
Блок-схема процесса заключения договора на поставку товара, выполнение работ, оказания услуг для нужд НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург 

Структурное подразделение,

 инициирующее закупку ТРУ

(далее - подразделение)

Закупка включена 

в план закупок?

Подразделение согласовывает с Отделом закупок 

1) необходимость включения закупки в план закупок;

2)  способ закупки.

Отдел закупок 

НЕТ

Подразделение готовит ТЗ 

в соответствии с Административным 

регламентом формирования заявок на 

закупку и документации о закупке товаров, 

работ, услуг, утвержденным приказом от 

24.05.2019   6.18.1-01/2405-07   

ДА

Требуются

 изменения

в план закупок?

Закупка у единственного 

поставщика (подрядчика, 

исполнителя)?

ДА

Подразделение готовит сводную 

заявку (уточненную сводную заявку) 

на закупку товаров, работ, услуг в 

соответствии с приказом от 19.10.2020 

  8.3.6.2-08/1910-01  

НЕТ

Подразделение

НЕТ

Сведения 

о рыночных 

ценах ТРУ

Расчет НМЦД

ТЗ на 

закупку ТРУ

или

Иной расчет 

обоснования 

НМЦД

Проектно-

сметная 

документация

Документы для осуществления 

конкурентной закупки и запроса оферт

Подразделение

ДА

Подразделение готовит проект договора

в соответствии с Административным 

регламентом закупки у единственного 

поставщика (исполнителя, подрядчика), 

утвержденным приказом от 19.11.2020

   6.18.1-01/1911-01   

Документы для осуществления 

закупки у единственного поставщика 

(исполнителя, подрядчика) 

Отдел закупок 

Согласовано ?
Устранение 

замечаний
НЕТ

Закупочная 

документация ДА

Подразделение

Согласовано ?

Согласовано ?

Руководитель, 

координирующий 

подразделение

ДА

Начальник 

Отдела закупок

ДА

Согласовано ?

НЕТ

НЕТ

Директор 

или иное 

уполномоченное

лицо 

ДА

Сведения 

о рыночных 

ценах ТРУ

Расчет НМЦД

Проект 

договора

или

Иной расчет 

обоснования 

НМЦД

Проектно-

сметная 

документация

Документ подписан?

Отдел закупок 

Подразделение

или

ДА

Проект 

договора,

подписанный 

директором

Закупочная 

документация, 

подписанная 

директором 

Поставщики

(подрядчики, исполнители)

Проект 

договора,

подписанный 

директором

Договор

Подразделение

Договор

Отдел закупок 

проводит закупку 

конкурентным способом 

или запросом оферт 

Договор 

заключен?

Договор с 

датой и номером

ДА

Отдел закупок 

Отдел закупок производит 

регистрацию договора 

Подразделение осуществляет 

действия  в соответствии с 

Положением о закупке ТРУ 

НИУ ВШЭ

НЕТ

Процесс 

администрирования

 договора 

Взаимодействие через 1С:СЭД

Подразделение

Начальник 

Юридического

 отдела

Начальник 

Планово-

экономического 

отдела

И

Главный 

бухгалтер

Согласовано ?

ДА

НЕТ

НЕТ

Начальник 

Планово-

экономического 

отдела

Копия договора с 

датой и номером

И

Подразделение

Проект 

договора

Отдел закупок

Закупочная 

документация 

https://www.hse.ru/data/2019/05/24/1508591656/Приложение%201,%20Административный%20регламент.pdf
https://spb.hse.ru/zakupki/plan
https://spb.hse.ru/data/2020/10/20/1375424725/Рекомендуемая_Форма_коммерческое%20предложение.docx
https://spb.hse.ru/data/2020/10/23/1373779086/Приложение%204%20Расчет%20начальной%20(максимальной)%20цены%20договора.xlsx
https://www.hse.ru/org/hse/aup/procurement/TZ
https://www.hse.ru/data/2020/12/16/1358010136/Административный+регламент+закупки+у+единственного+поставщика+%20(1).pdf
https://spb.hse.ru/data/2020/10/20/1375424725/Рекомендуемая_Форма_коммерческое%20предложение.docx
https://spb.hse.ru/data/2020/10/23/1373779086/Приложение%204%20Расчет%20начальной%20(максимальной)%20цены%20договора.xlsx
https://spb.hse.ru/dep_law/contracts-law
https://spb.hse.ru/zakupki/document
https://spb.hse.ru/dep_law/contracts-law
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