
 
1. Общие положения 

     Данное положение о комиссии по закупкам регламентирует закупочную деятельность 

направленную на соблюдение законодательства в сфере закупок. Основанием для 

разработки служат Федеральный закон № 223-ФЗ от 18.07.2011 г, Федеральный закон 

№44-ФЗ от 05.04.2013 г, Положение о закупке товаров, работ, услуг для нужд 

муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения средней 

общеобразовательной школы № 114 с углублённым изучением отдельных предметов 

городского округа Самара (далее Положение) 

 

 

  2. Цели и задачи Комиссии по закупкам. 
 
Комиссия по закупкам является единой для всех способов определения поставщиков 

и создается для решения следующих задач: 

 осуществление выбора участника закупки, с которым заключается договор на 

поставку товара, 

 принимает решения о допуске или отказе в допуске к участию в закупке; 

 подписывает все протоколы в ходе процедур закупки; 

 осуществляет рассмотрение, оценку и сопоставление заявок на участие в 

закупке, определяют победителя или принимают иное решение по 

результатам закупки; 

 предлагает директору школы заключить договор по результатам закупки или 

принимает иное решение; 

 предоставляет директору отчеты о проведенных закупках; 

 осуществляет иные функции, предусмотренные  Положением. 

 
3. Состав комиссии 
Комиссия формируется в составе не менее пяти человек. В члены комиссии должны 

входить председатель комиссии и секретарь комиссии. Персональный состав комиссии 

определяется приказом директора школы. 

Членами комиссии по закупкам не могут быть: физические лица, которые были 

привлечены к проведению экспертной оценки конкурсной документации; физические 

лица, лично заинтересованные в результатах закупки, в том числе физические лица, 

подавшие заявки на участие в закупке либо состоящие в штате организаций, которые 

представили указанные заявки. Кроме того, в состав комиссии не могут входить 

физические лица, на которых способны оказывать влияние участники закупок, в том числе 

участники (акционеры) этих организаций, члены их органов управления, кредиторы 

участников закупок. 

В случае если член комиссии по закупкам может быть признан лично 

заинтересованным в результатах закупок, он отстраняется от участия в ее работе по всем 

вопросам, касающимся соответствующих закупок. 

В состав комиссии должны входить преимущественно лица, прошедшие 

профессиональную переподготовку или повышение квалификации в сфере закупок, а 

также лица, обладающие специальными знаниями, относящимися к объекту закупок. 



 

4. Полномочия  

4.1. Председатель комиссии по закупкам ведет заседание комиссии и вскрывает 

конверты с заявками, а также осуществляет иные функции, определенные Положением. 

Секретарь комиссии по закупкам осуществляет прием, регистрацию заявок, 

поступивших от участников закупок, обеспечивает их сохранность, оформляет все 

протоколы в ходе процедур закупки, своевременно уведомляет членов комиссии по 

закупкам о месте, дате и времени проведения заседания комиссии, а также осуществляет 

иные функции, определенные Положением.  

Секретарь комиссии по закупкам обеспечивает хранение документации о закупке, 

заявок на участие в процедурах закупки, протоколов, уведомлений, составленных в ходе 

процедур закупки, в течение трех лет с даты окончания процедуры закупки. 

 

Комиссия по закупкам правомочна осуществлять свои функции, если на заседании 

присутствует не менее 50 процентов общего числа ее членов.  

При отсутствии кворума директор школы издает приказ о замене отсутствующих 

членов комиссии по закупкам новыми лицами, не допуская переноса даты и времени 

заседаний комиссии. 

Принятие решения членами комиссии по закупкам путем проведения заочного 

голосования, а также делегирование ими своих полномочий иным лицам не допускается. 

Каждый член комиссии по закупкам имеет один голос. Члены комиссии не вправе 

воздерживаться от голосования при принятии решений. Решения принимаются простым 

большинством голосов членов комиссии, участвующих в заседании. При равенстве 

голосов голос председателя комиссия по закупкам является решающим. 

      Решения комиссии по закупкам оформляются протоколами, которые подписываются 

всеми членами комиссии, принявшими участие в заседании 

 

4.2. Условия допуска к участию и отстранения от участия в закупках 

 
4.2.1. Комиссия по закупкам обязана отказать участнику закупки в допуске к 

участию в процедуре закупки, если установлен хотя бы один из следующих фактов: 

1) проведение ликвидации участника закупки - юридического лица и наличие 

решения арбитражного суда о признании участника закупки - юридического лица, 

индивидуального предпринимателя банкротом и решения об открытии конкурсного 

производства; 

2) приостановление деятельности участника закупки в порядке, предусмотренном 

Кодексом РФ об административных правонарушениях, на день подачи заявки или 

предложения от участника; 

3) наличие сведений об участнике закупки в реестрах недобросовестных 

поставщиков, ведение которых предусмотрено действующим законодательством; 

4) непредставление участником закупки документов, необходимых для участия в 

процедуре закупки, либо наличия в них или в заявке недостоверных сведений об 

участнике закупки и (или) о товарах, работах, услугах; 

5) несоответствие участника закупки требованиям законодательства РФ к лицам, 

осуществляющим поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг, которые являются 

предметом закупки; 

6) несоответствие участника закупки и (или) его заявки требованиям документации о 

закупке или настоящего Положения; 

7) наличие у участника закупки – физического лица либо у руководителя, членов 

исполнительного органа или главного бухгалтера юридического лица судимости за 

преступления в сфере экономики, а также применение в отношении указанных 

физических лиц наказания в виде лишения права занимать определённые должности или 
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заниматься определённой деятельностью, которые связаны с поставкой товара, 

выполнением работы, услуг, являющихся объектом осуществляемой закупки, и 

административного наказания в виде дисквалификации; 

8) участник закупки не обладает исключительными правами на результаты 

интеллектуальной деятельности, если в связи с исполнением контракта приобретаются 

права на такие результаты. 

4.2.2. При выявлении хотя бы одного из фактов, перечисленных в п. 4.2.1 настоящего 

Положения, комиссия по закупкам обязана отстранить допущенного участника от 

процедуры закупки на любом этапе ее проведения до момента заключения договора.  

В этом случае комиссией по закупкам составляется протокол отстранения от участия 

в процедуре закупки, в который включается следующая информация: 

1) сведения о месте, дате, времени составления протокола; 

2) фамилии, имена, отчества, должности членов комиссии по закупкам; 

3) наименование (для юридического лица), фамилия, имя, отчество (для физического 

лица), ИНН/КПП, ОГРН, местонахождение, почтовый адрес, контактный телефон; 

4) основание для отстранения в соответствии с п. 4.2.1 Положения; 

5) обстоятельства выявления факта, указанного в п. 4.2.1 Положения; 

6) сведения, полученные Заказчиком, комиссией по закупкам, которые 

подтверждают факт, названный в п. 4.2.1 Положения; 

7) решение об отстранении от участия и обоснование такого решения вместе со 

сведениями о решении по этому вопросу каждого члена комиссии по закупкам. 

5. Ведение документации 

Участник закупки, подавший заявку на участие в конкурсе, вправе изменить или 

отозвать ее в любое время до момента вскрытия комиссией по закупкам конвертов с 

заявками на участие в конкурсе. 

5.1.. Каждый конверт с заявкой на участие в конкурсе, поступивший как в течение 

срока подачи заявок на участие, так и после его окончания, регистрируется секретарем 

комиссии по закупкам в журнале регистрации заявок. 

В названном журнале указываются следующие сведения: 

1) регистрационный номер заявки на участие в закупке; 

2) дата и время поступления конверта с заявкой на участие в закупке; 

3) фамилия, имя, отчество физического лица, передавшего заявку, без указания 

наименования организации, от которой она подана (в случае доставки нарочным); 

4) способ подачи заявки на участие в закупке; 

5) состояние конверта с заявкой: наличие либо отсутствие повреждений, признаков 

вскрытия и т.д. 

Также в журнале ставятся подписи лица, доставившего конверт с заявкой, и 

секретаря комиссии по закупкам. 

5.3.. По требованию участника закупки секретарь комиссии может выдать расписку в 

получении конверта с заявкой на участие в конкурсе, указав состояние заявки (наличие 

повреждений, признаков вскрытия), дату и время ее получения. 

 

6. Порядок вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе 

 
6.1. При вскрытии конвертов вправе присутствовать участники закупки или их 

представители (при наличии соответствующей доверенности). 

6.2. Непосредственно перед вскрытием конвертов с заявками на участие в конкурсе 

председатель комиссии по закупкам обязан объявить присутствующим о возможности 

подать, изменить или отозвать заявки на участие в конкурсе. 

6.3. Если установлен факт подачи одним участником закупки двух и более заявок на 

участие (в отношении одного лота при наличии двух и более лотов) при условии, что 

поданные им ранее заявки не отозваны, эти заявки не рассматриваются и возвращаются 



такому участнику. 

6.4. При вскрытии конвертов с заявками на участие председатель комиссии по 

закупкам объявляет, а секретарь комиссии по закупкам заносит в протокол вскрытия 

конвертов с заявками следующую информацию: 

1) место, дату, время проведения вскрытия конвертов с заявками; 

2) фамилии, имена, отчества, должности членов комиссии по закупкам; 

3) наименование и номер предмета конкурса (лота); 

4) номер поступившей заявки, присвоенный секретарем комиссии по закупкам при 

получении заявки; 

5) состояние каждого конверта с заявкой: наличие либо отсутствие повреждений, 

признаков вскрытия и т.д.; 

6) наличие описи входящих в состав каждой заявки документов, а также информации 

о том, пронумерована ли заявка, прошита, подписана, проставлена ли на ней печать (для 

юридических лиц), имеются ли повреждения; 

7) наименование каждого участника закупки, ИНН/КПП, ОГРН юридического лица, 

фамилия, имя, отчество физического лица (ИНН/КПП, ОГРН при наличии); 

8) почтовый адрес, контактный телефон каждого участника закупок, конверт с 

заявкой которого вскрывается; 

9) наличие сведений и документов, предусмотренных настоящим Положением и 

конкурсной документацией, которые являются основанием для допуска к участию; 

10) наличие сведений и документов, содержащихся в заявке на участие в конкурсе и 

соответствующих критериям оценки и сопоставления заявок на участие в нем. 

6.5. В случае если на участие в конкурсе не подано заявок либо подана одна заявка, 

конкурс признается несостоявшимся, соответствующая информация вносится в протокол 

вскрытия конвертов с заявками. 

6.6. Протокол вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе оформляется 

секретарем комиссии по закупкам и подписывается присутствующими членами комиссии 

по закупкам непосредственно после вскрытия конвертов. Указанный протокол 

размещается на официальном сайте в день проведения вскрытия конвертов с заявками. 

6.7. Комиссия по закупкам вправе осуществлять аудиозапись вскрытия конвертов с 

заявками на участие в конкурсе. Любой участник закупки, присутствующий при вскрытии 

конвертов с заявками, вправе осуществлять аудио- и видеозапись процедуры вскрытия с 

уведомлением председателя комиссии по закупкам и занесением соответствующей 

отметки в протокол вскрытия конвертов с заявками. 

6.8. Конверты с заявками на участие в конкурсе, полученные после окончания срока 

их приема, возвращаются участникам закупки без рассмотрения. 

 

7. Порядок рассмотрения заявок на участие в конкурсе 

 

7.1. Комиссия по закупкам рассматривает заявки на участие и осуществляет 

проверку соответствия участников закупки требованиям, установленным 

законодательством, настоящим Положением и конкурсной документацией. 

7.2. Комиссия по закупкам приступает к рассмотрению заявок участников в месте, 

указанном в извещении, в день не позднее следующего дня после вскрытия конвертов. 

7.3. По результатам рассмотрения заявок на участие в конкурсе комиссия по 

закупкам принимает решение о допуске участника закупки к участию в конкурсе или об 

отказе в допуске. Рассмотрение заявок на участие в конкурсе не может длиться более двух 

дней со дня начала рассмотрения заявок. 

7.4. Комиссия по закупкам обязана при рассмотрении заявок на соответствие 

требованиям законодательства, настоящего Положения и конкурсной документации 

отказать в допуске участнику в случаях, установленных п. 2.1 настоящего Положения. 

7.5. По результатам рассмотрения заявок на участие составляется протокол 



рассмотрения заявок на участие. Данный протокол оформляется секретарем комиссии по 

закупкам и подписывается всеми присутствующими при рассмотрении членами комиссии 

по закупкам в день окончания рассмотрения заявок. 

7.6. Протокол рассмотрения заявок на участие в конкурсе, в аукционе должен 

содержать: 

1) сведения о месте, дате, времени проведения рассмотрения заявок; 

2) фамилии, имена, отчества, должности членов комиссии по закупкам; 

3) наименование и номер предмета конкурса (лота); 

4) перечень всех участников конкурса, аукциона, заявки которых были рассмотрены, 

с указанием их наименования (для юридического лица), фамилии, имени, отчества (для 

физического лица), ИНН/КПП, ОГРН, местонахождения, почтового адреса, контактного 

телефона и номеров поступивших заявок, присвоенных секретарем комиссии по закупкам 

при получении заявки; 

5) решение о допуске участника закупки к участию в конкурсе  или об отказе в 

допуске и обоснование такого решения вместе со сведениями о решении каждого члена 

комиссии о допуске или об отказе в допуске. 

7.7. В случае если к участию не был допущен ни один участник, либо был допущен 

только один участник, конкурс признается несостоявшимся. Соответствующая 

информация вносится в протокол рассмотрения заявок на участие в конкурсе. 

Если конкурсной документацией предусмотрено два и более лота, конкурс  

признается несостоявшимся только в отношении того лота, по которому принято решение 

об отказе в допуске к участию всех участников закупки, подавших заявки, или решение о 

допуске к участию только одного участника закупки. 

7.8. Протокол рассмотрения заявок на участие в конкурсе размещается на 

официальном сайте не позднее следующего дня после его подписания. 

7.9. В течение следующего дня после подписания протокола рассмотрения заявок на 

участие в конкурсе секретарь комиссии по закупкам направляет каждому участнику 

закупки, допущенному к участию, по адресу его фактического местонахождения 

уведомление о принятом комиссией по закупкам решении о допуске его заявки на участие 

в конкурсе. 

 

8. Оценка и сопоставление заявок на участие в конкурсе 

 

8.1. Оценка и сопоставление заявок, допущенных к участию, осуществляются в 

целях определения заявки, наиболее удовлетворяющей потребностям Заказчика в товаре, 

работе, услуге, в соответствии с критериями и порядком, которые установлены 

конкурсной документацией. Обязательными являются критерии: 

 1) цена контракта; 

 2) расходы на эксплуатации и ремонт товаров, использование результатов работ; 

 3) качественные, функциональные и экологические характеристики объекта 

закупки; 

4) квалификация участников закупки, в том числе наличие у них финансовых 

ресурсов, на праве собственности или ином законном основании оборудования и других 

материальных ресурсов, опыта работы, связанного с предметом контракта, и деловой 

репутации, специалистов и иных работников определённого уровня квалификации. 

8.2. Срок оценки и сопоставления заявок не может превышать пяти дней со дня 

подписания протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе, если иной срок не 

указан в конкурсной документации. 

8.3. На основании результатов оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе 

каждой заявке присваивается порядковый номер по степени уменьшения выгодности 

предложений участников. Победителем признается участник конкурса, который сделал 

лучшее предложение и заявке которого присвоен первый номер. Если в нескольких 



заявках содержатся одинаковые предложения, меньший порядковый номер присваивается 

заявке, которая поступила ранее других, содержащих такие же предложения. 

8.4. По результатам оценки и сопоставления допущенных к участию в конкурсе 

заявок комиссия по закупкам на основании установленных критериев принимает решение 

о результатах оценки и сопоставления заявок, победителе конкурса, заявке которого 

присваивается первый номер, а также участнике, заявке которого присваивается второй 

номер. Данное решение оформляется протоколом оценки и сопоставления заявок, в 

котором указываются следующие сведения: 

1) место, дата, время проведения оценки и сопоставления заявок; 

2) фамилии, имена, отчества, должности членов комиссии по закупкам; 

3) наименование предмета конкурса (лота конкурса) и номер конкурса (лота 

конкурса); 

4) перечень участников конкурса, заявки которых оценивались и сопоставлялись, с 

указанием их наименования (для юридического лица), фамилии, имени, отчества (для 

физического лица), ИНН/КПП, ОГРН, местонахождения, почтового адреса, контактного 

телефона и номера поступившей заявки, присвоенной секретарем комиссии по закупкам 

при получении заявки; 

5) порядковые номера, присвоенные заявкам; 

6) информация о решении комиссии по закупкам о присвоении заявкам на участие в 

конкурсе значений по каждому из предусмотренных критериев оценки заявок на участие в 

конкурсе вместе со сведениями о решении каждого члена комиссии; 

7) наименования (для юридических лиц), фамилии, имена, отчества (для физических 

лиц), ИНН/КПП, ОГРН и почтовые адреса участников конкурса, заявкам которых 

присвоен первый и второй номера. 

8.5. Протокол оценки и сопоставления заявок оформляется секретарем комиссии по 

закупкам и подписывается всеми присутствующими членами комиссии по закупкам в 

день окончания оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе. Протокол 

составляется в двух экземплярах, один из которых хранится у секретаря комиссии по 

закупкам, а второй направляется победителю конкурса. Указанный протокол размещается 

на официальном сайте в день подписания. 

8.6. Протоколы, составленные в ходе проведения конкурса, заявки на участие в 

конкурсе, извещение о проведении конкурса, конкурсная документация, внесенные в 

конкурсную документацию изменения и разъяснения конкурсной документации хранятся 

Заказчиком не менее трех лет. 

 

9. Порядок подачи заявок на участие в аукционе 

 
9.1. Для участия в аукционе участник закупки подает заявку на участие в аукционе в 

срок и в соответствии с формами, которые установлены аукционной документацией. 

9.2. Началом срока подачи заявок на участие в аукционе является день, следующий 

за днем размещения на официальном сайте извещения о проведении аукциона и 

аукционной документации. Окончанием указанного срока является время и дата начала 

рассмотрения заявок на участие в аукционе. Прием заявок на участие в аукционе 

прекращается непосредственно перед рассмотрением заявок на участие в аукционе. 

9.3. Заявка на участие в аукционе подается в письменной форме на бумажном 

носителе. 

9.4. Заявка на участие в аукционе должна содержать: 

1) документ, содержащий сведения об участнике закупок, подавшем такую заявку: 

фирменное наименование (полное наименование), организационно-правовая форма, место 

нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), фамилия, имя, отчество, 

паспортные данные, место жительства (для физического лица), номер контактного 

телефона; 



2) копии учредительных документов участника закупок (для юридических лиц); 

3) копии документов, удостоверяющих личность (для физических лиц); 

4) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (для 

юридических лиц) либо Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей), полученную не ранее чем за 

месяц до дня размещения на официальном сайте извещения о проведении аукциона или 

нотариально заверенную копию такой выписки; 

5) надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о 

государственной регистрации юридического или физического лица в качестве 

индивидуального предпринимателя согласно законодательству соответствующего 

государства (для иностранных лиц). Эти документы должны быть получены не ранее чем 

за шесть месяцев до дня размещения на официальном сайте извещения о проведении 

аукциона; 

6) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от 

имени участника закупок - юридического лица (копия решения о назначении или об 

избрании физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое 

лицо обладает правом действовать от имени участника закупок без доверенности). Если от 

имени участника закупок действует иное лицо, заявка на участие в аукционе должна 

включать также доверенность на осуществление действий от имени участника закупок, 

заверенную печатью участника закупок и подписанную руководителем участника закупок 

(для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо 

нотариально заверенную копию такой доверенности; 

7) решение об одобрении или о совершении крупной сделки (его копия), если 

требование о необходимости такого решения для совершения крупной сделки 

установлено законодательством РФ, учредительными документами юридического лица и 

если для участника закупок поставка товаров, выполнение работ, оказание услуг, 

являющихся предметом договора, предоставление обеспечения исполнения договора 

являются крупной сделкой. Если указанные действия не являются крупной сделкой, 

участник закупки представляет соответствующее письмо; 

8) документ, декларирующий соответствие участника закупки следующим 

требованиям: 

а) соответствие участников закупки требованиям законодательства РФ к лицам, 

осуществляющим поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг; 

б) непроведение ликвидации участника закупки - юридического лица и отсутствие 

решения арбитражного суда о признании участника закупки - юридического лица, 

индивидуального предпринимателя банкротом и решения об открытии конкурсного 

производства; 

в) неприостановление деятельности участника закупки в порядке, предусмотренном 

Кодексом РФ об административных правонарушениях, на день подачи заявки от 

участника; 

г) отсутствие сведений об участниках закупки в реестрах недобросовестных 

поставщиков, ведение которых предусмотрено Законом N 223-ФЗ и Законом N 94-ФЗ (с 

01.01.2014 г 44-ФЗ); 

9) документы или копии документов, подтверждающие соответствие участника 

закупок требованиям, установленным законодательством РФ и конкурсной (аукционной) 

документацией; 

10) документы (их копии), подтверждающие соответствие товаров, работ, услуг 

требованиям, установленным законодательством РФ к таким товарам, работам, услугам в 

случае, если в соответствии с законодательством РФ установлены требования к таким 

товарам, работам, услугам и если предоставление указанных документов предусмотрено 

конкурсной (аукционной) документацией, за исключением документов, которые могут 

быть предоставлены только вместе с товаром в соответствии с гражданским 
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законодательством; 

11) документы, подтверждающие внесение обеспечения заявки на участие в 

конкурсе (аукционе) (с отметкой банка); 

12) другие документы в соответствии с требованиями аукционной документации. 

9.5. Все листы заявки на участие в конкурсе (аукционе) должны быть прошиты и 

пронумерованы. Заявка на участие в аукционе должна содержать опись входящих в нее 

документов, должна быть скреплена печатью участника закупок (для юридических лиц) и 

подписана участником закупки или лицом, им уполномоченным. Соблюдение участником 

закупки указанных требований означает, что все документы и сведения, входящие в 

состав заявки, поданы от имени участника закупок, а также подтверждает подлинность и 

достоверность представленных в составе заявки на участие аукционе документов и 

сведений. Не допускается устанавливать иные требования к оформлению заявки на 

участие в аукционе, за исключением предусмотренных настоящим пунктом Положения. 

Ненадлежащее исполнение участником закупок требования о том, что все листы 

заявки должны быть пронумерованы, не является основанием для отказа в допуске к 

участию. 

9.6. Участник закупки вправе подать только одну заявку в отношении каждого 

предмета конкурса (аукциона) (лота аукциона). 

9.7. Секретарь комиссии, принявший заявку, обязан обеспечить ее целостность. 

9.8. Участник закупки вправе изменить или отозвать заявку в любое время до 

момента вскрытия комиссией по закупкам конвертов с заявками. 

9.9. Каждая заявка, поступившая как в течение срока подачи заявок на участие, так и 

после его окончания, регистрируется секретарем комиссии по закупкам в журнале 

регистрации заявок. 

В названном журнале указываются следующие сведения: 

1) регистрационный номер заявки на участие в закупке; 

2) дата и время поступления конверта с заявкой на участие в закупке; 

3) способ подачи заявки на участие в закупке; 

4) соответствие состава документов заявки ее описи; 

5) состояние заявки: наличие описи входящих в состав заявки документов, а также 

информации о том, пронумерована ли заявка, прошита, подписана, проставлена ли на ней 

печать (для юридических лиц), имеются ли повреждения. 

Также в журнале ставятся подписи лица, доставившего заявку, и представителя 

Заказчика (секретаря комиссии по закупкам), принявшего заявку. 

9.10. Заказчик обязан выдать расписку в получении заявки на участие в аукционе, 

указав дату, время ее получения, соответствие состава документов заявки ее описи и 

состояние заявки. Если заявка поступила по почте, расписка направляется по адресу 

фактического местонахождения подавшего ее участника. 

9.11. При подаче заявки на участие в открытом аукционе в электронной форме 

участник заверяет все документы и сведения, входящие в состав заявки, подающейся в 

форме электронного документа, электронной цифровой подписью, полученной в 

установленном Регламентом электронной торговой площадки порядке. 

9.12.  Подать заявку на участие в открытом аукционе в электронной форме имеют 

право, только аккредитованные на электронной торговой площадке участники. 

9.13. Аккредитация участников размещения заказа на электронной торговой 

площадке осуществляется в соответствии с Регламентом электронной торговой площадки. 

 

10. Порядок рассмотрения заявок на участие в аукционе 

 

10.1. Комиссия по закупкам в день и в месте рассмотрения заявок, указанных в 

извещении, приступает к рассмотрению заявок на предмет соответствия требованиям 

законодательства РФ, настоящего Положения и аукционной документации. По 



результатам рассмотрения заявок на участие в аукционе комиссия по закупкам принимает 

решение о допуске участника закупки к участию в аукционе или об отказе в допуске. 

Рассмотрение заявок на участие в аукционе не может длиться более двух дней со дня 

начала рассмотрения заявок. 

10.2. Заявки на участие в аукционе, полученные после истечения срока их приема, 

возвращаются участникам закупки. 

10.3. Если одним участником закупки подано две и более заявки на участие в 

аукционе (или в отношении одного и того же лота при наличии двух и более лотов в 

аукционе) при условии, что поданные ранее заявки им не отозваны, все его заявки не 

рассматриваются и возвращаются такому участнику. 

10.4. Комиссия по закупкам обязана осуществлять аудиозапись рассмотрения заявок 

на участие в аукционе. 

10.5. Комиссия по закупкам обязана при рассмотрении заявок на соответствие 

требованиям законодательства, настоящего Положения и аукционной документации 

отказать в допуске участнику в случаях, установленных в п. 1.10.1 настоящего 

Положения. 

10.6. По результатам рассмотрения заявок на участие в аукционе составляется 

протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе. 

10.7. Протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе оформляется секретарем 

комиссии по закупкам и подписывается всеми присутствующими членами комиссии по 

закупкам в день окончания рассмотрения заявок на участие в аукционе. 

10.8. Протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе должен содержать: 

1) сведения о месте, дате, времени проведения рассмотрения заявок; 

2) фамилии, имена, отчества, должности членов комиссии по закупкам; 

3) наименование и номер предмета аукциона (лота); 

4) наименование, ИНН/КПП, ОГРН юридического лица, фамилию, имя, отчество 

физического лица (ИНН/КПП, ОГРН при наличии), номер поступившей заявки, 

присвоенный секретарем комиссией по закупкам при получении заявки; 

5) перечень всех участников аукциона, заявки которых были рассмотрены, с 

указанием их наименования (для юридического лица), фамилии, имени, отчества (для 

физического лица), ИНН/КПП, ОГРН, местонахождения, почтового адреса, контактного 

телефона, номеров поступивших заявок, присвоенных секретарем комиссией по закупкам 

при получении заявки; 

6) почтовый адрес, контактный телефон каждого участника закупок, заявка которого 

рассматривается; 

7) информацию о наличии сведений и документов, предусмотренных настоящим 

Положением и аукционной документацией, которые являются основанием для допуска к 

участию; 

8) информацию о наличии описи входящих в состав заявки документов, соответствие 

этой описи содержащимся в заявке документам; 

9) информацию о наличии либо отсутствии повреждений прошивки заявки, мест 

оттиска печати (кроме физических лиц) и повреждений других частей заявки, наличии и 

состоянии подписи на заявке участника, а также информации о том, пронумерована ли 

заявка; 

10) решение о допуске участника закупки к участию в аукционе или об отказе в 

допуске и обоснование такого решения вместе со сведениями о решении каждого члена 

комиссии о допуске или об отказе в допуске. 

10.9. В случае если по окончании срока подачи заявок на участие в аукционе подана 

только одна заявка или не подано ни одной, аукцион признается несостоявшимся. Если 

аукционной документацией предусмотрено два и более лота, аукцион признается 

несостоявшимся только в отношении тех лотов, по которым подана только одна заявка на 

участие в аукционе или не подано ни одной заявки. 



В случае если по результатам рассмотрения заявок на участие в аукционе принято 

решение об отказе в допуске к участию в аукционе всех участников закупки, подавших 

заявки, или о допуске к участию в аукционе только одного участника закупки, аукцион 

признается несостоявшимся. 

Если аукционной документацией предусмотрено два и более лота, аукцион 

признается несостоявшимся только в отношении того лота, по которому принято решение 

об отказе в допуске к участию всех участников закупки, подавших заявки, или решение о 

допуске к участию только одного участника закупки. 

10.10. Протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе оформляется секретарем 

комиссии по закупкам и подписывается присутствующими членами комиссии по закупкам 

в день окончания рассмотрения заявок на участие в аукционе. 

10.11. Протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе размещается на 

официальном сайте и на сайте Заказчика не позднее следующего дня после его 

подписания. 

10.12. Участникам, допущенным к участию в аукционе, секретарь комиссии по 

закупкам направляет уведомление о дате, времени и месте проведения аукциона. 

 
11. Порядок проведения аукциона 

 
11.1. В процедуре торгов на аукционе могут участвовать только участники закупки, 

допущенные к участию в данной процедуре. Победителем аукциона признается участник 

закупки, предложивший наиболее низкую цену договора, или, если при проведении 

аукциона цена договора снижена до нуля и аукцион проводится на право заключить 

договор, наиболее высокую цену договора. 

11.2. Аукцион проводится комиссией по закупкам в присутствии председателя, ее 

членов, участников аукциона или их уполномоченных представителей. Аукционист 

выбирается из числа членов комиссии по закупкам путем их голосования или 

привлекается Заказчиком. 

11.3. Аукцион должен проводиться в течение пяти дней со дня подписания 

протокола рассмотрения заявок, если иной срок не указан в аукционной документации. 

11.4. Секретарь комиссии по закупкам ведет протокол аукциона. Кроме того, он 

может осуществлять аудиозапись аукциона. 

Любой участник аукциона вправе осуществлять аудио- и видеозапись, уведомив 

председателя комиссии по закупкам, с указанием этого в протоколе проведения аукциона. 

11.5. Аукцион проводится путем снижения начальной (максимальной) цены договора 

(цены лота), указанной в извещении о проведении аукциона, на "шаг аукциона". 

11.6. "Шаг аукциона" устанавливается в размере пяти процентов от начальной 

(максимальной) цены договора (цены лота), указанной в извещении о проведении 

аукциона. Если после троекратного объявления последнего предложения о цене договора 

ни один из участников аукциона не заявил о своем намерении предложить более низкую 

цену, аукционист обязан снизить "шаг аукциона" на 0,5 процента начальной 

(максимальной) цены договора (цены лота), но не ниже 0,5 процента начальной 

(максимальной) цены договора (цены лота). 

11.7. Аукцион проводится в следующем порядке: 

1) комиссия по закупкам непосредственно перед началом проведения аукциона 

регистрирует участников закупок, явившихся на аукцион, или их представителей. В 

случае проведения аукциона по нескольким лотам аукционная комиссия перед началом 

каждого лота регистрирует участников аукциона, подавших заявки в отношении такого 

лота и явившихся на аукцион, или их представителей. При регистрации участникам 

аукциона или их представителям выдаются пронумерованные карточки; 

2) аукционист объявляет о начале проведения аукциона (лота), оглашает номер лота 

(в случае проведения аукциона по нескольким лотам), предмет договора, начальную 



(максимальную) цену договора (лота), "шаг аукциона", наименования неявившихся 

участников аукциона, аукционист предлагает участникам аукциона заявлять свои 

предложения о цене договора; 

3) участник аукциона после объявления аукционистом начальной (максимальной) 

цены договора (цены лота) и цены договора, сниженной в соответствии с "шагом 

аукциона", поднимает карточку в случае, если он согласен заключить договор по 

объявленной цене; 

4) аукционист объявляет номер карточки участника аукциона, который первым 

поднял карточку после объявления аукционистом начальной (максимальной) цены 

договора (цены лота) и цены договора, сниженной в соответствии с "шагом аукциона", а 

также новую цену договора, сниженную в соответствии с "шагом аукциона", и "шаг 

аукциона", в соответствии с которым снижается цена; 

5) аукцион считается оконченным, если после троекратного объявления 

аукционистом цены договора ни один участник аукциона не поднял карточку. В этом 

случае аукционист объявляет об окончании проведения аукциона (лота), последнее и 

предпоследнее предложения о цене договора, номер карточки и наименование победителя 

аукциона и участника аукциона, сделавшего предпоследнее предложение о цене договора. 

11.8. Протокол проведения аукциона должен содержать следующие сведения: 

1) место, дата и время проведения аукциона; 

2) фамилии, имена, отчества, должности членов комиссии по закупкам; 

3) наименование и номер предмета аукциона (лота); 

4) перечень участников аукциона и порядковые номера, присвоенные им в 

соответствии с пп. 1 п. 3.6.7 настоящего Положения; 

5) начальную (максимальную) цену договора (цену лота); 

6) последнее и предпоследнее предложения о цене договора; 

7) наименование, ИНН/КПП, ОГРН и место нахождения (для юридического лица), 

ИНН/КПП, ОГРН, фамилия, имя, отчество, место жительства (для физического лица) 

победителя аукциона и участника, который сделал предпоследнее предложение о цене 

договора. 

11.9. Протокол проведения аукциона оформляется секретарем комиссии по закупкам. 

В день проведения аукциона протокол подписывают присутствующие члены комиссии по 

закупкам и победитель аукциона. Протокол проведения аукциона составляется в двух 

экземплярах, один из которых хранится у секретаря комиссии по закупкам, а второй 

передается победителю аукциона сразу после подписания всеми присутствующими 

членами комиссии по закупкам. 

11.10. Протокол аукциона размещается Заказчиком на официальном сайте не позже 

следующего дня после проведения аукциона. 

11.11. Протоколы, составленные в ходе проведения аукциона, заявки на участие в 

аукционе, извещение о проведении аукциона, аукционная документация, изменения, 

внесенные в аукционную документацию, и разъяснения аукционной документации 

хранятся Заказчиком не менее трех лет. 

 

 

12.. Порядок подачи заявок на участие в запросе котировок 

 

12.1. Заявка на участие в запросе котировок должна включать: 

1) документ, содержащий сведения об участнике закупок, подавшем такую заявку: 

ИНН/КПП, ОГРН, фирменное наименование (полное наименование), организационно-

правовая форма, место нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), фамилия, 

имя, отчество, ИНН/КПП, ОГРН, паспортные данные, место жительства (для физического 

лица), номер контактного телефона; 

2) документ, декларирующий соответствие участника закупки следующим 



требованиям: 

а) соответствие участников закупки требованиям законодательства РФ к лицам, 

осуществляющим поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг; 

б) непроведение ликвидации участника закупки - юридического лица и отсутствие 

решения арбитражного суда о признании участника закупки - юридического лица, 

индивидуального предпринимателя банкротом и решения об открытии конкурсного 

производства; 

в) неприостановление деятельности участника закупки в порядке, предусмотренном 

Кодексом РФ об административных правонарушениях, на день подачи конверта с заявкой 

от участника; 

г) отсутствие сведений об участниках закупки в реестрах недобросовестных 

поставщиков, ведение которых предусмотрено Законом N 223-ФЗ и Законом N 94-ФЗ; 

Законом 44-ФЗ; 

3) предложение о цене договора, в том числе предложение о цене единицы товара, 

услуги, работы; 

4) документы (их копии), подтверждающие соответствие товаров, работ, услуг 

требованиям, установленным законодательством РФ к таким товарам, работам, услугам в 

случае, если в соответствии с законодательством РФ установлены требования к таким 

товарам, работам, услугам и если предоставление указанных документов предусмотрено 

документацией о проведении запроса котировок, за исключением документов, которые 

могут быть предоставлены только вместе с товаром в соответствии с гражданским 

законодательством; 

5) иные документы в соответствии с требованиями документации о запросе 

котировок. 

12.2. Заявка на участие в запросе котировок может включать иные документы, 

подтверждающие соответствие участника закупки и (или) товара, работы, услуги 

требованиям, установленным в документации о проведении запроса котировок. 

12.3. Все листы заявки на участие в запросе котировок должны быть прошиты и 

пронумерованы. Заявка на участие в запросе коммерческих предложений должна 

включать опись входящих в ее состав документов, должна быть скреплена печатью 

участника закупок (для юридических лиц) и подписана участником закупок или лицом, им 

уполномоченным. Соблюдение участником закупки указанных требований означает, что 

все документы и сведения, входящие в состав заявки, поданы от имени участника закупок, 

а также подтверждает подлинность и достоверность представленных в составе заявки на 

участие запросе котировок документов и сведений. 

12.4. Участник имеет право подать только одну заявку на участие в запросе 

котировок. Участник закупки, подавший заявку на участие в запросе котировок, вправе 

изменить или отозвать ее в любое время до момента вскрытия комиссией по закупкам 

конвертов с заявками. 

12.5. Заявка на участие в запросе котировок подается участником закупки в 

запечатанном конверте лично либо направляется посредством почты или курьерской 

службы. Заказчик, принявший заявку на участие в запросе котировок, обязан обеспечить 

целостность конвертов с заявками и конфиденциальность содержащихся в них сведений 

до вскрытия конвертов с заявками. 

12.6. Каждый конверт с заявкой на участие в запросе котировок, поступивший как в 

течение срока подачи заявок на участие, так и после его окончания, регистрируется 

секретарем комиссии по закупкам в журнале регистрации. 

В названном журнале указываются следующие сведения: 

1) регистрационный номер заявки на участие в закупке; 

2) дата и время поступления конверта с заявкой на участие в закупке; 

3) фамилия, имя, отчество физического лица, передавшего заявку, без указания 

наименования организации, от которой она подана; 
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4) способ подачи заявки на участие в закупке; 

5) состояние конверта с заявкой: наличие либо отсутствие повреждений, признаков 

вскрытия и т.д. 

Также в журнале ставятся подписи лица, доставившего конверт с заявкой, и 

секретаря комиссии по закупкам. По требованию участника закупки, подавшего заявку на 

участие в запросе котировок, секретарь комиссии по закупкам может выдать расписку в 

получении такой заявки, указав дату и время ее получения. 

12.7. Заявки на участие в запросе котировок, полученные после окончания их 

приема, возвращаются участникам без рассмотрения. 

 

13.. Порядок вскрытия, рассмотрения, оценки и сопоставления заявок на участие в запросе 

котировок 

 

13.1. В день, во время и в месте, которые указаны в извещении о проведении запроса 

котировок, председатель комиссии по закупкам вскрывает конверты с заявками. Прием 

заявок на участие в запросе котировок прекращается непосредственно перед вскрытием 

конвертов с такими заявками. При вскрытии конвертов происходит рассмотрение, оценка, 

сопоставление и выявление предложения с самой низкой ценой. При наличии двух заявок 

с одинаково низкой ценой победителем признается заявка, поступившая к Заказчику 

ранее. 

13.2. Председатель комиссии по закупкам при вскрытии конвертов с заявками на 

участие объявляет, а секретарь комиссии по закупкам заносит в протокол вскрытия 

конвертов и рассмотрения заявок следующие сведения: 

1) место, дата, время проведения вскрытия конвертов с заявками; 

2) фамилии, имена, отчества, должности членов комиссии по закупкам; 

3) наименование и номер предмета запроса котировок; 

4) состояние каждого конверта с заявкой: наличие либо отсутствие повреждений, 

признаков вскрытия и т.д.; 

5) наличие описи входящих в состав каждой заявки документов, а также информации 

о том, пронумерована ли заявка, прошита, подписана, проставлена ли на ней печать (для 

юридических лиц), имеются ли повреждения; 

6) наименование каждого участника закупки, ИНН/КПП, ОГРН юридического лица, 

фамилия, имя, отчество физического лица (ИНН/КПП, ОГРН при наличии), номер 

поступившей заявки, присвоенный секретарем комиссией по закупкам при получении 

заявки; 

7) почтовый адрес, контактный телефон каждого участника закупок, конверт с 

заявкой которого вскрывается, а также дата и время поступления заявки; 

8) наличие сведений и документов, предусмотренных настоящим Положением и 

документацией о проведении запроса котировок, которые являются основанием для 

допуска к участию; 

9) предложение признанного победителем участника закупки о самой низкой цене 

договора (в том числе предложение о цене единицы товара услуги, работы), а также 

предложение о цене договора (в том числе предложение о цене единицы товара, услуги, 

работы), следующее после предложенного победителем. 

При этом указываются наименования этих участников закупки, ИНН/КПП, ОГРН 

юридического лица, фамилии, имена, отчества физического лица (ИНН/КПП, ОГРН при 

наличии), номера поступивших заявок, присвоенные секретарем комиссии по закупкам 

при получении заявки; 

10) сведения об участниках, которым отказано в допуске, и обоснование такого 

отказа вместе со сведениями о решении каждого члена комиссии об отказе в допуске; 

11) рекомендации Заказчику заключить или не заключить договор с победителем 

запроса котировок с обоснованием. 



13.3. Протокол вскрытия конвертов и рассмотрения заявок оформляется секретарем 

комиссии по закупкам и подписывается всеми присутствующими членами комиссии по 

закупкам. Указанный протокол размещается на официальном сайте и сайте Заказчика в 

день проведения вскрытия конвертов с заявками и их рассмотрения. Данный протокол 

составляется в одном экземпляре, который хранится у Заказчика не менее трех лет. 

13.4. Комиссия по закупкам обязана осуществлять аудиозапись вскрытия конвертов с 

заявками на участие в запросе котировок. 

13.5. Комиссия по закупкам обязана при рассмотрении заявок на соответствие 

требованиям законодательства, настоящего Положения и документации о проведении 

запроса котировок отказать в допуске участнику в случаях, установленных п.4.2.1. 

настоящего Положения. 

13.6. По результатам запроса котировок Заказчик вправе заключить договор с 

победителем запроса котировок либо отказаться от его заключения независимо от 

рекомендаций комиссии. В случае отказа от заключения договора с победителем запроса 

котировок право заключить договор к остальным участникам процедуры не переходит. В 

этом случае Заказчик размещает на официальном сайте и на сайте Заказчика уведомление 

об отказе от заключения договора. 

13.7. Протоколы, составленные в ходе проведения запроса котировок, заявки на 

участие, извещение о проведении запроса котировок, документация о проведении запроса 

котировок, изменения, внесенные в документацию, разъяснения и уведомление хранятся 

Заказчиком не менее трех лет. 

14. Порядок подачи заявок и рассмотрения комиссией по закупкам заявок на запрос 

предложений 

    14.1. Заявки на участие в запросе предложений подаются в письменной форме или в 

форме электронного документа. Если до момента вскрытия конвертов с заявками на 

участие в запросе предложений и (или) открытия доступа к поданным в форме 

электронных документов заявкам на участие в запросе предложений подана только одна 

заявка на участие в запросе предложений или не подано ни одной такой заявки, запрос 

предложений признается несостоявшимся. 

  14.2.  Комиссия по закупкам обязана предоставить всем участникам запроса 

предложений, подавшим заявки, возможность присутствовать при вскрытии конвертов с 

их заявками и (или) открытии доступа к поданным в форме электронных документов 

заявкам и оглашении заявки, содержащей лучшие условия исполнения контракта. 

  14.3. Комиссией по рассмотрению заявок на участие в запросе предложений и 

окончательных предложений вскрываются поступившие конверты с заявками на участие в 

запросе предложений и (или) открывается доступ к поданным в форме электронных 

документов заявкам на участие в запросе предложений. Участники запроса предложений, 

подавшие заявки, не соответствующие требованиям, установленным документацией о 

проведении запроса предложений, отстраняются, и их заявки не оцениваются. Основания, 

по которым участник запроса предложений был отстранен, фиксируются в протоколе 

проведения запроса предложений. В случае установления факта подачи одним участником 

запроса предложений двух и более заявок на участие в запросе предложений заявки такого 

участника не рассматриваются и возвращаются ему. 

  14.4.. Все заявки участников запроса предложений оцениваются на основании критериев, 

указанных в документации о проведении запроса предложений, фиксируются в виде 

таблицы и прилагаются к протоколу проведения запроса предложений, после чего 

оглашаются условия исполнения контракта, содержащиеся в заявке, признанной лучшей, 



или условия, содержащиеся в единственной заявке на участие в запросе предложений, без 

объявления участника запроса предложений, который направил такую единственную 

заявку. 

 14.5. После оглашения условий исполнения контракта, содержащихся в заявке, 

признанной лучшей, или условий, содержащихся в единственной заявке на участие в 

запросе предложений, запрос предложений завершается, всем участникам запроса 

предложений или участнику запроса предложений, подавшему единственную заявку на 

участие в запросе предложений, предлагается направить окончательное предложение не 

позднее рабочего дня, следующего за датой проведения запроса предложений. 

  14.6. В единой информационной системе в течение одного часа после завершения 

проведения запроса предложений размещается выписка из протокола его проведения, 

содержащая перечень отстраненных от участия в запросе предложений участников с 

указанием оснований отстранения, условий исполнения контракта, содержащихся в 

заявке, признанной лучшей, или условий, содержащихся в единственной заявке на участие 

в запросе предложений, без объявления участника запроса предложений, который 

направил такую заявку. 

14.7. Если все присутствующие при проведении запроса предложений его участники 

отказались направить окончательное предложение, запрос предложений завершается. 

Отказ участников запроса предложений направлять окончательные предложения 

фиксируется в протоколе проведения запроса предложений. 

14.8. Вскрытие конвертов с окончательными предложениями и (или) открытие доступа к 

поданным в форме электронных документов окончательным предложениям 

осуществляются на следующий день после даты завершения проведения запроса 

предложений и фиксируются в итоговом протоколе. Участники запроса предложений, 

направившие окончательные предложения, вправе присутствовать при вскрытии 

конвертов с окончательными предложениями и (или) открытии доступа к поданным в 

форме электронных документов окончательным предложениям. 

  14.9.. Выигравшим окончательным предложением является окончательное предложение, 

которое в соответствии с критериями, указанными в извещении о проведении запроса 

предложений, наилучшим образом удовлетворяет потребности заказчика в товарах, 

работах, услугах. В случае, если в нескольких окончательных предложениях содержатся 

одинаковые условия исполнения контракта, выигравшим окончательным предложением 

признается окончательное предложение, которое поступило раньше. В итоговом 

протоколе фиксируются все условия, указанные в окончательных предложениях 

участников запроса предложений, принятое на основании результатов оценки 

окончательных предложений решение о присвоении таким окончательным предложениям 

порядковых номеров и условия победителя запроса предложений. Итоговый протокол и 

протокол проведения запроса предложений размещаются в единой информационной 

системе в день подписания итогового протокола. 

14.10.. В случае, если запрос предложений признается не состоявшимся в связи с тем, что 

до момента вскрытия конвертов с заявками на участие в запросе предложений и (или) 

открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в 

запросе предложений подана только одна такая заявка, которая признана 

соответствующей требованиям настоящего Федерального закона и удовлетворяет 

потребности заказчика в товарах, работах, услугах в соответствии с извещением о 

проведении запроса предложений, заказчик вправе осуществить закупку у единственного 



поставщика (подрядчика, исполнителя) в соответствии с пунктом 25 части 1 статьи 93 

настоящего Федерального закона. 

14.11. Комиссия по закупкам обязана обеспечить осуществление аудиозаписи вскрытия 

конвертов с заявками на участие в запросе предложений, конвертов с окончательными 

предложениями и (или) открытия доступа к поданным в форме электронных документов 

заявкам на участие в запросе предложений, окончательным предложениям. Любой 

участник запроса предложений, присутствующий при вскрытии конвертов с заявками на 

участие в запросе предложений, конвертов с окончательными предложениями и (или) 

открытии доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в 

запросе предложений, окончательным предложениям, вправе осуществлять аудио- и 

видеозапись вскрытия этих конвертов и открытия указанного доступа. 

15. Заключительные положения 

В случаях ситуаций, которые не регламентируются данным положением комиссия по 

закупкам руководствуется Законами №223-ФЗ, №44-ФЗ. 

 

 


