Инструкция по заполнению заявки на закупку оборудования и материалов

(Request for Procurement)

1.  Заявка на закупку оборудования и материалов заполняется на английском языке.

2.  При составлении заявки на закупку необходимо заполнять только поля, отмеченные серым фоном.

3.  Заявки на оборудование и материалы, первоначально включенные в рабочий план Соглашения по проекту, и на оборудование и материалы, закупаемые помимо рабочего плана, подаются на разных бланках.
4.  В поле “Project No” вводится номер проекта, для которого производится закупка оборудования (материалов).
5.  В поле “Request number” вводится уникальный номер данной заявки. Нумерацию заявок в проекте организует менеджер проекта в любом удобном для него виде. Принципиальным является только одно условие – внутри одного проекта не должно быть двух заявок с одним и тем же номером. 
6.  Если закупаемое оборудование включено в рабочий план, то необходимо ввести “Y” в ячейку после строки “Please indicate if item(s) is in the Work Plan (Y/N)” и в колонке “Item No” указать номер соответствующей позиции в рабочем плане. Номер позиции в рабочем плане кодируется цифрой – номером позиции в таблице и буквой – названием таблицы (E - таблица оборудования, M - таблица материалов, D – таблица прочих прямых расходов). Например, 2E – вторая позиция в таблице оборудования, 6M – шестая позиция в таблице материалов и т. д.
7.  Если закупаемое оборудование приобретается помимо рабочего плана, то в соответствующую ячейку необходимо ввести “N”, а колонку “Item No” оставить незаполненной. 
8.  Если проект выполняется  вне Москвы, то вы можете заказать доставку оборудования в ваш город за счет средств проекта. В этом случае необходимо ввести “Y” в ячейку после строки “Please indicate if shipment should be delivered to your institute (Y/N)”, в противном случае оборудование будет помещено на склад МНТЦ, а вопрос его доставки в ваш город будет решаться руководителем проекта.
9.  В колонке “Description-Specification” необходимо дать наиболее полное описание закупаемого оборудования или материалов, а также указать возможных производителей (если это необходимо).
10.  В колонке “Est. Unit Price” указывается ориентировочная цена на единицу оборудования (материалов) в долларах США. Цена указывается либо на основании предварительно полученных менеджером проекта коммерческих предложений от потенциальных поставщиков, либо на основе каталогов фирм-производителей, либо после консультаций с сотрудниками Отдела закупок.
11.  В колонке “Amount” указывается общая стоимость всех единиц закупаемого оборудования (материалов) в долларах США.
12.  В поле “Total” вводится общая стоимость всего заказываемого оборудования (материалов), включенных в данную заявку.
13.  В поле “Institute name” указывается полное название института, в котором будет установлено закупаемое оборудование. Не допускается включение в одну заявку оборудования для разных институтов, участвующих в проекте.
14.  В поле “Inst. Code” необходимо ввести трехбуквенный код института.
15.  В поле “Full postal address” указывается точный адрес института, включая почтовый индекс.
16.  В поле “Phone/Fax/E-mail” необходимо указать телефон (включая код города для иногородних проектов), факс и электронную почту участника проекта, ответственного за закупку оборудования (материалов) в данной заявке.
17.  В поле “Contact person” необходимо указать фамилию, имя и отчество участника проекта, ответственного за закупку оборудования (материалов) в данной заявке. Этим человеком может быть как сам менеджер проекта, так и любой другой сотрудник.
18.  В поле “Remarks”  вводятся дополнительные комментарии к закупке. Это может быть название и координаты предполагаемого поставщика, паспортные данные для оформления доверенности на получения заказанного оборудования и любая другая информация, которую менеджер проекта сочтет нужным сообщить сотрудникам Отдела закупок.
19.  Заполненная заявка в электронном виде (в виде файла Excel) пересылается куратору проекта. Если к заявке прилагается поддерживающая документация, например, первоначально полученные коммерческие предложения от потенциальных поставщиков, проекты контрактов и т.д., то она также в электронном виде пересылается куратору вместе с заявкой. Эта поддерживающая документация может быть представлена как в виде отсканированных файлов (в формате TIFF, PCX и т.д.), так и в виде файлов формата Word (RTF) или Excel (XLS).
20.  Если заявка предполагает закупку оборудования (материалов) в соответствии с рабочим планом проекта, или не по рабочему плану, но на сумму не выше 500 USD, то такая заявка подписывается куратором проекта и передается в Отдел закупок для выполнения. Если производится закупка не по рабочему плату на сумму от 500 USD до 5000 USD, то такая заявка должна быть одобрена Главным куратором проектов (Principal SPM). Если производится закупка не по рабочему плану на сумму больше 5000 USD, то такая заявка должна быть одобрена Заместителем Исполнительного директора (DED).
21.  После того, как заявка попадает в Отдел закупок, она получает уникальный внутренний регистрационный номер, и передается для выполнению конкретному менеджеру по закупкам для выполнения. Если в одну заявку включено разнородное оборудование (чего желательно не допускать), то она может быть передана для выполнения двум и более менеджерам по закупкам. Узнать, какой конкретно сотрудник отдела занимается той или иной заявкой можно по телефону 797-58-82 у Антонины Горелик.
