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Администрация 

Бокситогорского муниципального района Ленинградской области
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	  31 марта  2014 года
	№
	381


г. Бокситогорск

О создании контрактной службы в администрации

Бокситогорского муниципального района

В целях реализации Федерального закона от 05 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»», в соответствии с Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 29.10.2013 № 631 «Об утверждении Типового положения (регламента) о контрактной службе», соглашением о передаче части полномочий администрации Бокситогорского городского поселения Бокситогорского муниципального района Ленинградской области  администрации Бокситогорского муниципального района Ленинградской области от 09.11.2012, а также для осуществления планирования и закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. 
Создать контрактную службу администрации Бокситогорского муниципального района без образования отдельного структурного подразделения (далее - Контрактная служба).
2. 
Утвердить Положение о Контрактной службе (приложение 1).
3. 
Утвердить постоянный состав работников администрации Бокситогорского муниципального района, выполняющих функции Контрактной службы (приложение 2).
4. Утвердить регламент работы (взаимодействия) Контрактной службы                    (приложение  3).
5. Общему отделу,  руководителям  структурных подразделений администрации Бокситогорского муниципального района обеспечить  внесение изменений в должностные инструкции сотрудников структурных подразделений администрации, включенных в постоянный состав работников Контрактной службы.
6.
Постановление вступает в силу с момента подписания, за исключением подпунктов 1.9.1-1.9.3 пункта 1.9 раздела 1 «Общие положения», пункта 2.1.1. раздела 2 «Функции и полномочия Контрактной службы» Положения о Контрактной службе,  вступающих в силу с 01.01.2015.
Глава администрации

                                                                               С.Ф. Мухин                                                   

________________________________________________________________________________Разослано:  КЭР, общий отдел, членам контрактной службы, в дело

УТВЕРЖДЕНО                                     

постановлением администрации

Бокситогорского муниципального района 

31.03.2014 № 381
(Приложение 1)
П О Л О Ж Е Н И Е

о  Контрактной службе

1. Общие положения
1.1. Определения и сокращения, используемые в настоящем положении

Контрактная служба – работники администрации Бокситогорского муниципального района, выполняющие функции и полномочия Контрактной службы. 
Заказчик – администрация Бокситогорского муниципального района, действующая от имени Бокситогорского муниципального района  и от имени  Бокситогорского городского поселения

Структурные подразделения – структурные подразделения администрации Бокситогорского муниципального района

Комитет – Комитет экономического развития администрации Бокситогорского муниципального района

Единая информационная система - единая информационная система или до ввода в эксплуатацию указанной системы официальный сайт Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг, извещения об осуществлении закупок, документации о закупках, проекты контрактов, протоколы, предусмотренные Федеральным законом;

Единая комиссия - Единая комиссия по осуществлению закупок для муниципальных нужд  Бокситогорского муниципального района

Положение - Положение о Контрактной службе. 

Администрация  - Администрация Бокситогорского муниципального района.

Регламент - Регламент работы (взаимодействия) Контрактной службы. 

Размещение информации – размещение информации о закупках  в единой  информационной системе или до ввода в эксплуатацию указанной системы на Официальном сайте 
1.2. Настоящее Положение устанавливает правила организации деятельности контрактной службы при планировании и осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд.

1.3. Контрактная служба создается в целях обеспечения планирования и осуществления администрацией закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд (далее – закупка).

1.4. Контрактная служба в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 05 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее – Федеральный закон), гражданским законодательством, бюджетным законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и настоящим Положением.
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1.5. Основными принципами создания и функционирования Контрактной службы при планировании и осуществлении закупок являются:

1.5.1. Привлечение квалифицированных специалистов, обладающих теоретическими и практическими знаниями и навыками в сфере закупок.
1.5.2. Свободный доступ к информации о совершаемых контрактной службой действиях, направленных на обеспечение муниципальных нужд, в том числе способах осуществления закупок и их результатах.
1.5.3. Заключение контрактов на условиях, обеспечивающих наиболее эффективное достижение заданных результатов обеспечения муниципальных нужд.
1.5.4. Достижение Заказчиком заданных результатов обеспечения муниципальных нужд.

1.6. Контрактная служба администрации создаётся без образования отдельного структурного подразделения. 

1.7.Постоянный состав сотрудников администрации, выполняющих функции Контрактной службы, утверждается постановлением администрации.

1.8. Контрактную службу возглавляет заместитель главы администрации.

1.9. Функциональные обязанности Контрактной службы:

1.9.1. Планирование закупок с 1 января 2015 года.
1.9.2. Организация на стадии планирования закупок консультаций с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участие в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения муниципальных нужд с 1 января 2015 года.
1.9.3. Обоснование закупок с 1 января 2015 года.
1.9.4. Обоснование начальной (максимальной) цены контракта.
1.9.5. Обязательное общественное обсуждение закупок.
1.9.6. Организационно-техническое обеспечение деятельности Единой комиссии. 

1.9.7. Привлечение экспертов, экспертных организаций.
1.9.8. Подготовка и размещение в единой информационной системе извещения об осуществлении закупки, документации о закупках, проектов контрактов.
1.9.9. Рассмотрение банковских гарантий и организация осуществления уплаты денежных сумм по банковской гарантии.
1.9.10. Организация заключения контракта.
1.9.11. Организация приёмки поставленного товара, выполненной работы (её результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги (далее - отдельный этап исполнения контракта), предусмотренных контрактом, включая проведение в соответствии с Федеральным законом экспертизы поставленного товара, результатов выполненной работы, оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта, обеспечение создания приёмочной комиссии.
1.9.12. Организация оплаты поставленного товара, выполненной работы (её результатов), оказанной услуги, отдельных этапов исполнения контракта.
1.9.13. Взаимодействие с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта.
1.9.14. Организация включения в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации о поставщике (подрядчике, исполнителе).
1.9.15. Направление поставщику (подрядчику, исполнителю) требования об уплате неустоек (штрафов, пеней).
3

1.9.16. Участие в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) администрации и осуществление подготовки материалов для выполнения претензионной работы.

1.9.17. Порядок действий Контрактной службы для осуществления своих полномочий, а также порядок взаимодействия Контрактной службы со структурными подразделениями администрации, Единой комиссией определяется Регламентом, утверждённым нормативным правовым актом администрации.

2. Функции и полномочия Контрактной службы

2.1. Контрактная служба осуществляет следующие функции и полномочия:

2.1.1. При планировании закупок с 01 января 2015 года:

2.1.1.1. Разрабатывает план закупок, осуществляет подготовку изменений для внесения в план закупок.
2.1.1.2. Размещает план закупок и (или) изменения плана закупок в единой информационной системе.
2.1.1.3. Обеспечивает подготовку обоснования закупки при формировании плана закупок.
2.1.1.4. Разрабатывает план-график, осуществляет подготовку изменений для внесения в план-график.
2.1.1.5. Размещает в единой информационной системе план-график и внесённые в него изменения.
2.1.1.6. Организует согласование и утверждение плана закупок, плана-графика.
2.1.1.7. Определяет и обосновывает начальную (максимальную) цену контракта, цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при формировании плана-графика закупок.
2.1.2. При определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей):

2.1.2.1. Выбирает способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя).
2.1.2.2. Уточняет в рамках обоснования цены цену контракта и её обоснование в заявке об осуществлении закупок.
2.1.2.3. Уточняет в рамках обоснования цены цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем).
2.1.2.4. Осуществляет подготовку извещений об осуществлении закупок, документации о закупках (за исключением описания объекта закупки), изменений в извещения об осуществлении закупок, в документацию о закупках.
2.1.2.5. Организует подготовку описания объекта закупки для документации о закупке, осуществляет подготовку проектов контрактов.
2.1.2.6. Осуществляет взаимодействие с Единой комиссией.
2.1.2.7. В рамках деятельности Единой комиссии:

2.1.2.7.1. Обеспечивает проверку:

соответствия требованиям, установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации к лицам, осуществляющим поставку товара, выполнение работы, оказание услуги; 

правомочности участника закупки заключать контракт;

непроведения ликвидации участника закупки - юридического лица и отсутствия решения арбитражного суда о признании участника закупки - юридического лица или индивидуального предпринимателя несостоятельным (банкротом) и об открытии конкурсного производства;
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неприостановления деятельности участника закупки в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на дату подачи заявки на участие в закупке;

отсутствия у участника закупки недоимки по налогам, сборам, задолженности по иным обязательным платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации;

отсутствия в реестре недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участнике закупки - юридическом лице, в том числе информации об учредителях, о членах коллегиального исполнительного органа, лице, исполняющем функции единоличного исполнительного органа участника закупки;

отсутствия у участника закупки - физического лица либо у руководителя, членов коллегиального исполнительного органа или главного бухгалтера юридического лица - участника закупки судимости за преступления в сфере экономики;

обладания участником закупки исключительными правами на результаты интеллектуальной деятельности;

соответствия дополнительным требованиям, устанавливаемым в соответствии с частью 2 статьи 31 Федерального закона;

2.1.2.7.2. Обеспечивает осуществление аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках и (или) открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках.
2.1.2.8. Обеспечивает привлечение на основе контракта специализированной организации для выполнения отдельных функций по определению поставщика.
2.1.2.9. Обеспечивает предоставление учреждениям и предприятиям уголовно-исполнительной системы, организациям инвалидов преимущества в отношении предлагаемой ими цены контракта.
2.1.2.10. Обеспечивает осуществление закупки у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций, устанавливает требование о привлечении к исполнению контракта субподрядчиков, соисполнителей из числа субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций.
2.1.2.11. Размещает в единой информационной системе извещения об осуществлении закупок, документацию о закупках и проекты контрактов, протоколы, предусмотренные Федеральным законом.
2.1.2.12. Публикует по решению руководителя Контрактной службы извещение об осуществлении закупок в любых средствах массовой информации или размещает это извещение на сайтах в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» при условии, что такое опубликование или такое размещение осуществляется наряду с предусмотренным Федеральным законом размещением.
2.1.2.13. Подготавливает и направляет в письменной форме или в форме электронного документа разъяснения положений документации о закупке.
2.1.2.14. Обеспечивает сохранность конвертов с заявками на участие в закупках, защищённость, неприкосновенность и конфиденциальность поданных в форме электронных документов заявок на участие в закупках и обеспечивает рассмотрение содержания заявок на участие в закупках только после вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках или открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках.
2.1.2.15. Предоставляет возможность всем участникам закупки, подавшим заявки на участие в закупке, 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.
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2.1.2.16. Обеспечивает возможность в режиме реального времени получать информацию об открытии доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупке.
2.1.2.17. Обеспечивает хранение в сроки, установленные законодательством, протоколов, составленных в ходе проведения закупок, заявок на участие в закупках, документации о закупках, изменений, внесённых 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.
2.1.2.18. При необходимости привлекает экспертов, экспертные организации.
2.1.2.19. Обеспечивает направление необходимых документов для заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) по результатам несостоявшихся процедур определения поставщика в установленных Федеральным законом случаях в соответствующие органы, определённые пунктом 25 части 1 статьи 93 Федерального закона.
2.1.2.20. Обосновывает в документально оформленном отчёте 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.
2.1.2.21. Обеспечивает заключение контрактов.
2.1.2.22. Организует включение в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участниках закупок, уклонившихся от заключения контрактов.
2.1.3. При исполнении, изменении, расторжении муниципального контракта:

2.1.3.1. Обеспечивает приёмку поставленного товара, выполненной работы (её результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги.
2.1.3.2. Организует оплату поставленного товара, выполненной работы (её результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта (в части предоставления необходимых документов в отдел бухгалтерского учета  администрации для оплаты).
2.1.3.3.  Взаимодействует с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта.
2.1.3.4. 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.
2.1.3.5. Проводит экспертизу своими силами, при необходимости организует проведение экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги с  привлечением экспертов, экспертные организации;

2.1.3.6. В случае необходимости обеспечивает создание приёмочной комиссии не менее чем из пяти человек для приёмки поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта.
2.1.3.7. Подготавливает документ о приёмке результатов отдельного этапа исполнения контракта, а также поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги.
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2.1.3.8.  Размещает в единой информационной системе отчёт, содержащий информацию об исполнении контракта, о соблюдении промежуточных и окончательных сроков исполнения контракта, 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, об изменении или о расторжении контракта в ходе его исполнения, информацию об изменении контракта или о расторжении контракта, за исключением сведений, составляющих государственную тайну.
2.1.3.9.  Организует включение в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации о поставщике (подрядчике, исполнителе), с которым контракт был расторгнут по решению суда или в связи с односторонним отказом администрации от исполнения контракта.
2.1.3.10.  Составляет и размещает в единой информационной системе отчёт об объёме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций.

2.2. Контрактная служба осуществляет иные полномочия, предусмотренные Федеральным законом, в том числе:
2.2.1. Организует в случае необходимости консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участвует в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения муниципальных нужд.
2.2.2.  Организует обязательное общественное обсуждение закупки товара, работы или услуги, по результатам которого в случае необходимости осуществляет подготовку изменений для внесения в планы закупок, планы-графики, документацию о закупках или обеспечивает отмену закупки.
2.2.3.  Участвует в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) Заказчика, в том числе обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), и осуществляет подготовку материалов для осуществления претензионной работы.
2.2.4. Разрабатывает проекты типовых контрактов Заказчика, типовых условий контрактов Заказчика.
2.2.5. Осуществляет проверку банковских гарантий, поступивших в качестве обеспечения исполнения контрактов, на соответствие требованиям Федерального закона.
2.2.6.  Информирует в случае отказа Заказчика в принятии банковской гарантии об этом лицо, предоставившее банковскую гарантию, с указанием причин, послуживших основанием для отказа.
2.2.7.  Организует осуществление уплаты денежных сумм по банковской гарантии в случаях, предусмотренных Федеральным законом.
2.2.8.  Организует возврат денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения заявок или обеспечения исполнения контрактов.

2.3. При централизации закупок в соответствии со статьей 26 Федерального закона Контрактная служба осуществляет функции и полномочия, предусмотренные пунктами 2.1 и 2.2 настоящего Положения и не переданные соответствующему уполномоченному органу, который осуществляют полномочия на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей).

2.4.  Руководитель Контрактной службы:

2.4.1. Распределяет функциональные обязанности Контрактной  службы между работниками Заказчика, входящими в постоянный состав Контрактной службы.
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2.4.2. Представляет предложения о назначении работников Заказчика  в состав Контрактной службы и выводе работников Заказчика  из состава Контрактной службы.
2.4.3. Осуществляет иные полномочия, предусмотренные Федеральным законом.

2.5. Общий отдел администрации совместно с руководителями структурных подразделений обеспечивают внесение изменений в должностные инструкции сотрудников структурных подразделений, включенных в постоянный состав Контрактной службы. 

3. Обязанности Контрактной службы

В целях реализации функций и полномочий, указанных в пунктах 2.1 и 2.2 настоящего Положения, работники Заказчика, входящие в постоянный состав Контрактной службы обязаны:

3.1. Не допускать разглашения сведений, ставших им известными в ходе проведения процедур определения поставщика (подрядчика, исполнителя), кроме случаев, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации;

3.2. Не проводить переговоров с участниками закупок до выявления победителя определения поставщика (подрядчика, исполнителя), кроме случаев, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации;

3.3. Привлекать в случаях, в порядке и с учетом требований, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, в том числе Федеральным законом, к своей работе экспертов, экспертные организации.

3.4. Соблюдать иные обязательства и требования, установленные Федеральным законом.

4. Ответственность Контрактной службы
4.1. Работники администрации, входящие в постоянный состав Контрактной службы, несут ответственность в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации, за нарушение требований действующего законодательства Российской Федерации в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, в части возложенных на них обязанностей в соответствии с настоящим Положением.   

4.2.  Любой участник закупки, а также осуществляющие общественный контроль общественные объединения, объединения юридических лиц в соответствии с законодательством Российской Федерации имеют право обжаловать в судебном порядке или в порядке, установленном Федеральным законом, в контрольный орган в сфере закупок действия (бездействие) должностных лиц контрактной службы, если такие действия (бездействие) нарушают права и законные интересы участника закупки.

УТВЕРЖДЕН                                    

постановлением администрации

Бокситогорского муниципального района 

31.03.2014 № 381
(Приложение 2)
Постоянный состав работников администрации 
Бокситогорского муниципального района, 
выполняющих функции Контрактной службы 

Контрактную службу возглавляет руководитель контрактной службы – заместитель главы администрации Наумов Юрий Алексеевич

	Ф.И.О. сотрудника 
	Должность сотрудника
	Функции и полномочия сотрудника контрактной службы (пункты раздела 2 Положения о контрактной службе администрации  БМР)* 

	Наумов 

Юрий Алексеевич
	Заместитель главы администрации
	п.2.4; 



	Капштан

Светлана Юрьевна
	Председатель комитета

экономического развития
	п.2.1.1. пп.2,5; 

п.2.1.2.  пп. 1,4,6,7,9,11,12,13,14,15, 16,17,19,22;

п.2.1.3. пп. 8,9,10;

п.2.2. пп. 1,2,3,5,6;



	Лайкова 

Надежда Алексеевна
	Заместитель председателя комитета

экономического развития
	п.2.1.1. пп.2,5; 

п.2.1.2. пп. 1,4,6,7,9,11,12,13,14,15, 16,17,19,22;

п.2.1.3. пп. 8,9,10;

п.2.2. пп. 1,2,3,5,6;



	Сазонкина 

Марина Маратовна
	Ведущий инспектор комитета

экономического развития
	п.2.1.1. пп.2,5; 

п.2.1.2. пп. 1,4,6,7,9,11,12,13,14,15, 16,17,19,22;

п.2.1.3. пп. 8,9,10;

п.2.2. пп. 1,2,3,5,6;



	Мышкина 

Ирина Николаевна
	Ведущий инспектор комитета

экономического развития
	п.2.1.1. пп.2,5; 

п.2.1.2. пп. 1,4,6,7,9,11,12,13,14,15, 16,17,19,22;

п.2.1.3. пп. 8,9,10;

п.2.2. пп. 1,2,3,5,6;
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	Тонков 

Александр Вячеславович
	Председатель комитета жилищно-коммунального хозяйства
	п.2.1.1. пп. 1,3,4,6,7;

п.2.1.2. пп. 1,2,3,5,20,21;

п.2.1.3. пп. 1,2,3,4,5,6,7,8;

п.2.2. пп. 1,2;



	Феоктистова 

Татьяна Борисовна
	Заместитель председателя комитета жилищно-коммунального хозяйства
	п.2.1.1. пп. 1,3,4,6,7;

п.2.1.2. пп. 1,2,3,5,20,21;

п.2.1.3. пп. 1,2,3,4,5,6,7,8;

п.2.2. пп. 1,2;



	Зверев 

Виталий Михайлович
	Начальник отдела по строительству
	п.2.1.1. пп. 1,3,4,6,7;

п.2.1.2. пп. 1,2,3,5,20,21;

п.2.1.3. пп. 1,2,3,4,5,6,7,8;

п.2.2. пп. 1,2;



	Ходина 

Наталья Петровна
	Заместитель начальника отдела по строительству
	п.2.1.1. пп. 1,3,4,6,7;

п.2.1.2. пп. 1,2,3,5,20,21;

п.2.1.3. пп. 1,2,3,4,5,6,7,8;

п.2.2. пп. 1,2;



	Васильев

Александр Сергеевич
	Председатель комитета по управлению муниципальным  имуществом
	п.2.1.1. пп. 1,3,4,6,7;

п.2.1.2. пп. 1,2,3,5,20,21;

п.2.1.3. пп. 1,2,3,4,5,6,7,8;

п.2.2. пп. 1,2,8;



	Никитин 

Сергей Николаевич
	Заместитель председателя комитета по управлению муниципальным  имуществом
	п.2.1.1. пп. 1,3,4,6,7;

п.2.1.2. пп. 1,2,3,5,20,21;

п.2.1.3. пп. 1,2,3,4,5,6,7,8;

п.2.2. пп. 1,2,8;



	Яковлева

Ирина Юрьевна
	Начальник отдела по социальной политике
	п.2.1.1. пп. 1,3,4,6,7;

п.2.1.2. пп. 1,2,3,5,20,21;

п.2.1.3. пп. 1,2,3,4,5,6,7,8;

п.2.2. пп. 1,2;



	Болясова 

Алина Евгеньевна
	Ведущий специалист

отдела по социальной политике
	п.2.1.1. пп. 1,3,4,6,7;

п.2.1.2. пп. 1,2,3,5,20,21;

п.2.1.3. пп. 1,2,3,4,5,6,7,8;

п.2.2. пп. 1,2;



	Смирнова 

Марина Михайловна
	Председатель 

комитета образования
	п.2.1.1. пп. 1,3,4,6,7;

п.2.1.2. пп. 1,2,3,5,20,21;

п.2.1.3. пп. 1,2,3,4,5,6,7,8;

п.2.2. пп. 1,2;



	Борисова 

Екатерина Александровна
	Заместитель председателя 

комитета образования
	п.2.1.1. пп. 1,3,4,6,7;

п.2.1.2. пп. 1,2,3,5,20,21;

п.2.1.3. пп. 1,2,3,4,5,6,7,8;

п.2.2. пп. 1,2;
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	Федотова 

Оксана Васильевна
	Начальник сектора отдела  опеки и попечительства
	п.2.1.1. пп. 1,3,4,6,7;

п.2.1.2. пп. 1,2,3,5,20,21;

п.2.1.3. пп. 1,2,3,4,5,6,7,8;

п.2.2. пп. 1,2;



	Западня 

Валерий Анастасович
	Начальник отдела по градостроительству и архитектуре –главный архитектор
	п.2.1.1. пп. 1,3,4,6,7;

п.2.1.2. пп. 1,2,3,5,20,21;

п.2.1.3. пп. 1,2,3,4,5,6,7,8;

п.2.2. пп. 1,2;



	Басис 

Екатерина Анатольевна
	Начальник отдела бухгалтерского учета -главный бухгалтер
	п.2.1.1. пп. 1,4,6;

п.2.1.2. пп. 1,2,3,10;

п.2.1.3. пп.2,3,8;

п.2.2. пп. 1,2,7,8;



	Филиппова 

Людмила Владимировна
	Ведущий бухгалтер 

отдела бухгалтерского учета
	п.2.1.1. пп. 1,4,6;

п.2.1.2. пп. 1,2,3,10;

п.2.1.3. пп.2,3,8;

п.2.2. пп. 1,2,7,8;



	Гущина 

Галина Владимировна
	Начальник отдела ЗАГС
	п.2.1.1. пп. 1,3,4,6,7;

п.2.1.2. пп. 1,2,3,5,20,21;

п.2.1.3. пп. 1,2,3,4,5,6,7,8;

п.2.2. пп. 1,2;



	Яблочкин 

Александр Владимирович
	Главный специалист юридического отдела
	п.2.1.2. пп. 22;

п.2.1.3. пп. 4,9;

п.2.2. пп. 3,4,5,7;



	Косушкин

Михаил Александрович
	Начальник отдела по делам ГО и ЧС
	п.2.1.1. пп. 1,3,4,6,7;

п.2.1.2. пп. 1,2,3,5,20,21;

п.2.1.3. пп. 1,2,3,4,5,6,7,8;

п.2.2. пп. 1,2;




*Примечание:

Функции и полномочия сотрудника контрактной службы исполняются работником администрации Бокситогорского муниципального района в соответствии с их должностными обязанностями в рамках полномочий соответствующего структурного подразделения по решению вопросов местного значения.

УТВЕРЖДЕН                                   

постановлением администрации

Бокситогорского муниципального района 

31.03.2014 № 381
(Приложение 3)
Р е г л а м е н т 
работы (взаимодействия)

контрактной службы

1. Общие положения
1.1. Определения и сокращения, используемые в настоящем Регламенте работы (взаимодействии) контрактной службы 

Контрактная служба – работники администрации Бокситогорского муниципального района, выполняющие функции и полномочия Контрактной службы. 
Заказчик – администрация Бокситогорского муниципального района, действующая от имени Бокситогорского муниципального района и от имени  Бокситогорского городского поселения

Бюджеты Заказчика – бюджет Бокситогорского муниципального района и бюджет Бокситогорского городского поселения

Структурные подразделения – структурные подразделения администрации Бокситогорского муниципального района

Комитет – Комитет экономического развития администрации Бокситогорского муниципального района

Единая информационная система - единая информационная система или до ввода в эксплуатацию указанной системы официальный сайт Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг, извещения об осуществлении закупок, документации о закупках, проекты контрактов, протоколы, предусмотренные Федеральным законом;

Единая комиссия - Единая комиссия по осуществлению закупок для муниципальных нужд  Бокситогорского муниципального района

Администрация  - Администрация Бокситогорского муниципального района.

Регламент - Регламент работы (взаимодействия) Контрактной службы 

Размещение информация – размещение информация о закупках  в единой  информационной системе или до ввода в эксплуатацию указанной системы на Официальном сайте 
Настоящий Регламент определяет порядок действий Контрактной службы для осуществления своих полномочий, а также порядок взаимодействия контрактной службы со структурными  подразделениями, Единой комиссией в целях обеспечения планирования и осуществления администрацией закупок товаров, работ, услуг в соответствии с Федеральным законом от 05 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее – Федеральный закон).
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2. Планирование закупок
Планирование закупок осуществляется исходя из Планов на соответствующий период, содержащих перечень мероприятий, предусмотренных муниципальными программами Бокситогорского муниципального района, Бокситогорского городского поселения, (в том числе государственными программами, иными документами стратегического и программно-целевого планирования), а также потребностей в товарах, работах услугах, необходимых для  выполнения администрацией функций посредством формирования, утверждения и ведения:

Планов закупок;

Планов-графиков.

При планировании закупок должны обеспечиваться:

своевременное удовлетворение нужд администрации в товарах, работах, услугах;

достижение заданных результатов обеспечения муниципальных нужд.

2.1. Формирование Плана закупок:
2.1.1. План закупок формируется в процессе составления и рассмотрения проекта бюджета Бокситогорского муниципального района, Бокситогорского городского поселения с учётом положений бюджетного законодательства Российской Федерации на срок, соответствующий сроку действия закона о бюджете на очередной финансовый год и плановый период, и утверждается постановлением администрации.

2.1.2. Структурное подразделение формирует планы  закупок по направлению деятельности структурного подразделения раздельно по Заказчикам в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее - действующее законодательство в сфере закупок).

2.1.3. Разработанные   работниками Контрактной службы  планы  закупок, подписываются руководителем структурного подразделения, согласовываются  с  заместителем главы администрации,  курирующим соответствующее структурное подразделение, и представляются в отдел бухгалтерского учета администрации   не позднее  5   рабочих  дней со  дня  доведения до администрации объема прав в денежном выражении на принятие и (или) исполнение обязательств в соответствии с бюджетным законодательством Российской федерации.

2.1.4. Планы закупок представляются в отдел бухгалтерского учета администрации в бумажном и электронном виде. 

2.1.5. Ответственность за соответствие закупок, включенных в планы закупок,  объемам прав в денежном выражении на принятие и (или) исполнение обязательств несут руководители структурных подразделений  и начальник отдела бухгалтерского учета администрации.

2.1.6. Сотрудники отдела бухгалтерского учета администрации - работники Контрактной службы формируют сводные  планы  закупок раздельно по бюджетам Заказчика в соответствии с действующим законодательством в сфере закупок  и на основании  поступивших от структурных подразделений планов закупок    в течение пяти  рабочих дней со дня поступления планов закупок от структурных подразделений. 
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2.1.7. Сводные планы закупок подписываются начальником отдела бухгалтерского учета администрации, утверждаются главой администрации после согласования Руководителем контрактной службы в течение 10 рабочих дней после доведения комитетом финансов администрации до структурных подразделений объёма прав в денежном выражении на принятие и (или) исполнение обязательств в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации и направляются в Комитет.

2.1.8. Утвержденные   сводные планы  закупок подлежат размещению специалистами Комитета – работниками Контрактной службы,  ответственными за размещение информации  в течение трех рабочих дней со дня утверждения или изменения такого плана.

2.1.9. Структурное подразделение может инициировать внесение изменений в планы закупок  по направлению деятельности структурного подразделения раздельно по бюджетам Заказчика. 

2.1.10. Согласование и внесение изменений в планы закупок и сводные планы закупок осуществляется в порядке, предусмотренном  для  разработки планов закупок и формирования сводных планов закупок и установленном настоящим Регламентом. 

2.1.11. Ответственность за  невключение сведений в планы  закупок, за включение сведений в планы закупок, не предусмотренных действующим законодательством  в сфере закупок, за необоснованность и (или) недостоверность сведений, указанных в планах  закупок, за невнесение изменений и (или) несвоевременное внесение изменений в планы  закупок, несвоевременное направление структурным подразделением изменений в планы  закупок в отдел бухгалтерского учета несут:  руководитель и сотрудники  структурных подразделений,  - работники Контрактной службы, ответственные за разработку планов закупок. 

2.1.12. Ответственность   за несвоевременное размещение в единой информационной системе сводных планов закупок Заказчика   и изменений в сводные планы закупок  с даты поступления планов  закупок и изменений в планы  закупок от отдела бухгалтерского учета администрации  в Комитет  несут сотрудники  Комитета - работники Контрактной службы, ответственные  за размещение информации в единой информационной системе. 
2.2. Формирование  плана-графика
2.2.1.  План-график содержат перечень закупок на финансовый год и являются основанием для осуществления закупок. Закупки, не предусмотренные планом-графиком, не могут быть осуществлены.

План-график закупок формируется ежегодно на один год и утверждается распоряжением администрации.

2.2.2. Комитет в срок до 15 сентября текущего года предоставляет структурным подразделениям форму Перечня закупок на плановый период и методические рекомендации  по его подготовке.

2.2.3.Структурное подразделение разрабатывает  планы-графики   закупок по направлению деятельности структурного подразделения раздельно по бюджетам Заказчика.  

2.2.4. Сотрудники  структурного подразделения – работники Контрактной службы,  ответственные за разработку планов-графиков, разрабатывают планы-графики в соответствии с планом закупок и в соответствии с действующим законодательством.
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2.2.5. В отношении каждой закупки, предусмотренной Перечнем закупок на плановый период, структурное подразделение приводит следующую информацию:

наименование и описание объекта закупки с указанием минимально необходимых требований, предъявляемых к объекту закупки, которые могут включать функциональные, технические, качественные и эксплуатационные характеристики, связанные с определением соответствия поставляемого товара, выполняемых работ, оказываемых услуг потребностям заказчика и позволяющие идентифицировать предмет контракта. Описание объекта закупки должно быть составлено с учётом требований статьи 33 Федерального закона;

обоснование начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), а также копии источников информации, необходимых и достаточных Контрактной службе,  для подготовки обоснования начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) в порядке, предусмотренном статьёй 22 Федерального закона;

количество, планируемые сроки, периодичность поставки товаров (выполнения работ, оказания услуг);

размер аванса (если предусмотрена выплата аванса), этапы оплаты (если исполнение контракта и его оплата предусмотрены поэтапно);

предусмотренные частью 2 статьи 31 Федерального закона дополнительные требования к участникам закупки (при наличии таких требований) и обоснование таких требований;

предполагаемая дата начала закупки;

информация о размере предоставляемых обеспечения соответствующей заявки участника закупки и обеспечения исполнения контракта;

информация о применении критерия стоимости жизненного цикла товара или созданного в результате выполнения работы объекта (в случае применения указанного критерия) при определении поставщика (подрядчика, исполнителя);

информация о запретах на допуск товаров (работ, услуг), а также ограничения и условия допуска товаров (работ, услуг)  для целей осуществления закупок в соответствии со статьей 14 Федерального закона;

предоставляемые участникам закупки преимущества в соответствии со статьями 28 и 29 Федерального закона (при наличии таких преимуществ).

2.2.6. Информация, предусмотренная пунктом 2.2.5. настоящего Регламента, должна соответствовать:

вопросам,  входящим в сферу деятельности структурного подразделения;

лимитам бюджетных обязательств и в соответствии с кодами бюджетной классификации утверждённой бюджетной росписи.

2.2.7. Перечень закупок на плановый период,   сформированный в установленном порядке, предоставляется структурным подразделением в отдел бухгалтерского учета администрации не позднее 5 рабочих дней с момента утверждения решения о бюджете Бокситогорского муниципального района на соответствующий год и плановый период.

Перечень закупок   представляются в отдел бухгалтерского учета в бумажном и электронном виде. 

2.2.8.. Отдел бухгалтерского учета администрации на основании  Перечней закупок и обоснования начальной (максимальной) цены контракта в отношении каждой закупки на плановый период, предоставленных структурными подразделениями в соответствии с пунктом 2.2.7. настоящего Регламента, формирует сводный План-график закупок. 

В отношении каждой закупки, предусмотренной соответствующим Перечнем закупок на плановый период:
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определяет способ определения поставщика (подрядчика) исполнителя;

указывает информацию о банковском сопровождении контракта;

указывает информацию об обязательном общественном обсуждении закупки товара, работы или услуги (номер и дата протокола);

указывает информацию об ограничениях, связанных с участием в закупке только субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций в соответствии с положениями статьи 30 Федерального закона.

2.2.9. Ответственность за соответствие закупок, включенных в перечень закупок и сводные планы-графики,  объемам прав в денежном выражении на принятие и (или) исполнение обязательств несут руководители структурных подразделений  и начальник отдела бухгалтерского учета администрации  в соответствии с их должностными обязанностями и в рамках полномочий соответствующего структурного подразделения по решению вопросов местного значения.

2.2.10. Сотрудники отдела бухгалтерского учета администрации– работники Контрактной службы, ответственные за формирование  сводных планов-графиков, формируют сводные  планы - графики раздельно по бюджетам Бокситогорского муниципального района и Бокситогорского городского поселения  в соответствии с действующим законодательством и на основании  поступивших от структурных подразделений перечней закупок,     в течение пяти  рабочих дней со дня их поступления от структурных подразделений. 

2.2.11.Сводные планы-графики закупок, сформированные в соответствии с настоящим Регламентом, утверждаются главой администрации после согласования Руководителем контрактной службы в течение 10 рабочих дней после получения структурными подразделениями объёма прав в денежном выражении на принятие и (или) исполнение обязательств. 

2.2.12. Утвержденные  сводные планы-графики подлежат размещению специалистами Комитета – работниками Контрактной службы,  ответственными за размещение информации в единой информационной системе, в течение трех рабочих дней со дня утверждения или изменения такого плана.

2.2.13. Структурное подразделение может инициировать внесение изменений в планы-графики   по направлению деятельности структурного подразделения раздельно по Заказчикам. Согласование и внесение изменений в планы-графики  и сводные планы-графики осуществляется в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом. 

2.2.14. Ответственность  за невключение сведений в план-график, включение сведений в план-график, не предусмотренных действующим законодательством в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, за необоснованность и (или) недостоверность сведений, указанных в плане-графике, за невнесение изменений и (или) несвоевременное внесение изменений в план-график, несвоевременное направление изменений в план-график в комитет несут  руководитель структурного подразделения и сотрудники  структурных подразделений - работники  Контрактной службы, ответственные за разработку планов – графиков.
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2.2.15. Ответственность за несвоевременное размещение в единой информационной системе сводных  планов-графиков и изменений в сводные планы -графики  с даты поступления от отдела бухгалтерского учета администрации планов-графиков и изменений в планы-графики в Комитет несут сотрудники  комитета– работники Контрактной службы,  ответственные  за размещение информации о закупках в единой информационной системе. 

2.2.16. Планирование закупок на переходный период 2014 и 2015 годов осуществляется в соответствии со статьей 112 Федерального закона № 44-ФЗ  и муниципальными правовыми актами Бокситогорского муниципального  района, Бокситогорского городского поселения. 
3.  Осуществление закупок
3.1. Основанием для начала процедуры определения поставщика (подрядчика, исполнителя) является утверждённый План-график закупок и поданная структурным подразделением в Комитет заявка на закупку по форме согласно приложению к настоящему Регламенту. 

3.2. Заявка на проведение процедуры  должна быть подписана руководителем структурного подразделения,  согласована с отделом бухгалтерского учета администрации, заместителем главы администрации, курирующим структурное подразделение, и утверждена главой администрации.
Заявка может подаваться только на закупки, включенные в утвержденный сводный план-график закупок или  не менее чем за  10 дней с момента включения закупки в сводный  план-график. 

При отсутствии закупки в утвержденном плане-графике структурное подразделение, ответственное за  осуществление закупки, должно направить необходимые изменения к плану-графику в отдел бухгалтерского учета администрации в соответствии с п.2.2. настоящего Регламента

3.3. Структурные подразделения к заявке в обязательном порядке прилагают  следующие документы:

Распоряжение администрации об осуществлении закупки;

Описание объекта закупки (Техническое задание), в том числе показатели, позволяющие определить соответствие закупаемых товара, работы, услуги потребностям заказчика,  подписанное разработчиком, руководителем структурного подразделения и согласованное с заместителем главы администрации, курирующим структурное подразделение.

Техническое задание на выполнение проектных, ремонтно-строительных работ,  разработанное отделом по строительству администрации Бокситогорского муниципального района, либо согласованное с ним, и согласованное с заместителем главы администрации, курирующим структурное подразделение.

Обоснование начальной (максимальной) цены контракта, выполненное в соответствии со статьей 22 Федерального Закона.

Проект контракта, содержащий, в том числе условия исполнения контракта, обеспечение исполнения контракта и его размеры, подписанный руководителем структурного подразделения и согласованный  с юридическим отделом и заместителем  главы администрации, курирующим структурное подразделение.

Предложения по  установлению обеспечения заявки;

3.4. Заявка и все прилагаемые документы на проведение процедуры должны быть в установленном порядке предоставлены в Комитет на бумажном носителе и в электронном  виде. 
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3.5. Комитет в течение в 2-х рабочих дней с момента получения заявки осуществляет проверку заявки и прилагаемых к ней документов на соответствие требованиям Федерального Закона, других нормативно-правовых актов в сфере закупок, а также требованиям настоящего Регламента,  и принимает решение о размещении информации в единой информационной системе, или отказе от размещения информации. 

3.6. В случае отказа от размещения информации, Комитет в срок не позднее 3-х рабочих дней со дня получения заявки возвращает на доработку структурному подразделению заявку с прилагаемыми документами и заключением об их несоответствии требованиям действующего законодательства и настоящего Регламента. 

3.7. При отсутствии замечаний к заявке Комитет на основании заявки и прилагаемых к ней документов  разрабатывает и представляет на утверждение главе администрации   документацию. 

3.8. После утверждения документации Комитет  выполняет на официальном сайте и электронной площадке  следующие действия, в том числе, с использованием электронной цифровой подписи  (далее - ЭЦП):

формирует извещение об осуществлении закупки с приложением документации, включая проект муниципального контракта и других документов  в соответствии с действующим законодательством;

направляет в соответствующее структурное подразделение запрос участника закупки о разъяснении положений документации  в день его поступления; 

оформляет  разъяснения положений  документации на основании информации, представленной соответствующим структурным подразделением, и публикует  их в единой информационной системе в сроки, предусмотренные действующим законодательством;

при принятии решения об отмене определения поставщика размещает извещение об отмене определения поставщика в единой информационной системе в сроки, установленные действующим законодательством;

при получении от структурного подразделения обращения о внесении  изменений в документацию, вносит изменения в извещение о закупке и документацию и после утверждения главой администрации  новой редакции  документации публикует  изменения в единой информационной системе в сроки, установленные действующим законодательством;

осуществляет выбор оператора электронной площадки для организации и проведения закупок путём электронного аукциона

получает от оператора электронной площадки первые и вторые части заявок на участие в электронном аукционе;

осуществляет подготовку и  публикует протоколы заседаний Единой комиссии  при проведении закупок.

3.9. Комитет от имени администрации осуществляет прием и регистрацию заявок на участие в конкурсе, конкурсе с ограниченным участием, двухэтапном конкурсе, повторном конкурса, запросе котировок, запросе предложений; 

3.10. Комитет обеспечивает сохранность конвертов с заявками на участие в закупках, защищённость, неприкосновенность и конфиденциальность поданных в форме электронных документов заявок на участие в закупках и обеспечивает рассмотрение содержания заявок на участие в закупках только после вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках или открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках.
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3.11. Все заявки, поступившие до окончания срока подачи заявок, Комитет представляет на заседание Единой комиссии.

3.12 Полученные после окончания приёма заявок конверты с заявками регистрируются Комитетом – работниками Контрактной службы в журнале регистрации заявок и вскрываются (в случае, если на конверте не указаны почтовый адрес (для юридического лица) или сведения о месте жительства (для физического лица) участника размещения заказа).

В день поступления такого конверта с заявкой Комитет составляет акт возврата заявки, подписываемый руководителем контрактной службы.

Комитет возвращает опоздавшую заявку в день её поступления.

3.13. Комитет обеспечивает хранение в течение установленных действующим законодательством сроков хранения документации, протоколов Единой комиссии и поданных заявок.

3.14. Комитет предоставляет возможность всем участникам закупки, подавшим заявки на участие в закупке, 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, обеспечивает возможность в режиме реального времени получать информацию об открытии доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупке, а также обеспечивает осуществление аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках и (или) открытия доступа.

3.15. Комитет после подписания соответствующего протокола Единой комиссии обеспечивает его размещение на официальном сайте.

3.16. В процессе осуществления закупки:
3.16.1. Комитет осуществляет организационно-техническое обеспечение деятельности Единой комиссии, по письменному требованию Председателя Единой комиссии обеспечивает проверку:

соответствия требованиям, установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации к лицам, осуществляющим поставку товара, выполнение работы, оказание услуги, являющихся объектом закупки;

правомочности участника закупки заключать контракт;

непроведения ликвидации участника закупки - юридического лица и отсутствия решения арбитражного суда о признании участника закупки - юридического лица или индивидуального предпринимателя несостоятельным (банкротом) и об открытии конкурсного производства;

неприостановления деятельности участника закупки в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на дату подачи заявки на участие в закупке;

отсутствия у участника закупки недоимки по налогам, сборам, задолженности по иным обязательным платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации;

отсутствия в реестре недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участнике закупки - юридическом лице, в том числе информации об учредителях, о членах коллегиального исполнительного органа, лице, исполняющем функции единоличного исполнительного органа участника закупки;

отсутствия у участника закупки - физического лица либо у руководителя, членов коллегиального исполнительного органа или главного бухгалтера юридического лица - участника закупки судимости за преступления в сфере экономики;
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обладания участником закупки исключительными правами на результаты интеллектуальной деятельности;

соответствия дополнительным требованиям, устанавливаемым в соответствии с частью 2 статьи 31 Федерального закона.

незамедлительно сообщает Единой комиссии о результатах проведенной проверки. 

3.16.2. Структурное подразделение: 

готовит разъяснения положений документации (в части технического задания) по поступившим запросам и направляет их в Комитет  для публикации в единой информационной системе в сроки, предусмотренные действующим законодательством;

при необходимости готовит обращения о внесении изменений в документацию   в сроки, предусмотренные действующим законодательством, и направляет их в Комитет; 

готовит распоряжение об отмене определения поставщика в  сроки, предусмотренные действующим законодательством, и направляет их в Комитет; 

направляет извещения о проведении запроса котировок не менее чем пяти участникам размещения заказа в случае продления срока подачи котировочных заявок;

направляет запрос котировок всем участникам, которые включены в перечень поставщиков, составленный по итогам предварительного отбора.

при проведении конкурсов в целях обеспечения экспертной оценки конкурсной документации, заявок на участие в конкурсах, осуществляемой в ходе проведения предквалификационного отбора участников конкурса, оценки соответствия участников конкурса дополнительным требованиям заказчик  привлекает экспертов, экспертные организации.

передаёт протоколы заседаний комиссии и проекты контрактов участнику закупки, с которым заключается контракт, в порядке и сроки, установленные действующим законодательством.

в порядке и сроки, установленные действующим законодательством, осуществляет все действия по заключению (включая направление проекта контракта), изменению, расторжению контракта по итогам определения поставщика (подрядчика, исполнителя).

в целях своевременного возврата суммы обеспечения заявки на участие в конкурсе извещает отдел бухгалтерского учета о заключении контракта в срок не позднее дня, следующего после дня заключения контракта.

3.16.3. Администратор программно-технического комплекса и баз данных организационного отдела администрации:

обеспечивает взаимодействие с подразделением Федерального казначейства  по получению и выдаче должностным лицам администрации сертификатов ключей ЭЦП  для работы в единой информационной системе и электронной площадке;

обеспечивает подготовку и функционирование рабочих мест администрации  с использованием ЭЦП.

3.17. При заключении, внесении изменений, исполнении, расторжении муниципальных контрактов, направлении сведений в реестры контрактов, заключенных Заказчиками (далее – реестры контрактов):

3.17.1.  Муниципальные   контракты,   заключаемые  от   имени   Заказчиков, подписываются главой администрации. 
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3.17.2. Сотрудники структурного подразделения, инициировавшего  закупку – работники Контрактной службы,  ответственные  за заключение, внесение изменений, исполнение, в том числе организацию экспертизы и приемки по муниципальному контракту, организацию оплаты по муниципальному контракту, расторжение муниципального контракта, направление сведений о муниципальном контракте в Реестр контрактов, при заключении муниципальных контрактов по результатам процедуры определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей),  осуществляют: 

подготовку проекта муниципального контракта и направление его  участнику открытого конкурса, конкурса с ограниченным участием, двухэтапного конкурса, запроса предложений, с которым заключается муниципальный контракт вместе с итоговым протоколом закупки;

подготовку проекта муниципального контракта и направление его участнику запроса котировок цен вместе с протоколом рассмотрения и оценки заявок на участие в запросе котировок цен;

подготовку проекта муниципального контракта, передачу его в Комитет для направления проекта участнику закупок через  единую  информационную систему на электронную торговую площадку при проведении электронного аукциона; 

рассмотрение протоколов разногласий,  полученных от участника электронного аукциона, с которым заключается муниципальный контракт, для размещения  в единой информационной системе доработанного проекта муниципального контракта либо повторное размещение проекта муниципального контракта и отдельного документа,  в котором указываются причины отказа учесть полностью или частично содержащиеся в протоколе разногласий замечания;

передачу одного экземпляра муниципального контракта, подписанного Заказчиком по результатам конкурса, запроса котировок цен, запроса предложений, лицу, с которым заключен муниципальный контракт, или его представителю либо направление одного экземпляра подписанного муниципального контракта по почте лицу, с которым заключается муниципальный контракт;

передачу муниципального контракта, подписанного  Заказчиком, в отдел бухгалтерского учета администрации в течение   одного дня с момента его заключения  для  размещения в едином реестре контрактов  единой информационной системы; 

подготовку  протокола отказа от заключения муниципального контракта и передачу в течение дня составления такого протокола в Комитет для  размещения в единой информационной системе;

подготовку  информации, предусмотренную действующим законодательством, об участнике закупки, уклонившемся от заключения муниципального контракта, в течение дня установления факта уклонения от заключения муниципального контракта для Комитета с целью последующего направления ее в контрольный орган в сфере закупок для включения в реестр недобросовестных поставщиков.

3.17.3. Сотрудники Комитета  – работники Контрактной службы при заключении муниципальных контрактов по результатам процедуры определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей)  обеспечивают проверку представленных участником закупки, с которым заключается муниципальный контракт, документов, подтверждающих предоставление обеспечения исполнения муниципального контракта; производят размещение всей необходимой документации, связанной с заключением контракта в единой информационной системе.
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3.17.4. Отдел бухгалтерского учета – сотрудники КС осуществляют возврат участнику закупки денежных средств, внесенных на указанный Заказчиком счет, на котором в  соответствии с действующим законодательством учитываются операции со средствами, поступающими Заказчику в качестве обеспечения заявки на участие в конкурсе или закрытом аукционе   
3.17.5. Работники структурных подразделений - работники  Контрактной службы, ответственные  за заключение по инициативе структурных подразделений  муниципальных контрактов с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) в соответствии со статьей 93 Федерального закона №94-ФЗ, осуществляют: 

подготовку извещения на осуществление закупки с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) для размещения в единой информационной системе в случаях, установленных действующим законодательством  и проекта муниципального контракта в соответствии с планом - графиком; 

подготовку  документально оформленного отчета с обоснованием невозможности или нецелесообразности использования иных способов определения поставщика (подрядчика, исполнителя), а также обоснование цены муниципального контракта и иных существенных условий муниципального контракта и передачу такого отчета в день составления  в отдел бухгалтерского учета администрации.  

подготовку документов о решении Заказчика об осуществлении закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) на согласование в  контрольно-счетную комиссию  Бокситогорского муниципального района, в установленных действующим законодательством случаях; 

направление уведомления о закупке у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) в контрольно-счетную комиссию Бокситогорского муниципального района в установленных действующим законодательством Российской Федерации случаях. 

3.17.6. Сотрудники структурного подразделения – работники  Контрактной службы, ответственные за заключение, исполнение, изменение, расторжение муниципального контракта, в ходе исполнения поставщиками (подрядчиками, исполнителями) муниципальных контрактов, заключенных по инициативе данных структурных подразделений, обеспечивают:

3.17.6.1.  контроль исполнения муниципальных контрактов,  в том числе приемку поставленных товаров, выполненных работ (их результатов), оказанных услуг, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги, предусмотренных муниципальный контрактом, включая проведение экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения муниципального контракта; 

3.17.6.2.подготовку материалов для выполнения претензионной работы;

3.17.6.3.взаимодействие Заказчика с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении муниципального контракта, применении мер ответственности и совершении иных действий в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта;

3.17.6.4. подготовку и направление в течение одного дня с даты исполнения муниципального контракта в отдел бухгалтерского учета администрации  для  размещения  в единой информационной системе отчета, содержащего информацию:

об исполнении муниципального контракта (результаты отдельного этапа исполнения муниципального контракта, осуществленная поставка товара, выполненная работа или оказанная услуга, в том числе их соответствие плану-графику), о соблюдении промежуточных и окончательных сроков исполнения муниципального контракта;
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о ненадлежащем исполнении муниципального контракта (с указанием допущенных нарушений) или о неисполнении муниципального контракта и о санкциях, которые применены в связи с нарушением условий контракта или его неисполнением;

об изменении или о расторжении муниципального  контракта в ходе его исполнения;

заключение по результатам экспертизы отдельного этапа исполнения муниципального контракта, поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги и документ о приемке таких результатов либо иной определенный действующим законодательством документ;

подтверждение возврата поставщику (подрядчику, исполнителю) денежных средств, внесенных на указанный Заказчиком счет, на котором в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации учитываются операции со средствами, поступающими Заказчику в качестве обеспечения исполнения муниципальный контракта.

3.17.7. Сотрудники структурных подразделений – работники  Контрактной службы в течение одного рабочего дня с даты заключения (изменения, исполнения, расторжения) муниципального контракта, заключенного по инициативе данных структурных подразделений, представляют в отдел бухгалтерского учета администрации  установленные действующим законодательством документы и сведения о муниципальном контракте (его изменении) и сведения об исполнении (расторжении) муниципального контракта по форме, установленной Правительством Российской Федерации, на бумажном носителе и в электронной форме. 

3.17.8. Отдел бухгалтерского учета администрации - работники Контрактной службы в ходе исполнения поставщиками (подрядчиками, исполнителями) муниципальных контрактов на основании сведений, представленных сотрудниками структурных подразделений администрации – работниками Контрактной службы осуществляет размещение в единой информационной системе сведения о заключении, изменении, исполнении, расторжении муниципального контракта в порядке и в сроки, установленные действующим законодательством;

3.18. Порядок взаимодействия Контрактной службы с другими структурными подразделениями Заказчика.

Сотрудники администрации, входящие в постоянный состав работников Контрактной службы, вправе запрашивать у других подразделений администрации  сведения, документы и информацию, необходимые для осуществления функций и полномочий работников Контрактной службы.

Структурные подразделения администрации  обязаны в срок, установленный работниками Контрактной службы предоставлять сведения, документы и информацию, необходимые для осуществления функций и полномочий работников Контрактной службы.

3.19. Порядок взаимодействия Контрактной службы с Единой комиссией.

Работники Контрактной службы вправе  запрашивать у Единой комиссии сведения, документы и информацию, необходимые для осуществления функций и полномочий работников Контрактной службы.

Единая комиссия по осуществлению закупок обязана передавать сведения, документы и информацию, необходимые для осуществления функций и полномочий работников Контрактной службы по запросу работников Контрактной службы.

Единая комиссия вправе запрашивать у работников Контрактной службы сведения, документы и информацию, необходимые для осуществления функций и полномочий комиссии по осуществлению закупок.
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Работники Контрактной службы обязаны предоставлять сведения, документы и информацию, необходимые для осуществления функций и полномочий Единой комиссии по запросу Единой комиссии закупок.

Приложение

к Регламенту работы (взаимодействию)
контрактной службы администрации

Бокситогорского муниципального района

                                                                                                     УТВЕРЖДАЮ

                                                                                   Глава администрации

Бокситогорского муниципального района

                                                                              __________________________
Заявка 

на проведение процедуры закупки

(наименование)

	1. Ответственное должностное лицо заказчика (Ф.И.О., должность, телефон работника структурного подразделения администрации, ответственного за  техническое  задание по предмету закупки   и структурным подразделением при осуществлении закупки)
	  

	2. Наименование  объекта закупки
	

	3. Код продукции по ОКПД
	

	4. Начальная (максимальная) цена контракта 
	

	5. Обоснование начальной (максимальной) цены контракта посредством применения следующего метода или нескольких следующих методов: 

1) метод сопоставимых рыночных цен (анализа рынка);

2) нормативный метод; 

3) тарифный метод; 

4) проектно-сметный метод; 

5) затратный метод, в соответствии со статьей 22 Федерального закона №44-ФЗ от 05.04.2013 и Методическими  рекомендациями по применению методов определения начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), утвержденными приказом Минэкономразвития  от 02.10.2013 №567. 
	  

	6. Источник финансирования 
	  

	7. Форму, сроки и порядок оплаты товаров, работ, услуг
	

	8. Способ определения поставщика, подрядчика, исполнителя

  (открытый конкурс, конкурс с ограниченным участием, электронный аукцион, запрос котировок, запрос предложений)
	  

	9. Требования, предъявляемые к участникам  закупки (наличие лицензии, допусков СРО, сертификатов соответствия продукции и т. д.) 
	

	10. Критерии оценки заявок на участие в конкурсе
	

	11.Размер обеспечения заявок на участие в конкурсе (аукционе), устанавливаемый  в соответствии со статьей 44 Федерального закона от 05.04.2013 №44-ФЗ, реквизиты счета для перечисления денежных средств в качестве обеспечения заявки
	

	12. Размер  обеспечения исполнения муниципального контракта,  устанавливаемый в соответствии со статьей 96 Федерального закона от 05.04.2013 №44-ФЗ 
	  

	13. Информация о контрактном управляющем, контрактной службе
	  

	14. Преимущества, предоставляемые заказчиком в соответствии со статьями 28 - 30  Федерального закона от 05.04.2013 №44-ФЗ: 
 преимущества учреждениям и предприятиям уголовно-исполнительной системы;

 организациям инвалидов

 закупки у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций (в размере не менее чем пятнадцать процентов совокупного годового объема закупок, предусмотренного планом-графиком).
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Приложение: 

1. Распоряжение администрации Бокситогорского муниципального района.

2. Техническое задание по предмету закупки.

Обязательные требования к техническому заданию (описанию объекта закупки)

Краткое изложение условий контракта, содержащее наименование и описание объекта закупки с учетом требований, предусмотренных статьей 33 Федерального закона №44-ФЗ, информацию о количестве и месте доставки товара, являющегося предметом контракта, месте выполнения работы или оказания услуги, являющихся предметом контракта, а также сроки поставки товара или завершения работы либо график оказания услуг. В случае, если при заключении контракта объем подлежащих выполнению работ по техническому обслуживанию и (или) ремонту техники, оборудования, оказанию услуг связи, юридических услуг, образовательных услуг, услуг общественного питания, услуг переводчика, услуг по перевозкам грузов, пассажиров и багажа, гостиничных услуг, услуг по проведению оценки невозможно определить, в извещении об осуществлении закупки и документации о закупке заказчик указывает цену запасных частей или каждой запасной части к технике, оборудованию, цену единицы работы или услуги. 

Описание объекта закупки должно носить объективный характер. В описании объекта закупки указываются функциональные, технические и качественные характеристики, эксплуатационные характеристики объекта закупки (при необходимости). В описание объекта закупки не должны включаться требования или указания в отношении товарных знаков, знаков обслуживания, фирменных наименований, патентов, полезных моделей, промышленных образцов, наименование места происхождения товара или наименование производителя, а также требования к товарам, информации, работам, услугам при условии, что такие требования влекут за собой ограничение количества участников закупки, за исключением случаев, если не имеется другого способа, обеспечивающего более точное и четкое описание характеристик объекта закупки. Описание объекта закупки может содержать указание на товарные знаки в случае, если при выполнении работ, оказании услуг предполагается использовать товары, поставки которых не являются предметом контракта. При этом обязательным условием является включение в описание объекта закупки слов "или эквивалент", за исключением случаев несовместимости товаров, на которых размещаются другие товарные знаки, и необходимости обеспечения взаимодействия таких товаров с товарами, используемыми заказчиком, а также случаев закупок запасных частей и расходных материалов к машинам и оборудованию, используемым заказчиком, в соответствии с технической документацией на указанные машины и оборудование.

Описание объекта закупки должно содержать показатели, позволяющие определить соответствие закупаемых товара, работы, услуги установленным заказчиком требованиям. При этом указываются максимальные и (или) минимальные значения таких показателей, а также значения показателей, которые не могут изменяться.

Требования к гарантийному сроку товара, работы, услуги и (или) объему предоставления гарантий их качества, к гарантийному обслуживанию товара, к расходам на эксплуатацию товара, к обязательности осуществления монтажа и наладки товара, к обучению лиц, осуществляющих использование и обслуживание товара, устанавливаются заказчиком при необходимости. 

3. Проект муниципального контракта.

4. Обоснование начальной (максимальной) цены контракта 
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Руководитель структурного подразделения          _________________________     

Согласовано:
Заместитель Главы администрации,                           ________________________
(курирующий соответствующее направление)

Начальник отдела бухгалтерского

учета – главный бухгалтер                                     _____________________



















