Правила

подачи заявок на приобретение книгопечатной продукции и периодических изданий

1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила распространяются на заявки от структурных подразделений Шуйского филиала ИвГУ на поставку книгопечатной продукции.

1.2. Правила устанавливают порядок составления, согласования, утверждения, хранения заявок.

1.3. Должностным лицом, ответственным за приобретение книгопечатной продукции, является руководитель библиотечно-информационного центра.

2. Составление заявки

2.1. Руководитель структурного подразделения составляет заявку  на приобретение книгопечатной продукции для обеспечения учебного процесса по форме, приведенной в приложении.

2.2. Время подачи заявок  два раза в год: до 10 декабря и до 10 июня.

2.3. В заявке указывается дата составления, специальность, дисциплина, автор, название, издательство, год издания должен быть не ранее 1-2 лет, предшествующих текущему году, количество студентов, изучающих дисциплину на ОДО и ОЗО, количество заказываемых экземпляров.

2.4. Руководитель структурного подразделения отвечает за обоснованность заявки.

2.5. Руководитель структурного подразделения подписывает заявку, расшифровывает свою подпись и указывает номер контактного телефона.

2.6. Заявка передается руководителю библиотечно-информационного центра для согласования с целью выяснения обеспеченности литературой указанных в заявке дисциплин в течение двух дней.

2.7. Представитель структурного подразделения, подавшего заявку, передает её первому проректору.

3. Рассмотрение заявки 

См. Правила подачи заявок на приобретение товаров, услуг, работ.

4. Составление плана комплектования

4.1. Зав. отделом комплектования и научной обработки литературы составляет план комплектования на полугодие, в который включаются согласованные и утвержденные заявки от структурных подразделений.

4.2. План комплектования утверждается 1-м проректором.

5. Согласование суммы закупки

5.1. Начальник УБУ и ФК ежегодно в феврале определяет количество средств на пополнение библиотечного фонда,  ежеквартально  согласовывает с руководителем библиотечно-информационного центра средства на закупку книгопечатной продукции по плану комплектования.

5.2. Ежеквартально проводится процедура закупок в соответствии с требованиями ФЗ №94.

6. Хранение заявок

6.1. Заявки от структурных подразделений хранятся у зав.отделом комплектования в течение двух лет.

6.2. Не выполненные заявки включаются в план комплектования следующего года.

