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 1. Общие положения  

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным 

законом от 18.07.2011года № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг 

отдельными видами юридических лиц» (далее - Федеральный закон 223-ФЗ), 

который определяет порядок организации и проведения конкурентных закупок 

и  закупок, осуществляемых иным, предусмотренным Положением о закупке 

товаров, работ, услуг для нужд государственного автономного 

образовательного учреждения дополнительного образования «Центр для 

одаренных детей «Поиск» (Далее - Положение о закупке), способом.  

          

 1.2. Комиссии по закупкам товаров, выполнению работ, оказанию услуг 

для нужд государственного автономного образовательного учреждения 

дополнительного образования «Центр для одаренных детей «Поиск» (далее  - 

закупочная комиссия)  в своей деятельности руководствуется Конституцией 

Российской Федерации, Гражданским Кодексом Российской Федерации, 

Бюджетным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом - 223-ФЗ, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, приказом министерства образования Ставропольского 

края от 30.10.2018 г. №619-пр "Об утверждении типового положения о 

закупках товаров, работ, услуг", Положением о закупке товаров, работ, услуг, 
для нужд государственного автономного образовательного учреждения 

дополнительного образования «Центр для одаренных детей «Поиск», 

нормативными правовыми актами заказчика  

1.3. Основными принципами деятельности закупочной комиссии 

являются создание равных конкурентоспособных условий для юридических 

лиц (независимо от форм собственности, организационно-правовых форм, 

места нахождения, места происхождения капитала) и физических лиц, в том 

числе индивидуальных предпринимателей, осуществляющих 

предпринимательскую деятельность по производству товаров, выполнению 

работ и оказанию услуг (далее – поставщики), создание равных стартовых 

условий доступа товаров и услуг для всех участников, а так же единство 

требований, объективность оценок, гласность. 

 

2. Цели и задачи закупочной комиссии 

2.1. Закупочная комиссия создается  в целях: 

1)  подведения итогов и определения победителей закупки на право 

заключения договоров на поставки  товаров, выполнение работ, оказание услуг 

для нужд государственного автономного образовательного учреждения 

дополнительного образования «Центр для одаренных детей «Поиск» (далее - 

Центр «Поиск»,  заказчик). 

2) обеспечения эффективности и экономности использования бюджетных 

средств и средств, полученных за счет внебюджетных источников при закупке 

товаров, выполнение работ, оказание услуг. 



3) обеспечения управления и размещения закупок на поставку товаров, 

выполнение работ, оказание услуг в соответствии с требованиями 

Федерального закона - №223-ФЗ и Положением о закупке. 

4) обеспечения объективности при рассмотрении, сопоставлении и оценке 

заявок на участие в закупке, поданных на бумажном носителе, либо в форме 

электронных документов и подписанных в соответствии с нормативными 

правовыми актами РФ; 

5)  соблюдения принципов публичности, гласности, прозрачности, 

добросовестной конкуренции, равных условий и не дискриминации при 

закупках; 

6) устранение возможностей злоупотребления и коррупции при закупке. 

 

3. Порядок формирования закупочной комиссии 

 

3.1. Решение о создании закупочной комиссии, определение порядка ее 

работы, персонального состава и назначение председателя комиссии 

осуществляется до размещения на официальном сайте извещения о закупке и 

документации о закупке и оформляется приказом. 

3.2. В состав закупочной комиссии входят 3 человека – членов 

закупочной комиссии, в состав комиссии могут входить как сотрудники Центра 

«Поиск», так и сторонние лица.  

3.3. Комиссия создается на постоянной основе. 

Изменение состава закупочной комиссии оформляется приказом 

директора.  На основании заявления члена закупочной комиссии, а также в силу 

других обстоятельств, делающих невозможным участие в работе комиссии 

(увольнение работника, выезд на другое место жительства, внесение изменений 

в количественный состав закупочной комиссии и т.п.), полномочия одного или 

нескольких членов комиссии могут быть прекращены досрочно. В этом случае, 

приказом директора вносятся изменения в персональный состав комиссии, 

путем утверждения ее нового состава. 

3.3. В состав закупочной комиссии не могут включаться лица, лично 

заинтересованные в результатах закупки, состоящие в штате организаций, 

подавших указанные заявки, либо лица, на которых способны оказывать 

влияние участники закупки (в том числе лица, являющиеся участниками или 

акционерами этих организаций, членами их органов управления, их 

кредиторами). 

3.4. В случае выявления таких лиц в составе закупочной комиссии 

заказчик вправе принять решение о внесении изменений в состав закупочной 

комиссии, замена члена закупочной комиссии осуществляется только по 

решению директора Центра «Поиск». 

3.5. Член закупочной комиссии, обнаруживший после подачи заявок, 

свою личную заинтересованность в результатах закупки, должен 

незамедлительно сделать заявление об этом председателю комиссии или лицу, 

его замещающему, а также иному лицу, который в таком случае может принять 

решение о принудительном отводе члена закупочной комиссии. 



3.6. Председатель закупочной комиссии: 

          3.6.1. Осуществляет общее руководство работы закупочной комиссии и 

обеспечивает выполнение настоящего Положения. 

          3.6.2. Утверждает график проведения заседаний закупочной комиссии. 

          3.6.3. Объявляет заседание правомочным или выносит решение о его 

переносе из-за отсутствия необходимого количества членов комиссии. 

          3.6.4. Открывает и ведет заседание комиссии, объявляет перерывы. 

          3.6.5. Определяет порядок рассмотрения обсуждаемых вопросов. 

          3.6.6. Объявляет победителя процедуры закупки или оглашает перечень 

поставщиков, допущенных для дальнейшего рассмотрения заявок. 

          3.6.7. В случае необходимости выносит на обсуждение закупочной 

комиссии вопрос о привлечении к работе комиссии экспертов. 

           3.6.8. Осуществляет иные действия в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и настоящим Положением. 

          3.7. Секретарь закупочной комиссии: 

          3.7.1. Осуществляет подготовку заседаний комиссии, включая 

оформление и сбор необходимых документов. 

          3.7.2. Информирует членов комиссии по всем вопросам, относящимся к 

их функциям. 

          3.7.3. Извещает  лиц, принимающих участие в работе комиссии, о 

времени, месте проведения заседания не менее, чем за 3 рабочих дня до его 

начала. 

          3.7.4. Обеспечивает членов комиссии необходимыми материалами. 

          3.7.5. По ходу заседаний закупочной комиссии оформляет протокол 

рассмотрения заявок, оценки и сопоставления заявок на участие в закупке. 

 

          3.7.6. Осуществляет иные действия организационно-технического 

характера в соответствии с законодательством Российской Федерации и 

Положением.   

 3.7. В отсутствие председателя закупочной комиссии его функции 

исполняет заместитель председателя закупочной комиссии, избранный из числа 

членов закупочной комиссии простым большинством голосов. 

 4. Права и обязанности закупочной комиссии, ее отдельных членов 

          4.1. Закупочная комиссия обязана: 

          4.1.1. Проверять соответствие участников закупки предъявляемым к ним 

требованиям, установленным законодательством Российской Федерации и 

закупочной документацией. 

          4.1.2.  Не допускать участника закупки к участию в конкурсе, аукционе и 

иным предусмотренным Положением о закупке способе в случаях, 



установленных законодательством Российской Федерации о размещении 

заявок. 

          4.1.3. Исполнять предписания уполномоченных на осуществление 

контроля в сфере закупок на участие в конкурсе, аукционе и иным 

предусмотренным Положением о закупке способе органов власти об 

устранении выявленных ими нарушений законодательства Российской 

Федерации и (или) иных нормативных правовых актов Российской Федерации. 

          4.1.4. Не проводить переговоров с участниками закупки до проведения 

конкурса, аукциона и иного предусмотренного Положением о закупке способа 

и (или) во время проведения конкурса, аукциона и иного предусмотренного 

Положением о закупке способа, кроме случаев обмена информацией, прямо 

предусмотренных законодательством Российской Федерации и конкурсной 

документацией. 

          4.1.5. Вносить представленные участниками закупки разъяснения 

положений поданных ими, в том числе и в электронной форме, документов и 

заявок на участие в конкурсе, аукционе и иного предусмотренного Положением 

о закупке способе в протокол вскрытия конвертов. 

          4.1.6. Непосредственно перед вскрытием конвертов с заявками  и 

открытиям доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на 

участие в закупке, но не раньше времени, указанного в извещении о 

проведении участия о закупке, объявить присутствующим при вскрытии таких 

конвертов и открытии доступа к поданным форме электронных документов 

заявкам на участие в закупке до вскрытия конвертов с заявками на участие в 

закупке о возможности подать заявки, изменить или отозвать поданные заявки  

на участие в закупке. 

           4.1.7. Оценивать и сопоставлять заявки на участие в закупке на поставку 

определенных видов товаров, выполнение определенных видов товаров, 

оказание определенных видов услуг.           

           4.2. Члены закупочной комиссии обязаны: 

           4.2.1.  Знать и руководствоваться в своей деятельности 

законодательством Российской Федерации, Положением о закупке, настоящим 

Положением. 

           4.2.2. Лично присутствовать на заседаниях закупочной комиссии, 

отсутствие на заседании закупочной комиссии допускается только по 

уважительным причинам в соответствии трудовым законодательством 

Российской Федерации. 

           4.2.3. Соблюдать правила рассмотрения, оценки и сопоставления заявок 

на участие в закупке. 



           4.2.4. Не допускать разглашения сведений, ставших им известными в 

ходе проведения закупки, кроме случаев прямо предусмотренных 

законодательством Российской Федерации. 

            4.3. Закупочная комиссия вправе: 

            4.3.1. Установить требование об отсутствии сведений об участниках 

закупки в реестре недобросовестных поставщиков, предусмотренном ст. 5 

Федерального закона №223-ФЗ, а также Федеральным законом от 21 июля 2005 

года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, 

оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;   

            4.3.2. Требовать от участников закупки представления разъяснений 

положений поданных ими заявок на участие в закупке. 

            4.3.3. При необходимости привлекать к своей работе экспертов. 

            4.4. Члены закупочной комиссии вправе: 

           4.4.1.Знакомиться со всеми представленными на рассмотрение 

документами и сведениями, составляющими заявку на участие в закупке. 

            4.4.2. Выступать по вопросам повестки дня на заседаниях закупочной 

комиссии. 

            4.4.3. Проверять правильность содержания протокола рассмотрения 

заявок на участие в закупке, в том числе правильность отражения в протоколе 

рассмотрения заявок своего выступления. 

            4.4.4. Члены закупочной комиссии имеют право письменно изложить 

свое особое мнение, которое прикладывается к протоколу в соответствии с 

Положением о закупке. 

 5. Регламент работы закупочной комиссии 

             5.1. Работа закупочной комиссии осуществляется на ее заседаниях. 

Заседание закупочной комиссии считается правомочным, если на нем 

присутствует не менее чем пятьдесят процентов от общего числа ее членов. 

             5.2. Решения закупочной комиссии принимаются простым 

большинством голосов из числа присутствующих на заседании членов. При 

равенстве голосов голос председателя является решающим. При голосовании 

каждый член закупочной комиссии имеет один голос. Голосование 

осуществляется открыто. Заочное голосование не допускается. 

 5.3 Протокол, составляемый комиссией по закупкам в ходе 

осуществления конкурентной закупки (по результатам этапа конкурентной 

закупки), должен содержать следующие сведения: 

1) дату подписания протокола; 

2) количество поданных на участие в закупке (этапе закупки) заявок, а 

также дату и время регистрации каждой заявки; 

3) результаты рассмотрения заявок на участие в закупке (если этапом 



закупки предусмотрена возможность рассмотрения и отклонения таких 

заявок) с указанием в том числе: 

а)    количество заявок на участие в закупке, которые отклонены; 

б) оснований отклонения каждой заявки на участие в закупке с указанием 

положений документации о закупке, извещения о проведении запроса 

котировок, которым она не соответствует; 

4) результаты оценки заявок на участие в закупке с указанием итогового 

решения комиссии по осуществлению закупок о соответствии заявок 

требованиям документации о закупке, а также о присвоении им значений по 

каждому из предусмотренных критериев оценки (если этапом конкурентной 

закупки предусмотрена оценка таких заявок); 

5) причины, по которым конкурентная закупка признана несостоявшейся 

в случае ее признания таковой; 

6) иные сведения, предусмотренные настоящим Положением. 

Протокол, составляемый комиссией по закупкам по итогам конкурентной 

закупки (далее - итоговый протокол), должен содержать следующие сведения: 

1) дату подписания протокола; 

2) количество поданных заявок на участие в закупке, а также дату и время 

регистрации каждой заявки; 

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

(при наличии) (для физического лица) участника закупки, с которым 

планируется заключить договор (если по итогам закупки определен ее 

победитель), в том числе единственного участника закупки, с которым 

планируется заключить договор; 

4) порядковые номера заявок на участие в закупке (окончательных 

предложений) участников закупки в порядке уменьшения степени выгодности 

содержащихся в них условий исполнения договора, включая информацию о 

ценовых предложениях и (или) дополнительных ценовых предложениях 

участников закупки. Заявке на участие в закупке (окончательному 

предложению), в которой содержатся лучшие условия исполнения договора, 

присваивается первый номер. Если в нескольких заявках на участие в закупке 

(окончательных предложениях) содержатся одинаковые условия исполнения 

договора, меньший порядковый номер присваивается заявке на участие в 

закупке (окончательному предложению), которая поступила ранее других, 

содержащих такие же условия; 

5) результаты рассмотрения заявок на участие в закупке, окончательных 

предложений (если документацией о закупке, извещением об осуществлении 

закупки на последнем этапе проведения закупки предусмотрены рассмотрение 

таких заявок, окончательных предложений и возможность их отклонения) с 

указанием в том числе: 

а) количества заявок на участие в закупке, окончательных предложений, 

которые отклонены; 

б) оснований отклонения каждой заявки на участие в закупке 

(окончательного предложения) с указанием положений документации о 

закупке, извещения о проведении запроса котировок, которым не 



соответствует заявка (окончательное предложение); 

6) результаты оценки заявок на участие в закупке, окончательных 

предложений (если документацией о закупке на последнем этапе ее 

проведения предусмотрена оценка заявок, окончательных предложений) с 

указанием решения комиссии по осуществлению закупок о присвоении 

каждой заявке (окончательному предложению) значения по каждому из 

предусмотренных критериев оценки (если этапом закупки предусмотрена 

оценка таких заявок); 

7) причины, по которым закупка признана несостоявшейся, в случае 

признания ее таковой; 

8) иные сведения, предусмотренные настоящим Положением о закупке.  

Протокол  проведения закупки у единственного поставщика должен 

содержать следующие сведения:  

1) место, дата составления протокола; 

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

3) способ закупки (закупка у единственного поставщика); 

4) предмет договора; 

5) цена договора у единственного поставщика; 

6) решение о заключении договора с единственным поставщиком и 

обоснование такого решения с указанием соответствующего подпункта п. 7.1 

Положения о закупке; 

7) наименование, адрес места нахождения единственного поставщика, 

ИНН/КПП/ОГРН юридического лица, фамилия, имя, отчество физического 

лица, ИНН/ОГРНИП (при наличии). 

 

 5.4. Функции закупочной комиссии при проведении открытого 

конкурса. 

5.4.1. При вскрытии конвертов с заявками председатель комиссии по 

закупкам объявляет, а секретарь комиссии по закупкам заносит в протокол 

вскрытия конвертов с заявками сведения, указанные в п. 1.7.3 Положения, а 

также следующую информацию: 

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

2) наименование и номер конкурса (лота); 

3) номер каждой поступившей заявки, присвоенный секретарем комиссии 

по закупкам при ее получении; 

4) состояние каждого конверта с заявкой: наличие либо отсутствие 

повреждений, признаков вскрытия и т.п.; 

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

информацию о том, пронумерована ли, прошита, подписана заявка, 

проставлена ли на ней печать (для юридических лиц), имеются ли 

повреждения; 

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

юридического лица, фамилию, имя, отчество физического лица (ИНН, 

ОГРНИП при наличии); 



7) почтовый адрес, контактный телефон каждого участника закупки, 

конверт с заявкой которого вскрывается; 

8) наличие в заявке предусмотренных настоящим Положением и 

конкурсной документацией сведений и документов, необходимых для допуска 

к участию; 

9) наличие в заявках сведений и документов, на основании которых 

оцениваются и сопоставляются заявки на участие в конкурсе, а также 

предложения участников по установленным в документации критериям 

оценки и сопоставления заявок из числа критериев, указанных в пп. 1, 3 - 6 п. 

2.4.2 настоящего Положения. 

 Если на участие в конкурсе не подано заявок либо подана одна заявка, 

конкурс признается несостоявшимся. Соответствующая информация вносится 

в протокол вскрытия конвертов с заявками. 

Если конкурсной документацией предусмотрено два или более лота, 

конкурс признается несостоявшимся только в отношении того лота, на 

который не подано заявок либо подана одна заявка. 

 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 в ЕИС не позднее чем 

через три дня со дня подписания. 

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, уведомив об этом председателя комиссии по 

закупкам. Соответствующая отметка делается в протоколе вскрытия 

конвертов с заявками. 

 Конверты с заявками на участие в конкурсе, полученные после окончания 

срока их приема, вскрываются, но не возвращаются участникам закупки. 

 5.4.2. Комиссия по закупкам рассматривает заявки на участие в конкурсе 

и проверяет, соответствуют ли участники закупки и их заявки требованиям, 

установленным законодательством, Положением о закупке и конкурсной 

документацией. 

 Комиссия по закупкам рассматривает заявки участников в месте и в день, 

указанные в документации. 

 По результатам рассмотрения заявок комиссия по закупкам принимает 

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

допуске. 

Комиссия по закупкам при рассмотрении заявок на соответствие 

требованиям законодательства, настоящего Положения и конкурсной 

документации обязана отказать участнику в допуске в случаях, установленных 

п. 1.10.1 настоящего Положения. 

 По результатам рассмотрения составляется протокол рассмотрения 

заявок на участие в конкурсе. Он оформляется секретарем комиссии по 



закупкам и подписывается всеми членами комиссии, присутствующими при 

рассмотрении заявок, в день их рассмотрения. 

  Если к участию в конкурсе не был допущен ни один участник либо был 

допущен только один участник, конкурс признается несостоявшимся. 

Соответствующая информация отражается в протоколе рассмотрения заявок 

на участие в конкурсе. 

В случае когда конкурсной документацией предусмотрено два или 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 одного 

участника закупки. 

 5.4.3. В случае, если конкурсной документацией предусмотрена 

переторжка, она проводится в течение трех дней со дня размещения протокола 

рассмотрения заявок в ЕИС.. 

 В ходе проведения переторжки участники конкурса имеют право 

представить только измененные сведения и документы, относящиеся к 

критериям оценки заявок на участие в конкурсе. Они представляются 

секретарю комиссии в форме документов на бумажном носителе в 

запечатанном конверте. 

Сведения и документы, касающиеся критериев, в отношении которых 

возможно проведение переторжки, должны быть приведены в конкурсной 

документации. Представлять измененные сведения и документы, которые 

связаны с другими критериями, не допускается. Такие сведения и документы 

комиссией не оцениваются. 

 По результатам проведения переторжки не позднее дня, следующего за 

днем ее окончания, составляется протокол переторжки. Он подписывается 

всеми присутствующими членами комиссии по закупкам и размещается в ЕИС 

не позднее одного рабочего дня, следующего за днем подписания. 

Победитель конкурса определяется путем оценки и сопоставления заявок 

с учетом скорректированных предложений, поступивших в ходе проведения 

переторжки. 

5.4.4. Оценка и сопоставление заявок проводятся в месте, в день и время, 

определенные в конкурсной документации. 

 По результатам 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 несколько заявок содержат одинаковые предложения, 

меньший порядковый номер присваивается заявке, которая поступила раньше. 

По результатам оценки и сопоставления заявок, допущенных к участию в 

конкурсе, комиссия по закупкам на основании установленных критериев 

выбирает победителя конкурса, заявке которого присваивается первый номер, 

а также участника, заявке которого присваивается второй номер. 

Соответствующее решение оформляется протоколом оценки и сопоставления 

заявок на участие в конкурсе 



Протокол оценки и сопоставления заявок оформляет секретарь комиссии 

по закупкам и подписывают все присутствующие члены комиссии по 

закупкам в день окончания оценки и сопоставления заявок на участие в 

конкурсе. Протокол составляется в двух экземплярах. Один из них хранится у 

секретаря комиссии по закупкам, второй направляется победителю конкурса. 

Протокол оценки и сопоставления размещается в ЕИС не позднее чем через 

три дня со дня подписания. 

  5.5. Функции комиссии при проведении открытого аукциона 

 5.5.1. Комиссия по закупкам рассматривает заявки на участие в аукционе 

и проверяет, соответствуют ли участники закупки и их заявки требованиям, 

установленным законодательством Российской Федерации, настоящим 

Положением о закупке и аукционной документацией, в месте и в день, 

которые указаны в документации. По результатам рассмотрения заявок 

комиссия по закупкам принимает решение о допуске участника закупки к 

участию в аукционе или об отказе в допуске. 

Заявки на участие в аукционе, полученные после истечения срока их 

приема, не рассматриваются и не возвращаются участникам закупки. 

 Если установлено, что одним участником закупки подано две или более 

заявки на участие в аукционе (две или более заявки в отношении одного лота 

при наличии двух или более лотов в аукционе) и ранее поданные этим 

участником заявки не отозваны, все его заявки не рассматриваются, 

информация о наличии таких заявок заносится в протокол рассмотрения 

заявок. 

 Комиссия по закупкам при рассмотрении заявок на соответствие 

требованиям законодательства, настоящего Положения о закупке и 

аукционной документации обязана отказать участнику в допуске в случаях, 

установленных в п. 1.10.1 настоящего Положения о закупке. 

По результатам рассмотрения заявок составляется протокол. 

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. 

Если по окончании срока подачи заявок на участие в аукционе подана 

только одна заявка или не подано ни одной, аукцион признается 

несостоявшимся. В случае когда аукционной документацией предусмотрено 

два или более лота, аукцион признается несостоявшимся только в отношении 

того лота, по которому подана только одна заявка на участие в аукционе или 

не подано ни одной заявки. 

Если по результатам рассмотрения заявок 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, аукцион признается 

несостоявшимся. 

В ситуации, когда аукционной документацией предусмотрено два или 

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 

одного участника закупки. 

 5.5.2. Аукцион проводится комиссией по закупкам в день, во время и в 

месте, которые указаны в документации об аукционе, в присутствии 

председателя комиссии, ее членов, участников аукциона (их уполномоченных 

представителей). Аукционист выбирается из числа членов комиссии по 

закупкам путем их голосования или привлекается Заказчиком. 

Секретарь комиссии по закупкам ведет протокол проведения аукциона. 

Кроме того, он может осуществлять аудиозапись аукциона. 

Любой участник аукциона вправе осуществлять аудио- и видеозапись, 

уведомив об этом председателя комиссии по закупкам. В таком случае в 

протоколе проведения аукциона делается соответствующая отметка. 

5.5.3. Порядок проведения аукциона : 

1) секретарь комиссии по закупкам непосредственно перед началом 

аукциона регистрирует участников, явившихся на аукцион, или их 

представителей. Если аукцион проводится по нескольким лотам, секретарь 

комиссии перед началом процедуры по каждому лоту регистрирует явившихся 

на аукцион участников, подавших заявки в отношении этого лота, или их 

представителей. При регистрации участникам аукциона (их представителям) 

выдаются пронумерованные карточки; 

2) аукционист объявляет о начале проведения аукциона, оглашает номер 

лота (если аукцион проводится по нескольким лотам), предмет договора, 

начальную (максимальную) цену договора (лота), «шаг аукциона», называет 

не явившихся участников аукциона; 

3) участник аукциона после объявления аукционистом начальной 

(максимальной) цены договора (цены лота) и цены договора, сниженной в 

соответствии с «шагом аукциона», поднимает карточку, если согласен 

заключить договор по объявленной цене. Поднятие участником карточки в 

данном случае считается заявлением ценового предложения; 

4) аукционист объявляет номер карточки участника аукциона, который 

первым поднял карточку после объявления начальной (максимальной) цены 

договора (цены лота) и цены договора, сниженной на «шаг аукциона», новую 

цену договора, сниженную на «шаг аукциона», и «шаг аукциона», в 

соответствии с которым снижается цена; 

5) аукцион считается оконченным, если после троекратного объявления 

аукционистом цены договора, сниженной на минимально возможный в 

соответствии с п. 3.6.5 настоящего Положения о закупке «шаг аукциона», ни 

один его участник не поднял карточку. В этом случае аукционист объявляет 

об окончании проведения аукциона (лота), называет последнее и 

предпоследнее предложения о цене договора, победителя аукциона (с 

указанием номера карточки) и участника аукциона, сделавшего предпоследнее 

предложение о цене договора (с указанием номера карточки). 

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 них 

хранится у Заказчика, второй направляется победителю аукциона не позднее 

дня, следующего за днем размещения протокола в ЕИС. 

5.6. Функции комиссии при проведении открытого запроса 

предложений 

5.6.1. Председатель комиссии по закупкам вскрывает конверты с 

заявками на участие в день, во время и в месте, которые указаны в 

документации о проведении запроса предложений. Прием конвертов с 

заявками на участие в запросе предложений прекращается непосредственно 

перед вскрытием конвертов. 

Председатель комиссии по закупкам обязан объявить присутствующим 

непосредственно перед вскрытием конвертов с заявками о возможности 

подать, изменить или отозвать заявки. 

При вскрытии конвертов с заявками председатель комиссии по закупкам 

объявляет, а секретарь комиссии по закупкам заносит в протокол вскрытия 

конвертов с заявками сведения, указанные в п. 1.7.3 Положения о закупке, а 

также: 

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

2) наименование предмета и номер запроса предложений; 

3) состояние каждого конверта с заявкой: наличие либо отсутствие 

повреждений, признаков вскрытия и т.п.; 

4) сведения о наличии описи документов, входящих в состав каждой 

заявки, а также информацию о том, пронумерована ли, прошита, подписана 

заявка, проставлена ли на ней печать (для юридических лиц), имеются ли 

повреждения; 

5) наименование каждого участника закупки, ИНН/КПП/ОГРН 

юридического лица, фамилию, имя, отчество физического лица 

(ИНН/ОГРНИП при наличии), номер поступившей заявки, присвоенный 

секретарем комиссии по закупкам при получении заявки; 

6) почтовый адрес, контактный телефон каждого участника закупки, 

конверт с заявкой которого вскрывается; 

7) наличие в заявке предусмотренных настоящим Положением о закупке  

и документацией о проведении запроса предложений сведений и документов, 

необходимых для допуска к участию; 

8) наличие в заявке сведений и документов, на основании которых 

оцениваются и сопоставляются заявки на участие в запросе предложений, а 

также предложения участников по установленным в документации критериям 

оценки и сопоставления заявок из числа критериев, указанных в пп. 1, 3 - 6 п. 

4.3.3 Положения о закупке. 

Если на участие в запросе предложений не подано заявок либо подана 

одна заявка, запрос предложений признается несостоявшимся. 

Соответствующая информация вносится в протокол вскрытия конвертов с 

заявками. 

 Протокол вскрытия конвертов с заявками на участие в запросе 

предложений оформляется секретарем комиссии по закупкам и подписывается 



всеми присутствующими членами комиссии по закупкам непосредственно 

после вскрытия конвертов. Указанный протокол размещается в ЕИС не 

позднее чем через три дня со дня подписания. 

Комиссия по закупкам вправе осуществлять аудиозапись вскрытия 

конвертов с заявками на участие в запросе предложений. Любой участник 

закупки, присутствующий при вскрытии конвертов с заявками, вправе 

осуществлять аудио- и видеозапись процедуры, уведомив председателя 

комиссии по закупкам. В этом случае в протоколе вскрытия конвертов с 

заявками на участие в запросе предложений делается соответствующая 

отметка. 

5.6.2. Комиссия по закупкам в день и в месте, которые указаны в 

документации, приступает к рассмотрению, оценке и сопоставлению заявок. 

Комиссия по закупкам рассматривает заявки на участие в запросе 

предложений на предмет их соответствия требованиям законодательства, 

настоящего Положения о закупке и документации о проведении запроса 

предложений. Оцениваются и сопоставляются только заявки, допущенные 

комиссией по результатам рассмотрения. 

 Комиссия по закупкам при рассмотрении заявок на соответствие 

требованиям законодательства, настоящего Положения о закупке и 

документации о проведении запроса предложений обязана отказать участнику 

в допуске в случаях, установленных п. 1.10.1 Положения о закупке. 

 Заявки, допущенные к участию в запросе предложений, оцениваются и 

сопоставляются с целью выявить условия исполнения договора, наиболее 

удовлетворяющие потребностям Заказчика, в соответствии с критериями и 

порядком, которые установлены документацией о проведении запроса 

предложений. 

 По результатам оценки и сопоставления заявок на участие в запросе 

предложений каждой заявке присваивается порядковый номер по степени 

уменьшения выгодности предложенных участником условий исполнения 

договора. 

Заявке на участие, которая содержит лучшие условия исполнения 

договора, присваивается первый номер. Если несколько заявок содержат 

одинаковые условия исполнения договора, меньший порядковый номер 

присваивается заявке, которая поступила раньше. 

 По результатам оценки и сопоставления заявок, допущенных к участию в 

запросе предложений, комиссия по закупкам на основании установленных 

критериев выбирает победителя запроса предложений, заявке которого 

присваивается первый номер, а также участника, заявке которого 

присваивается второй номер. 

Протокол рассмотрения, оценки и сопоставления заявок оформляется 

секретарем комиссии по закупкам и подписывается всеми присутствующими 

членами комиссии по закупкам в день окончания рассмотрения, оценки и 

сопоставления заявок на участие в запросе предложений. 

 Если к участию в запросе предложений не был допущен ни один 

участник либо был допущен только один участник, запрос предложений 



признается несостоявшимся. Соответствующая информация вносится в 

протокол рассмотрения, оценки и сопоставления заявок. 

 5.7. Функции комиссии при проведении открытого запроса 

котировок 

 5.7.1. Председатель комиссии по закупкам вскрывает конверты с 

заявками в день, время и в месте, которые указаны в извещении о проведении 

запроса котировок. 

 При вскрытии конвертов с заявками председатель комиссии по закупкам 

объявляет, а секретарь комиссии по закупкам заносит в протокол 

рассмотрения и оценки заявок сведения, указанные в п. 1.7.4 настоящего 

Положения о закупке, а также: 

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

2) наименование предмета и номер запроса котировок; 

3) информацию о состоянии каждого конверта с заявкой: наличие либо 

отсутствие повреждений, признаков вскрытия и т.д.; 

4) сведения о наличии описи документов, входящих в состав каждой 

заявки, а также информацию о том, пронумерована ли, прошита, подписана 

заявка, проставлена ли на ней печать (для юридических лиц), имеются ли 

повреждения; 

5) наименование каждого участника закупки, ИНН/КПП/ОГРН 

юридического лица, фамилию, имя, отчество физического лица 

(ИНН/ОГРНИП при наличии), номер заявки, присвоенный секретарем 

комиссии по закупкам при ее получении; 

6) почтовый адрес, контактный телефон каждого участника запроса 

котировок, конверт с заявкой которого вскрывается, а также дату и время 

поступления заявки; 

7) сведения о наличии в заявке предусмотренных настоящим Положением 

о закупке и извещением о проведении запроса котировок сведений и 

документов, необходимых для допуска к участию; 

8) предложение участника, признанного победителем, о цене договора, 

предложение о цене договора, следующее после предложенного победителем, 

и предложения о цене договора остальных участников запроса котировок, 

подавших заявки; 

9) сведения об участниках, которым отказано в допуске, с обоснованием 

отказа и сведения о решении каждого члена комиссии об отказе в допуске. 

Комиссия по закупкам рассматривает заявки на участие в запросе 

котировок на предмет их соответствия требованиям законодательства, 

настоящего Положения о закупке и извещения о проведении запроса 

котировок. Оцениваются только заявки, допущенные комиссией по 

результатам рассмотрения. 

Комиссия по закупкам при рассмотрении заявок на соответствие 

требованиям законодательства, настоящего Положения о закупке и извещения 

о проведении запроса котировок обязана отказать участнику в допуске в 

случаях, установленных п. 1.10.1  Положения о закупке. 



Победителем запроса котировок признается участник, предложивший 

наименьшую цену договора. При наличии двух заявок с одинаково низкой 

ценой победителем признается участник, чья заявка поступила раньше. 

 Протокол рассмотрения и оценки заявок оформляется секретарем 

комиссии по закупкам и подписывается всеми присутствующими членами 

комиссии по закупкам. Указанный протокол размещается в ЕИС не позднее 

чем через три дня после его подписания. Протокол составляется в одном 

экземпляре, который хранится у Заказчика не менее трех лет. 

 Комиссия по закупкам вправе осуществлять аудиозапись вскрытия 

конвертов с заявками на участие в запросе котировок. 

Если по окончании срока подачи заявок на участие в запросе котировок 

подана только одна заявка или не подано ни одной, запрос котировок 

признается несостоявшимся. Если к участию в запросе котировок не был 

допущен ни один участник либо был допущен только один участник, запрос 

котировок признается несостоявшимся. Соответствующая информация 

вносится в протокол рассмотрения и оценки заявок. 

 

 5.8. Функции комиссии при проведении закупки в электронной 

форме 

 5.8.1. Порядок проведения конкурентной закупки в электронной форме 

регулируется ст. 3.3 Закона № 223-ФЗ, Положением о закупке в части, не 

противоречащей указанной норме, регламентам, правилам проведения 

процедур, установленным оператором электронной площадки и соглашением, 

заключенным между Заказчиком и оператором электронной площадки. 

 

5.9. Функции комиссии при закупке у единственного поставщика 

 

5.9.1. Для проведения закупки у единственного поставщика собирается 

закупочная комиссия. 

Протокол проведения закупки у единственного поставщика оформляется 

секретарем комиссии и подписывается всеми присутствующими членами 

комиссии по закупкам. Такой протокол размещается в ЕИС в день размещения 

извещения и документации о закупке. 

 

6. Заключительные положения 

 

            6.1. Обмен сведениями между закупочной комиссией и участниками 

закупки осуществляется как в письменной форме, так и в электронной форме. 

           6.2. Любые действия (бездействия) закупочной комиссии могут быть 

обжалованы в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации, если такие действия (бездействия) нарушают права и законные 

интересы участника (ов) закупки. В случае такого обжалования закупочная 

комиссия обязана: 
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           6.2.1. Представить по запросу уполномоченного органа сведения и 

документы, необходимые для рассмотрения жалобы. 

           6.2.2. Приостановить проведение отдельных процедур закупки до 

рассмотрения жалобы по существу, в случае получения соответствующего 

требования от уполномоченного органа. 

            6.3. Закупочная  комиссия не несет ответственности перед участниками 

при извещении закупки несостоявшейся по обстоятельствам, не зависящим от 

работы закупочной комиссии. 


