услуги оказаны, работы выполнены) в полном объеме, оборудование 

введено в эксплуатацию). Претензий по качеству поставленных товаров (оказанных услуг, вы-

полненных работ) не имеем.  

Просим вернуть ________________ (указывается наименование контрагента) денежные 

средства в размере __________ рублей, внесенные в качестве обеспечения исполнения договора 

(платежное поручение №____ от __.__.____). 

 

 

Руководитель структурного под-

разделения:  / 

 

Ответственный исполнитель  

по договору:  /  

 
(подпись) (ФИО) 
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Приложение 3 

 

Форма служебной записки 

о неисполнении обязательств контрагентом 

 

Начальнику 

Правового управления  

____________________ 

 

Служебная записка 

 

 

Доводим до Вашего сведения, что в рамках исполнения договора №_________________ 

от «____»________20___г. контрагент ___________________ ненадлежащим образом соблюдает 

условия договора, а именно:  

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 
(указать причину: нарушение сроков поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг, 

выявление несоответствия товара по количеству, качеству и/или др.) 

Просим подготовить соответствующие претензии контрагенту. 

 

 

 

Руководитель структурного под-

разделения:  / 

 

Ответственный исполнитель  

по договору:  /  

 
(подпись) (ФИО) 

 

 

 


