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1. Введение

Настоящие методические рекомендации разработаны в соответствии 
с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе 
в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных 
и муниципальных нужд» (далее – Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ), 
в целях оказания методической помощи государственным органам Ульяновской области, государственным казённым и бюджетным учреждениям Ульяновской области, государственным унитарным предприятиям Ульяновской области, а также иным юридическим лицам в соответствии со статьёй 15 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ (далее – заказчики) при осуществлении закупок товаров, работ, услуг (далее – закупки) путём проведения аукциона в электронной форме (далее – электронный аукцион) 
и запроса котировок в электронной форме.

В соответствии с Порядком взаимодействия заказчиков 
с уполномоченным органом, утверждённым постановлением Правительства Ульяновской области от 26.03.2020 № 6/139-П «Об Агентстве государственных закупок Ульяновской области», с 01 июля 2020 года заказчики самостоятельно определяют поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путём проведения электронного аукциона и запроса котировок в электронной форме, если начальная (максимальная) цена контракта или ориентировочное (максимальное) значение цены контракта составляет менее 300 тысяч рублей, за исключением проведения совместных аукционов.
Настоящие методические рекомендации носят рекомендательный характер. Методические рекомендации содержат общие положения 
по разработке документов, необходимых для организации и проведения электронного аукциона и запроса котировок в электронной форме, 
и рекомендуемые формы таких документов.

2. Рекомендуемые формы документов для организации 
и осуществления закупок путём проведения электронного аукциона 
и запроса котировок в электронной форме.
В целях оптимизации и унификации закупочной деятельности заказчиков в настоящем разделе приводятся рекомендуемые формы документов для организации и осуществления закупок путём проведения электронного аукциона и запроса котировок в электронной форме.

Для определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путём проведения электронного аукциона и запроса котировок в электронной форме, заказчик должен создать комиссию по осуществлению закупок (далее – комиссия).

Решение о создании комиссии принимается заказчиком до начала проведения закупки. При этом определяются состав комиссии и порядок 
её работы, назначается председатель комиссии.

Заказчик может создать единую комиссию для всех конкурентных закупок или комиссии по отдельным видам закупок, например, аукционную комиссию, котировочную комиссию. 

Персональный состав комиссии, порядок её работы, включая обязанности членов комиссии и их ответственность, документально оформляются в виде распорядительного документа заказчика (приказа, распоряжения). 

Общее количество человек в комиссии зависит от её вида:

- не менее пяти человек должно входить в единую или аукционную комиссию;

- не менее трёх - в котировочную комиссию.

Все члены комиссии должны быть ознакомлены с порядком работы комиссии под подпись.

После формирования и размещения в единой информационной системе (далее – ЕИС) плана-графика, заказчик может приступать к подготовке извещения о проведении закупки, документации о закупке. Информация, включаемая в извещение о проведении закупки, документацию о закупке, должна соответствовать информации, указанной в плане-графике заказчика.

Для проведения электронного аукциона заказчик разрабатывает 
извещение о проведении электронного аукциона и утверждает документацию об электронном аукционе. 
Для проведения запроса котировок в электронной форме заказчик разрабатывает извещение о проведении запроса котировок в электронной форме.

Рекомендуемые параметры разрабатываемых документов:

- формат А4, поля следующих размеров:
	в книжном формате:

30 мм –левое;

10 мм –правое;

20 мм –верхнее;

20 мм –нижнее;
	в альбомном формате:

20 мм –левое;

20 мм –правое;

30 мм –верхнее;

10 мм –нижнее. 


- шрифт гарнитуры PT Astra Serif, в текстовом редакторе –размер шрифта № 12 , при изготовлении таблиц – размер шрифта № 8-10.

Текст печатается через одинарный межстрочный интервал, выравнивается по ширине страницы. При двустороннем создании документов ширина левого поля на лицевой стороне листа и правого поля на оборотной стороне листа должны быть равны (зеркальные поля). 

Документы должны быть выполнены с возможностью осуществления поиска по тексту и копирования. Создаваемые файлы документов должны иметь распространенные и открытые форматы (docx, doc, rtf, txt, pdf, xls, xlsx, ppt, odf, dwg; а также файлы данных форматов, которые находятся в архивах rar, zip, 7-zip) и не должны быть зашифрованы или защищены иными средствами, не позволяющими осуществить ознакомление с их содержанием без дополнительных программных или технологических средств.
Использование формата файла pdf при подготовке документов, являющихся составной частью документации о закупке, не должно ограничивать возможность ознакомления участников закупки с документацией о закупке. Используемый формат должен позволять осуществлять обмен готовыми к печати документами, ознакомление, поиск, печать и частичное или полное копирование текста и таблиц из документа общедоступными средствами.
Размещение документов в ЕИС осуществляется посредством использования функционала РИС «АЦК-Госзаказ». Соответствующие инструкции размещены на сайте http://www.ul-goszak.ru/cms/chapter.do?chapterId=6&cache=1.
В установленные извещением о проведении закупки, документацией 
о закупке, даты комиссия рассматривает заявки на участие в закупке, информацию и электронные документы, направленные оператором электронной площадки в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 
№ 44-ФЗ, в части соответствия их требованиям, установленным документацией о закупке, извещением о проведении закупки. 
По результатам рассмотрения таких документов и информации комиссия оформляет протокол, подписываемый всеми присутствующими на заседании комиссии её членами. 

Функционал электронных площадок позволяет заказчикам использовать шаблоны протоколов. При этом, необходимо удостовериться, что предлагаемый шаблон содержит информацию, предусмотренную Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ в полном объёме. 

Протоколы в установленные Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ сроки направляются заказчиком оператору электронной площадки 
и размещаются в ЕИС.
____________
