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Администрация Хвойнинского 

муниципального округа

НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ  
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 28.02.2022 № 167
р.п. Хвойная
О контрактной службе 

Администрации Хвойнинского муниципального округа
В соответствии со статьей 38 Федерального закона от 05.04.2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», постановлением Администрации Хвойнинского муниципального округа от 28.02.2022 года № 166    «Об утверждении Положения о контрактной службе Администрации Хвойнинского муниципального округа», Администрация Хвойнинского муниципального округа  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Создать контрактную службу без образования отдельного структурного подразделения  (далее - контрактная служба без образования отдельного подразделения) при Администрации Хвойнинского муниципального округа;

2. Назначить руководителем контрактной службы без образования отдельного подразделения  Загуляеву Диану Анатольевну, заместителя Главы Администрации;

3. Утвердить состав контрактной службы без образования отдельного подразделения:

Загуляева Д.А. - заместитель Главы Администрации округа - руководитель контрактной службы;
Мартиросян И.Ю. – начальник отдела централизованной бухгалтерии Администрации Хвойнинского муниципального округа

Огурцова С.Т. – ведущий специалист юридического отдела Администрации Хвойнинского муниципального округа. 

Шумова Л.В. – начальник отдела по закупкам Администрации Хвойнинского муниципального округа;
4. Утвердить прилагаемый Порядок взаимодействия контрактной службы    Администрации      Хвойнинского    муниципального   округа   со структурными подразделениями Администрации Хвойнинского муниципального округа;
5. Установить, что настоящий Порядок не распространяется на структурные подразделения Администрации Хвойнинского муниципального округа, имеющие статус юридических лиц (за исключением комитета экономики и управления муниципальным имуществом Администрации Хвойнинского муниципального округа), муниципальные бюджетные учреждения, муниципальные унитарные предприятия, которые  осуществляют закупки в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 05.04. 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».
6. Руководителям комитетов и отделов Администрации Хвойнинского муниципального округа, указанным в пункте 5 настоящего постановления, а также иным кураторам закупок определить лиц, уполномоченных на работу в сфере закупок (в комитетах и отделах) в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», внести соответствующие дополнения в должностные инструкции указанных лиц,  в срок до 01.04.2022 года.
7. Постановление вступает в силу с момента подписания и распространяется на правоотношения, возникшие с 01.01.2022 года.

8. Признать утратившими силу постановления Администрации Хвойнинского муниципального округа: 

- от 16.02.2021 года  № 139 «О контрактной службы Администрации Хвойнинского    муниципального округа».
 9. Контроль за исполнением п. 6 настоящего постановления возложить на отдел по работе с кадрами и делопроизводству комитета по организационным и общим вопросам Администрации Хвойнинского муниципального округа. 

10. Опубликовать постановление в  бюллетене «Официальный вестник Хвойнинского муниципального округа» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
	Глава округа
	С.А.Новоселова


Утвержден

постановлением Администрации

Хвойнинского   муниципального округа

от  28.02.2022   №  167
Порядок

взаимодействия контрактной службы Администрации Хвойнинского

муниципального округа со структурными подразделениями Администрации Хвойнинского муниципального округа

1. Общие положения
1.1. Порядок, установленный настоящим постановлением, определяет порядок взаимодействия отраслевых органов Администрации Хвойнинского муниципального округа (далее соответственно - инициаторы закупки) с контрактной службой при осуществлении закупок в соответствии с Федеральным законом от 05.04. 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее - Федеральный закон 44 -ФЗ).

1.2. Настоящий Порядок регулирует отношения, направленные на обеспечение муниципальных нужд Хвойнинского муниципального округа и в целях повышения эффективности, результативности осуществления закупок товаров, работ, услуг, обеспечения гласности и прозрачности осуществления таких закупок, предотвращения коррупции и других злоупотреблений в сфере таких закупок, в части, касающейся:

1) планирования закупок товаров, работ, услуг;

2) определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

3) заключения муниципального контракта;

4) особенностей исполнения, изменения, расторжения контрактов;

2. Планирование закупок

      
2.1. В целях планирования закупок Администрации Хвойнинского муниципального округа (далее - Администрация) и формирования плана-графика закупок структурные подразделения Администрации, инициирующие закупку, представляют информацию о планируемых закупках в контрактную службу не позднее 20 декабря текущего года, предшествующего планируемому периоду, по форме согласно Приложению № 1 к настоящему Положению. 

2.2. При необходимости внесения изменений в утвержденный план-график закупок структурные подразделения Администрации, инициирующие закупку, представляют в контрактную службу информацию о вносимых изменениях в план-график закупок по форме согласно Приложению № 1 к настоящему Положению, с обоснованием вносимых изменений, не позднее, чем за 5 дней до даты:

- размещения в единой информационной системе извещения об осуществлении закупки или       направления приглашения принять участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя);
- заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем).

      
2.3. Представляемая в контрактную службу информация, указанная в пункте 2.1 настоящего Порядка, визируется руководителем структурного подразделения Администрации, инициирующего закупку. Сформированный  сводный план-график закупок,  в установленный Федеральным законом  № 44-ФЗ срок подлежит размещению в единой информационной системе;

      
2.4. Представляемая в контрактную службу информация, указанная в пункте 2.2 настоящего Порядка, визируется руководителем структурного подразделения Администрации, инициирующего закупку.  Внесенные изменения в  план-график закупок размещается в единой информационной системе в срок, установленный Федеральным законом  № 44-ФЗ.

        2.5. В случае внесения изменений в  бюджет Хвойнинского муниципального округа, централизованная бухгалтерия Администрации в установленный законом  срок представляет в контрактную службу информацию о вносимых изменениях, которая подлежит  включению в план-график закупок.      Внесенные изменения подлежат размещению в единой информационной системе в срок, установленный Федеральным законом  № 44-ФЗ.

3.  Подготовка и осуществление закупок

     
3.1. В целях подготовки к осуществлению закупок, предусмотренных в плане-графике закупок, у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) структурные подразделения Администрации, инициирующие закупку, определяют цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), в соответствии с Федеральным законом № 44 ФЗ и представляют в контрактную службу проект муниципального контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем),  а в случаях установленных Федеральным законом № 44 ФЗ,  обосновывают такую цену и включают в контракт обоснование цены контракта.     

     
3.2. В целях подготовки к осуществлению закупок, предусмотренных в плане-графике закупок, конкурентными способами структурные подразделения Администрации, инициирующие закупку, представляют в контрактную службу заявку на определение поставщика (подрядчика, исполнителя) по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Положению. 

     
Заявка должна содержать всю информацию, необходимую для подготовки извещения об осуществлении закупки в соответствии с требованиями Закона о контрактной системе, а также согласованный проект контракта.

   
3.3. В целях подготовки к осуществлению закупок Администрации, предусмотренных в плане-графике закупок, работники контрактной службы осуществляют следующие полномочия:

      
- проверяют представленные структурными подразделениями Администрации, инициирующими закупку, проекты муниципальных контрактов с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) на соответствие требованиям Закона о контрактной системе. При наличии замечаний указанные документы возвращаются на доработку, а в случае отсутствия замечаний проект контракта согласовывается работником контрактной службы, ответственным за правовое сопровождение деятельности заказчика по осуществлению закупок, и направляется на подпись Главе округа или иному уполномоченному лицу Администрации;

     
- в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня поступления заявки на определение поставщика (подрядчика, исполнителя) конкурентным способом, проверяют её и приложенные к ней документы на соответствие требованиям настоящего Положения, законодательства о контрактной системе и сведениям, содержащимся в плане-графике закупок. При наличии замечаний заявка на определение поставщика (подрядчика, исполнителя) возвращается на доработку, а в случае отсутствия замечаний работники контрактной службы приступают к подготовке извещения о закупке. 

      Возврат заявки на  определение поставщика (подрядчика, исполнителя) конкурентным способом осуществляется контрактной службой в случаях:

- неполного представления документов и информации, необходимой для определения поставщика (подрядчика, исполнителя);

- выявления несоответствия содержания заявки на  определение поставщика и прилагаемых к ней документов требованиям действующего законодательства РФ;

- выявления несоответствия проекта контракта условиям технического задания и (или) условиям, указанным в заявке на определение поставщика;

- выявления несоответствия документов, представленных на бумажном носителе, документам, представленным в электронном виде.

    
Инициатор закупки несет ответственность за идентичность информации, содержащейся в заявке, представленной на бумажном носителе и в электронном виде.
3.4. Вышеуказанное извещение о закупке утверждается заместителем Главы администрации Хвойнинского муниципального округа, управляющим Делами администрации Хвойнинского муниципального округа, курирующими направление деятельности, в сфере которой осуществляется закупка, за исключением сведений, указанных в подпунктах 3.4.1,3.4.2. настоящего Порядка.

3.4.1. Сотрудники контрактной службы утверждают извещение о закупке в части установления:

          - места и порядка подачи заявок на участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя);

- даты и времени окончания срока подачи заявок в закупке;

- даты окончания срока рассмотрения и оценки первых частей заявок на участие в электронном конкурсе;

- даты окончания срока рассмотрения и оценки вторых частей заявок на участие в электронном конкурсе;

- даты подведения итогов определения поставщика (подрядчика. исполнителя);

- даты проведения процедуры подачи предложений о цене контракта либо сумме цен единиц товара, работы, услуги в случае проведения электронного конкурса, аукциона; 

- порядка предоставления участникам  электронного конкурса и электронного аукциона разъяснений положений извещения о закупке, даты начала и окончания срока такого предоставления;
3.4.1.1. При принятии решения о внесении изменений в извещение о закупке в части установления:

 - места и порядка подачи заявок на участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя);

- даты и времени окончания срока подачи заявок в закупке;

- даты окончания срока рассмотрения и оценки первых частей заявок на участие в электронном конкурсе;

- даты окончания срока рассмотрения и оценки вторых частей заявок на участие в электронном конкурсе;

- даты подведения итогов определения поставщика (подрядчика, исполнителя);

- даты проведения процедуры подачи предложений о цене контракта либо сумме цен единиц товара, работы, услуги в случае проведения электронного конкурса, аукциона; 

4. Исполнение, изменение, расторжение контракта

         
4.1. Ответственность за своевременность и достоверность информации об исполнении контракта в части оплаты по контракту, отдельного этапа исполнения контракта и возврата обеспечения исполнения контракта (в случае  внесения денежных средств в качестве обеспечения исполнения контракта) несет централизованная бухгалтерия Администрации.

           4.2. Ответственность за сроки исполнения контракта несет структурное подразделение, Администрации инициировавшее проведение процедуры определения поставщика.

         4.3. Централизованная бухгалтерия, инициаторы закупки в установленный Федеральным законом № 44 ФЗ срок направляют в контрактную службу следующие документы и информацию:

        - сводные данные о контрактах заключенных с единственным поставщиком (в целях осуществления контроля за совокупным годовым объемом закупок)

        - дополнительные соглашения заключенные к муниципальным контрактам;

       - соглашения о расторжении муниципальных контрактов;

        - информацию об  оплате по муниципальным контрактам, отдельному этапу исполнения контракта.
 
 4.4.Получение вышеуказанных документов и информации сотрудником контрактной службы отражается в журнале входящей информации.
  
4.5. Сотрудники контрактной службы порядке и в сроки, установленные  Федеральным законом № 44-ФЗ размещают в единой информационной системе следующее:

      
- информацию о заключенном контракте;
- информацию об изменении контракта с указанием условий контракта, которые были изменены; 

-  информацию об исполнении контракта (отдельного этапа исполнения контракта), в том числе информацию о стоимости исполненных обязательств (об оплате заказчиком поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта), о начислении неустоек (штрафов, пеней) в связи с ненадлежащим исполнением обязательств, предусмотренных контрактом, стороной контракта, заключение по результатам экспертизы поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги (отдельного этапа исполнения контракта) (в случае привлечения заказчиком для проведения экспертизы отдельного этапа исполнения контракта, поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги экспертов, экспертных организаций); 

- информация о приемке поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, отдельных этапов исполнения контракта
- информацию о расторжении контракта с указанием оснований его расторжения;
      4.5.1. Сотрудники централизованной бухгалтерии Администрации несут персональную ответственность за своевременное направление документов указанных в абзаце третьем п.4.5. настоящего положения, в части своевременного направления в контрактную службу информации об исполнении контракта (отдельного этапа исполнения контракта), в том числе информации о стоимости исполненных обязательств (об оплате заказчиком поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта).

4.6. Реестр контрактов заключенных в  соответствии с п.п. 4 п. 1 ст. 93 Федерального закона  № 44-ФЗ ведет ответственное должностное лицо централизованной бухгалтерии  Администрации.

5. Порядок взаимодействия контрактной службы с комиссией по осуществлению закупок

5.1. Работники контрактной службы осуществляют организационно-техническое обеспечение деятельности комиссий по осуществлению закупок и иные функции в соответствии с Федеральным законом № 44-ФЗ.
6. Ответственность  должностных лиц.
      
6.1. Должностные лица - работники контрактной службы  несут персональную ответственность за соблюдение требований, установленных законодательством Российской Федерации в сфере закупок и должностными инструкциями работников.

     
6.2. Должностные лица - инициаторы закупок  несут персональную ответственность за соблюдение требований, установленных законодательством Российской Федерации в сфере закупок и настоящим Порядком в пределах полномочий, установленных настоящим Порядком и должностными инструкциями работников.

7. Заключительные положения.

7.1. Руководитель контрактной службы по вопросам организации деятельности контрактной            

         службы вправе издавать приказы.

 
7.2. Принятые контрактной службой решения оформляются протоколами.

7.3.В отсутствие руководителя контрактной службы его обязанности исполняет любой сотрудник контрактной службы. 

 
7.4. При централизации закупок в соответствии со статьей 26 Федерального закона № 44-ФЗ, контрактная служба осуществляет предусмотренные Федеральным законом № 44-ФЗ полномочия, не переданные соответствующему уполномоченному органу (учреждению) на осуществление определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для Заказчика.

Приложение № 1

к постановлению  Администрации

Хвойнинского муниципального округа

от 28.02.2022  № 167
Форма

информация для формирования

плана-графика закупок

Информация о планируемых закупках для подготовки плана-графика закупок /

внесения изменений в план-график закупок
	№ п/п
	Код

бюджетной классификации
	Объект закупки
	Планируемый год размещения извещения об осуществлении закупки, направления приглашения принять участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя), заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем)
	Объем финансового обеспечения, в том числе планируемые платежи

	
	
	Товар, работа, услуга по Общероссийскому классификатору продукции по видам экономической деятельности ОК 034-2014 (КПЕС 2008) (ОКПД2)
	Наименование объекта закупки
	
	всего
	на текущий финан-совый год
	на плановый период
	после-дующие годы

	
	
	код
	наименование
	
	
	
	
	на первый год
	на второй год
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Закупки в соответствии с пунктом 4 части 1 статьи 93 Федерального закона № 44-ФЗ
(товары, работы или услуги)  
	КБК
	Сумма, руб.
	Наименование объекта закупки

	
	20____ год
	20____ год
	20 ____ год
	

	
	
	
	
	


__________________________________________





_____________________________

Руководитель структурного подразделения




       
                    

подпись
__________________________________________





_____________________________

Заведующая отделом по бухгалтерскому

учету и отчетности




       
                    





подпись______________________

Приложение № 2

Форма заявки

	(на бланке структурного подразделения)
	
	Руководителю

контрактной службы Администрации Хвойнинского муниципального округа




ЗАЯВКА
на определение поставщика (подрядчика, исполнителя)
	Наименование структурного подразделения
	

	Адрес электронной почты, номер контактного телефона, ответственное должностное лицо структурного подразделения
	

	Наименование закупки в соответствии с планом графиком
	

	Номер и дата бюджетного обязательства
	

	Код по Общероссийскому классификатору видов экономической деятельности, продукции и услуг (ОКПД2 / Код позиции КТРУ)  
	


просит провести определение подрядчика:

	Способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя) (аукцион, запрос котировок, конкурс)
	

	Описание объекта закупки с учетом требований статьи 33 Закона о контрактной системе
	

	Количество и единица измерения товара, объема выполняемых работ, оказываемых услуг:
	

	Порядок определения объема Работ, Товара, Услуг на основании заявок заказчика:
	

	Место поставки товара, выполнения работ, оказания услуг.
	

	Срок выполнения работ, оказания услуг, поставки товара.
	

	Срок исполнения контракта (отдельных этапов исполнения контракта, если проектом контракта предусмотрены такие этапы)

	

	Гарантии качества выполненных работ, оказанных услуг, поставленных товаров:
	

	Размер обеспечения гарантийных обязательств:
	

	КБК
	

	Начальная (максимальная) цена контракта:
	

	Цена контракта включает в себя:
	

	Размер аванса (если предусмотрена выплата аванса):
	

	Источник финансирования:
	

	За счет средств (за счет субвенций и субсидий, полученных из бюджета области) 
	 

	Порядок расчетов по контракту
	

	Сведения об установленных ограничениях для участия в закупке (СМП, СОНО, УИС) 
	

	Требования, предъявляемые к участникам закупки (лицензии, СРО и др.)
	

	Критерии оценки заявок и их значимость (при проведении открытого конкурса в электронной форме)
	


 К заявке на определение поставщика (подрядчика, исполнителя) прилагаются Описание закупки (Приложение № 1), Обоснование начальной (максимальной) цены контракта (локальные сметы)1.

В состав комиссии по осуществлению закупок представляем2: 
	Должность:
	Ф.И.О.

	
	

	
	

	
	

	 Руководитель структурного подразделения  
	
	   

	
	(подпись)
	

	Финансирование настоящей закупки согласовано:

	Наименование должности
	
	

	
	
	

	
	
	   И.О. Фамилия3

	Начальник централизованной бухгалтерии
	(подпись)
	

	
	
	 И.Ю. Мартиросян

	
	(подпись)
	


К заявке на определение поставщика (подрядчика, исполнителя) прилагаются1:

Описание объекта закупки;

Требования к функциональным, техническим и качественным характеристикам, эксплуатационным характеристикам поставляемого товара или товара, используемого при выполнении работ (при установлении таких требований);

Обоснование начальной (максимальной) цены контракта и иные документы (при необходимости), утверждённые в установленном порядке.

1 - документы приложенные к заявке, утверждаются руководителем структурного подразделения Администрации Хвойнинского муниципального округа.

2 - в состав комиссии должно быть включено не менее двух представителей (муниципальных служащих имеющих повышение квалификации по закону о контрактной системе) структурного подразделения Администрации Хвойнинского муниципального округа.

3 - заместитель Главы администрации,  управляющий Делами администрации курирующий структурное подразделение Администрации Хвойнинского муниципального округа.
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