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Приложение 3
к постановлению администрации
Лесозаводского городского округа

                                                                                от 16.12.2015  № 1639-НПА                               
Положение 
о порядке взаимодействия Контрактной службы – заказчика
 администрации Лесозаводского городского округа 
с другими подразделениями Заказчика, 
Единой комиссией по осуществлению закупок

1. Общие положения

1. Настоящее Положение устанавливает порядок действий  Контрактной службы муниципального заказчика - администрации Лесозаводского городского округа (далее – Контрактная служба) для осуществления своих полномочий, а также порядок взаимодействия Контрактной службы с другими подразделениями заказчика,  Единой комиссией по осуществлению закупок ( далее – Едина комиссия) при проведении закупок товаров, работ, услуг в целях обеспечения муниципальных нужд. 

2. Контрактная служба взаимодействует со всеми структурными подразделениями Заказчика на этапах: 

а) планирования закупок товаров, работ, услуг;

б) определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

в) заключения муниципального контрактов;

г) особенностей исполнения контрактов;

д) мониторинга закупок товаров, работ, услуг.

3. Понятия используемые в настоящем Положении:

1)  Контрактная служба – постоянный состав работников  администрации Лесозаводского городского округа, выполняющих функции контрактной службы без образования отдельного структурного подразделения.
2)  Инициаторы закупок:
а) управления, отделы администрации Лесозаводского городского округа (далее - администрация), 

б) учреждения, действующие от имени муниципального образования;

в) муниципальные казенные учреждения, созданные муниципальным образованием; 

г) муниципальные бюджетные учреждения, созданные муниципальным образованием.

3) Заказчики администрации - структурные подразделения администрации (отделы, управления), в том Управление имущественных отношений администрации, финансовое управление администрации.
4) Отдел муниципального заказа – орган администрации, осуществляющий организацию закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд, сотрудники которого являются работниками Контрактной службы и членами Единой комиссии.
5. Инициаторы закупок при взаимодействии с Контрактной службой выполняют следующие функции:

а) обосновывают в документально оформленном отчете невозможность или нецелесообразность использования иных способов определения поставщика (подрядчика, исполнителя), а также цену контракта и иные существенные условия контракта в случае осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) для заключения контракта.

б) обеспечивают приемку поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги;

в) организуют осуществление уплаты денежных сумм по банковской гарантии в случаях, предусмотренных Федеральным законом;

г) организует возврат денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения заявок или обеспечения исполнения контрактов.

д) организует оплату поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта;

е) участвует во взаимодействии с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта, применяет меры ответственности, в том числе направляет поставщику (подрядчику, исполнителю) требование об уплате неустоек (штрафов, пеней) в случае просрочки исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств (в том числе гарантийного обязательства), предусмотренных контрактом, а также в иных случаях неисполнения или ненадлежащего исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных контрактом, совершает иные действия в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта;

ж) организуют проведение экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги, привлекают экспертов, экспертные организации, в случае необходимости обеспечивают создание приемочной комиссии не менее чем из пяти человек для приемки поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта.

2. Порядок действий Контрактной службы для осуществления
 своих полномочий и порядок взаимодействия с Заказчиками 
при планировании закупок товаров, работ, услуг
1. Планы закупок формируются  Заказчиками на очередной финансовый год и плановый период  в соответствии с требованиями статьи 17 Закона № 44-ФЗ в течение десяти рабочих дней после получения ими объема прав в денежном выражении на принятие и (или) исполнение обязательств в соответствии с бюджетным законодательством РФ или утверждения плана финансово-хозяйственной деятельности.

2. Планы-графики закупок формируются  Заказчиками ежегодно на один финансовый год в соответствии с планами закупок  и требованиями статьи 21 Закона № 44-ФЗ в течение десяти рабочих дней после получения ими объема прав в денежном выражении на принятие и (или) исполнение обязательств в соответствии с бюджетным законодательством РФ или утверждения плана финансово-хозяйственной деятельности.
3. Инициаторы закупок, кроме заказчиков администрации, в течение десяти рабочих дней после получения ими объема прав в денежном выражении, согласовывают план-график закупок с начальником финансового управления администрации, утверждают с заместителем главы администрации  по курируемому направлению  деятельности, в срок не позднее одного календарного месяца после принятия Думой Лесозаводского городского округа решения о бюджете на очередной финансовый год и плановый период размещают  в единой информационной системе или до ввода в эксплуатацию указанной системы на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг (далее – официальный сайт Российской Федерации) сводный план-график закупок.
4. Заказчики администрации в течение десяти рабочих дней после получения ими объема прав в денежном выражении, согласовывают план-график закупок с начальником финансового управления администрации, утверждают с заместителем главы администрации  по курируемому направлению  деятельности и на следующий рабочий день, после утверждения, направляют на бумажном носителе в отдел муниципального заказа.

Отдел муниципального заказа, получив планы-графики на бумажном носителе от заказчиков администрации:

-  разрабатывают сводный план-график закупок администрации на основании планов-графиков закупок, поступивших из отделов и управлений администрации;

- согласовывают сводный план-график закупок с начальником финансового  управления администрации и утверждают с руководителем Контрактной службы;
-  в срок не позднее одного календарного месяца после принятия Думой Лесозаводского городского округа закона решения о бюджете на очередной финансовый год и плановый период размещают  на официальном сайте Российской Федерации сводный план-график закупок.
4. При необходимости внесения изменений в планы-графики закупок, заказчики администрации направляют в отдел муниципального заказа уведомление с указанием объекта закупки, цены контракта, размера обеспечения контракта, срока выполнения работ (услуг, поставки товара), согласованное в соответствии с настоящим Положением. 
5. Специалисты отдела муниципального заказа на основании полученных уведомлений об изменении (дополнении) позиций плана закупок и плана-графика закупок, опубликованных  на официальном сайте Российской Федерации, в течение трех рабочих дней со дня получения уведомления, за исключением сведений, составляющих государственную тайну, вносят изменение в сводный план-график закупок администрации.
6. Остальные инициаторы закупок вносят изменения в планы-графики самостоятельно, с учетом требований Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ.

7. При формировании планов графиков инициаторы закупок, в том числе заказчики администрации, самостоятельно: 

- утверждают способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя); 

- организуют обязательное общественное обсуждение закупки товара, работы или услуги, по результатам которого в случае необходимости осуществляют 
подготовку изменений для внесения в планы- графики закупок, документацию о закупках или обеспечивают отмену закупки;

- рассчитывают процентное соотношения по закупкам от суммы общего годового объема закупок (5% у единственного поставщика, не более 10% путем проведения запросов котировок, 15% у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций и т.д.)

3. Порядок действий Контрактной службы для осуществления своих 
полномочий и порядок взаимодействия с Заказчиками при 
осуществлении закупок товаров, работ, услуг ( далее - закупка)

1. Закупка начинается с определения поставщика (подрядчика, исполнителя) и завершается исполнением обязательств сторонами контракта. В случае, если в соответствии с Законом № 44-ФЗ не предусмотрено размещение извещения об осуществлении закупки или направление приглашения принять участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя) - заключение контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), закупка начинается с заключения контракта и завершается исполнением обязательств сторонами контракта.

2. При заключении контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) в случаях, предусмотренных пунктами 1 - 3, 6 - 8, 11 - 14, 16 - 19 части 1 статьи 93 Федерального закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ, инициаторы закупок:

направляют в отдел муниципального заказа согласованный с начальником финансового управления администрации, юридическим отделом, заместителем главы администрации по курируемому направлению  деятельности и руководителем Контрактной службы проект муниципального контракта на поставку товара, выполнение работ, оказание услуг, расчет начальной максимальной цены контракта и техническое задание, учитывая, что извещение об осуществлении  такой закупки размещается на официальном сайте Российской Федерации не позднее чем за пять дней до даты заключения контракта. 

3. Специалисты отдела муниципального заказа, получив указанные документы, в течение трех рабочих дней публикуют на официальном сайте Российской Федерации извещение о закупке у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя). 
4. При осуществлении закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) в случаях, предусмотренных пунктами 6, 9  части 1 статьи 93 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ, инициаторы закупок обязаны уведомить в срок не позднее одного рабочего дня с даты заключения контракта контрольный орган в сфере закупок о такой закупке.
5. При осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) в случаях, предусмотренных частью 1 статьи 93 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ, для заключения контракта инициаторы закупок обязаны обосновать в документально оформленном отчете невозможность или нецелесообразность использования иных способов определения поставщика (подрядчика, исполнителя), цену контракта и иные существенные условия контракта.
6. Для осуществления закупки путем проведения процедуры определения поставщика (подрядчика, исполнителя) конкурентными способами инициаторы закупок, согласно утвержденному плану-графику, оформляют заявки по форме 
(приложение к Положению) и направляют главе администрации не менее чем за 15 дней до планируемого срока начала осуществления закупки.  
7. К заявке на осуществление закупки прилагаются (на бумажном носителе и  в электронном виде):

1) лист согласования проекта муниципального контракта, подтверждающий согласование закупки в обязательном порядке с руководителем Контрактной службы, начальником финансового управления администрации, юридическим отделом, заместителем главы администрации по курируемому направлению  деятельности;
2) проект муниципального контракта;
3) техническое задание на, утвержденное инициатором закупки, с подробным описанием объекта закупки в соответствии статьёй 33 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ;
4) обоснование начальной (максимальной) цены муниципального контракта, разработанное посредством применения  методов, установленных статьей 22 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ, утвержденное инициатором закупки, с приложением подтверждающих документов: коммерческие предложения, локальные сметные расчеты, нормативные правовые акты, калькуляции и иное в зависимости от объекта закупки;
8. Подавая заявку на осуществление закупки, инициаторы закупок несут ответственность за наличие лимитов бюджетных обязательств по конкретному объекту закупки.

9. Специалисты отдела муниципального заказа, получив указанные документы, проводят проверку соответствия сведений, указанных в проекте контракта, с данными, указанными в плане-графике закупок и, в случае расхождения сведений, вносят изменения в план-график закупок в течение трех рабочих дней.
10. При соблюдении сведений, указанных в плане-графике, с данными проекта контракта специалисты отдела муниципального заказа:

а) разрабатывают на основе представленных инициаторами закупок документов извещение и документацию о закупке, используя конкурентные способы определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в соответствии с требованиями Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ; 
б) готовят проект постановления администрации о проведении процедуры определения поставщика (подрядчика, исполнителя), который в течение пяти дней со дня поступления заявки в отдел муниципального заказа, согласовывается с руководителем Контрактной службы, начальником финансового управления администрации,  юридическим отделом, организационным отделом, заместителем главы администрации по курируемому направлению  деятельности; 
в) размещают на официальном сайте Российской Федерации извещение о  закупке;
г) размещают на официальном сайте Российской Федерации разъяснения положений документации о закупке в установленные законодательством сроки. При этом к разъяснениям, касающихся проекта контракта и приложений к контракту, функциональных, технических, качественных и эксплуатационных, экологических и иных характеристик объекта закупки, обоснования начальной (максимальной) цены муниципального контракта, технического задания, спецификации, календарного плана поставки товара, выполнения работ, оказания услуг, привлекаются инициаторы закупки, которые в течение одного рабочего дня, со дня поступления 
запроса от участника закупки представляют в письменном виде разъяснения в отдел муниципального заказа;
д) вносят  изменения в извещение о закупке, в документацию о закупке, а также проводят процедуру отмены определения поставщика (подрядчика, исполнителя) в случае получения соответствующего уведомления от инициатора закупок, согласованное с руководителем Контрактной службы;
е) осуществляют регистрацию заявок на участие в конкурсе, котировочных заявок, заявок на участие в запросе предложений, поступивших в связи с проведением открытого конкурса, запроса котировок и запроса предложений.

4. Порядок действий Контрактной службы при осуществления
полномочий при заключении, расторжении, исполнении,  внесении в них 
изменений, муниципальных контрактов, направлении сведений в реестр 
контрактов, заключенных Заказчиками (далее - Реестр контрактов)
1. Контракты, заключенные в форме электронного документа по результатам электронного аукциона,  подписанные электронной цифровой подписью Заказчика и поставщика (подрядчика, исполнителя), а также заключаемые по результатам проведенных открытых конкурсов, запросов котировок, запросов предложений в бумажном варианте в двух экземплярах передаются в день подписания руководителю инициатора закупки для подписания и регистрации в юридическом отделе администрации. 
2. О фактах расторжения, изменения, исполнения  муниципального контракта заказчики администрации в течение одного рабочего дня должны информировать отдел муниципального заказа путем предоставления следующей информации:
- по факту расторжения контракта – акт о соглашении  сторон, акт о расторжении в одностороннем порядке, решение суда;

- по факту изменения контракта – копии дополнительных соглашений к контракту; 
- по факту исполнения контракта – копии платежных поручений об оплате выполненных работ, услуг, поставленного товара.
Заказчики администрации самостоятельно организуют и обеспечивают своевременное поступление указанной информации в отдел муниципального заказа.

3. В течение трех рабочих дней с даты заключения контракта, инициатором закупки которой являлся заказчик администрации, а также изменения, исполнения, расторжения контракта  специалисты отдела муниципального заказа  направляют в электронном виде в федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий правоприменительные функции по кассовому обслуживанию исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации информацию, необходимую для включения в реестр контрактов, заключенных Заказчиком.

Остальные инициаторы закупки самостоятельно направляют информацию о заключении контракта, в федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий правоприменительные функции по кассовому обслуживанию исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации в соответствии со статьей 103 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ, а так же результаты отдельного этапа исполнения контракта, информация о поставленном товаре, выполненной работе или об оказанной услуге отражаются инициаторами закупки (кроме 
заказчиков администрации) самостоятельно в отчете, размещаемом в единой информационной системе в соответствии со статьей 94 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ и содержащем информацию:

1) об исполнении контракта (результаты отдельного этапа исполнения контракта, осуществленная поставка товара, выполненная работа или оказанная услуга, в том числе их соответствие плану-графику), о соблюдении промежуточных и окончательных сроков исполнения контракта;

2) о ненадлежащем исполнении контракта (с указанием допущенных нарушений) или о неисполнении контракта и о санкциях, которые применены в связи с нарушением условий контракта или его неисполнением;

3) об изменении или о расторжении контракта в ходе его исполнения.
5. Порядок взаимодействия Контрактной службы с Единой комиссией
 по осуществлению  закупок (далее  - Единая комиссия)
1. Руководитель Контрактной службы осуществляет следующие функции: 

а) общее руководство и контроль, распределяет обязанности между работниками контрактной службы; 

б) представляет на рассмотрение руководителя предложения о назначении на должность и освобождении от должности работников контрактной службы;

в) утверждает способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя); 

г) участвует в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и осуществляет подготовку материалов для выполнения претензионной работы;

д) в случае необходимости участвует в консультациях с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения муниципальных нужд. 

2. Специалисты отдела муниципального заказа осуществляют следующие функции:

а) организуют работу Единой комиссии, осуществляют    организационно - техническое   и   документальное сопровождение  работы Единой комиссии; 
б) осуществляют подготовку протоколов заседаний Единой комиссии на основании решений, принятых членами Единой комиссии;

в) обеспечивают своевременное размещение протоколов заседаний Единой комиссии  на официальном сайте Российской Федерации;

г) предоставляют возможность участникам закупки или их представителям присутствовать при вскрытии конвертов с заявками на участие в закупке и (или) открытии доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупке;
д) участвует в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и осуществляет подготовку материалов для выполнения претензионной работы;

е) организует включение в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участниках закупок, в установленных Федеральным Законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ случаях;

ж) осуществляет проверку банковских гарантий, поступивших в качестве обеспечения исполнения контрактов, на соответствие требованиям Федерального закона;

з) информирует в случае отказа Заказчика в принятии банковской гарантии об этом лицо, предоставившее банковскую гарантию, с указанием причин, послуживших основанием для отказа;

и) обеспечивает хранение в сроки, установленные законодательством, протоколов, составленных в ходе проведения закупок, заявок на участие в закупках, документации о закупках, изменений, внесенных в документацию о закупках, разъяснений положений документации о закупках и аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках и (или) открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках.
____________________________






