Чек-лист подготовки и проведения запроса котировок

Дата окончания подачи заявки ______________
	Процедура 
	Относит. 
срок (рабочих дней)
	Дата
	Отметка о выпол-нении

	Принятие решения о проведении процедуры запроса котировок
	
	
	

	Существуют ли товары, работы, услуги на свободном рынке?
	
	
	

	Не превышает ли цена лимит в квартал?
	
	
	

	Не входит ли необходимый товар (работы, услуги) в список товаров, работ, услуг, которые можно закупать только путем проведения аукциона или электронного аукциона или в число товаров, закупаемых у единственного поставщика?
	
	
	

	Размещение извещения о проведении запроса котировок и проекта контракта на официальном сайте и приглашение к участию в запросе котировок
	
	
	

	1. Установить срок с учетом суммы 
	4 или 7
	
	

	2. Опубликовать извещение о проведении запроса котировок на сайте 
	
	
	

	3. Отправить приглашение к участию в запросе котировок
	
	
	

	4. Подготовить журнал регистрации котировочных заявок
	
	
	

	5. Выдать расписку в получении заявки (по требованию)
	
	
	

	6. В случае получения заявки в электронном виде — выслать подтверждение получения
	
	
	

	7. Вернуть опоздавшие заявки участникам
	В день поступления
	
	

	Если подана одна заявка — продление срока подачи заявок
	4 дня
	
	

	1. Разместить на официальном сайте извещение о продлении срока подачи заявок
	Следующий день после даты окончания приема заявок
	
	

	2. Направить запрос котировок не менее чем 3 участникам
	Следующий день после даты окончания приема заявок
	
	

	3. Выдать расписку в получении заявки (по требованию)
	
	
	

	4. В случае получения заявки в электронном виде — выслать подтверждение получения
	
	
	

	Если не подано ни одной заявки
	
	
	

	1. Опубликовать извещение о повторном проведении запроса котировок на сайте 
	
	
	

	2. Изменить условия контракта (если нужно)
	
	
	

	3. Подготовить документы о проведении запроса котировок и отсутствии заявок
	
	
	

	4. Подготовить обращение в ФАС за разрешением провести закупку у единственного поставщика
	
	
	

	5. Получить согласование в ФАС
	Не более чем через 10 рабочих дней со дня поступления обращения о согласовании
	
	

	6. Проверить контракт с единственным поставщиком: условия и цена должны соответствовать указанным в извещении о повторном проведении запроса котировок
	
	
	

	7. Провести закупку у единственного поставщика
	
	
	

	Рассмотрение и оценка котировочных заявок
	Следующий день после окончания подачи заявок
	
	

	1. Отвечает ли заявка требованиям?
	В день рассмотрения
	
	

	2. Соответствует ли цена?
	В день рассмотрения
	
	

	3. Отклонить заявки, не соответствующие требованиям
	В день рассмотрения
	
	

	4.Составить таблицу рассмотрения и оценки котировочных заявок
	В день рассмотрения
	
	

	5. Составить протокол рассмотрения и оценки заявок в 2 экз.
	В день рассмотрения
	
	

	6. Подписать протокол (все присутствовавшие члены комиссии и заказчик (уполномоченный))
	В день рассмотрения
	
	

	7. Разместить протокол на сайте
	В день рассмотрения
	
	

	8. Проверить проект контракта: включить цену, предложенную победителем запроса котировок
	В день рассмотрения
	
	

	9. Передать протокол и проект контракта победителю 
	В течение 2 дней после подписания протокола
	
	

	10. Ответить на запрос о разъяснении результатов рассмотрения и оценки котировочных заявок (в случае поступления запроса)
	2 дня со дня поступления запроса
	
	

	Заключение контракта
	Не ранее 7 и не позднее 20 дней со дня размещения на сайте протокола рассмотрения и оценки заявок
	
	

	Проверить, включены ли в него условия и цена, предложенные победителем
	
	
	

	Направить проект контракта в 2 экз. победителю (вместе с протоколом)
	В течение 2 дней после подписания протокола
	
	

	Получить 2-й экземпляр контракта, подписанного поставщиком 
	
	
	


