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Администрация Черниговского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

              2021                         с. Черниговка                                    №    -па

	О порядке взаимодействия контрактной службы со структурными подразделениями администрации Черниговского района
	


В целях организации работы по осуществлению закупок на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг, 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», в соответствии с постановлением администрации Черниговского района от 30.12.2013г. №1344-па «Об утверждении положения о работе контрактной службы», руководствуясь Уставом Черниговского района, администрация Черниговского района

    ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить положение о порядке взаимодействия контрактной службы со структурными подразделениями администрации Черниговского района.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации О.Г. Салюк
Глава Черниговского района                                                            К.В. Хижинский 

                                                                                         Утверждено                                                                                                   

                                                      постановлением администрации  
                                       Черниговского района 

от                     №           -па
Положение о порядке взаимодействия контрактной службы со структурными подразделениями администрации Черниговского района
1. Общие положения

1.1. Настоящее положение о порядке взаимодействия контрактной службы со структурными подразделениями администрации Черниговского района (далее – Положение) разработано в целях регулирования отношений, возникающих между структурными подразделениями администрации Черниговского района, отвечающими за реализацию программных мероприятий (далее – Инициатор закупки) и контрактной службой при закупке товаров, работ и услуг для обеспечения муниципальных нужд администрации Черниговского района.
1.2. Контрактная служба, Инициаторы закупок и должностные лица взаимодействуют на основе принципов открытости, прозрачности информации в сфере закупок, профессионализма, эффективности осуществления закупок, ответственности за результативность и за результат закупки.
1.3. Документы и сведения, предусмотренные настоящим Положением, предоставляются на бумажном носителе, подписанные начальником структурного подразделения, отвечающего за реализацию программных мероприятий, либо должностным лицом или лицом, исполняющим его обязанности и в электронном виде в формате Word на электронную почту zakupki@chernigovka.org.
2. Порядок взаимодействия при планировании закупок
2.1. Формирование и планирование закупок на очередной финансовый год и плановый период проводится в рамках бюджетного планирования с июня по июль в год, предшествующий очередному финансовому году.

2.2. В целях формирования проекта плана-графика закупок на очередной финансовый год и плановый период Инициаторы закупок в лице руководителей управлений (отделов), или лиц, исполняющих их обязанности, в срок до 15 июня года, предшествующего планируемому, предоставляют в контрактную службу на имя начальника отдела муниципальных закупок предварительно согласованные с курирующим заместителем заявки (служебные записки) о включении закупки в план-график закупок. 
Заявка должна содержать:

- наименование объекта закупки с указанием ОКПД2 
- объем закупаемых товаров, работ, услуг
- планируемые сроки размещения закупки 

- код бюджетной классификации (КБК) 

- планируемый объем финансового обеспечения с разбивкой на текущий финансовый год и плановый период.
2.3. В срок до 1 июля контрактная служба формирует проект плана-графика закупок и передает в отдел учета и отчетности администрации Черниговского района утвержденный проект плана-графика закупок на очередной финансовый год и плановый период в целях планирования бюджета на очередной финансовый год и плановый период.

2.4. В течении трёх рабочих дней со дня доведения до администрации Черниговского района объема прав в денежном выражении на принятие и (или) исполнение обязательств в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации, Инициаторы закупок в лице руководителей управлений (отделов), или лиц, исполняющих их обязанности предоставляют в контрактную службу скорректированные с учетом объема прав  в денежном выражении на принятие и (или) исполнение обязательств заявки  которые необходимо включить в план-график закупок.
2.5. План-график на очередной финансовый год и плановый период формируется в соответствии с учетом положений статьи 16 Федерального закона  от 05.04.2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» в форме электронного документа по форме, приведенной в приложении к постановлению Правительства РФ от 30 сентября 2019 г. N 1279 и утверждается в течении 10 рабочих дней со дня доведения объема прав в денежном выражении на принятие и (или) исполнение обязательств в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации посредством подписания усиленной квалифицированной электронной подписью лица, имеющего право действовать от имени заказчика.
Закупки, не предусмотренные планом-графиком закупок, не могут быть осуществлены.

2.6. План-график подлежит изменению в случаях, предусмотренных законодательством.

2.7. В целях внесения изменений в план-график закупок Инициаторы закупок в лице руководителей управлений (отделов), или лиц, исполняющих их обязанности, предоставляют в контрактную службу на имя начальника отдела муниципальных закупок служебные записки с обязательным указанием:

- описания вносимых изменений

- наименования объекта закупки с указанием ОКПД2

- кода бюджетной классификации (КБК)

- объема финансового обеспечения с разбивкой на текущий финансовый год и плановый период
- обоснование внесения изменений (пункт 8 статьи 16 Федерального закона №44-ФЗ)

2.8.  При внесении изменений в план-график должностное лицо контрактной службы, размещает в единой информационной системе новую редакцию плана-графика с указанием даты внесения таких изменений. Датой внесения изменений считается дата утверждения таких изменений.
3. Порядок взаимодействия при определении поставщика (исполнителя, подрядчика)
3.1.  Инициатор закупки, непосредственно заинтересованное в поставке товаров, выполнении работ, оказании услуг, не позднее чем за месяц до планируемой даты размещения информации о закупке в единой информационной системе (далее - ЕИС) в соответствии с утвержденным планом графиком подготавливает и передает в контрактную службу следующие документы (в бумажном виде и на электронном носителе):

а) заявку на закупку товаров, работ, услуг (далее – Заявка);

Заявка должна быть оформлена строго в соответствии с установленной формой согласно приложению №1.

б) техническое задание, содержащее подробное описание внешних, качественных, функциональных, технических, технологических и других необходимых характеристик запрашиваемого товара, работы, услуги, порядка и требований к поставке, выполнению работ и оказанию услуг.

Ответственность за подготовку технического задания по объекту закупки несет руководитель структурного подразделения.

3.2. Включение в состав заявки на закупку товаров, работ, услуг, технологически и функционально не связанных между собой, а также условий, приводящих к ограничению количества участников закупки, не допускается.
3.3. Сведения, указанные инициаторами закупок в заявке, должны четко, разборчиво и без искажений воспроизводить содержание текстовых документов и детали изображений, быть полными, точными, достоверными, соответствовать законодательству Российской Федерации, техническим и специальным нормам и правилам, предусматривать достаточные сроки для осуществления закупки и исполнения контракта (поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг по контракту).
3.4. Заявка подписывается руководителем структурного подразделения, обеспечивающим соблюдение требований при подготовке Заявки и обоснованность всех заданных параметров (наименование, количество, характеристики и др.) 
3.5. В случае осуществления отдельных видов закупок на заключение энергосервисных договоров Инициаторы закупок дополнительно указывает информацию в соответствии со ст.108 Федерального закона 44-ФЗ.
3.6. При осуществлении закупок на строительство, капитальный ремонт, реконструкцию, текущий ремонт зданий и сооружений, проектирование зданий и сооружений, а также обеспечение иных нужд, связанных со строительством, ремонтом и проектированием зданий и сооружений, Инициаторы закупок предоставляют на бумажном носителе:

а) строительство зданий и сооружений:

разрешение на строительство здания и сооружения;

положительное заключение государственной экспертизы проектной документации;

пояснительную записку с основными технико-экономическими показателями строительства здания, сооружения;

ведомость объемов работ с указанием характеристик используемых материалов и оборудования;

сметные расчеты;

форму графика выполнения работ или график выполнения работ и оплаты;

информацию о системах измерений, стандартов и иных требованиях, которыми следует руководствоваться при выполнении работ.
б) капитальный ремонт, реконструкция здания:

краткую характеристику ремонтируемого, реконструируемого здания, сооружения;

положительное заключение государственной экспертизы проектной документации на реконструируемое здание, сооружение;

ведомость объемов работ с указанием характеристик используемых материалов и оборудования;

сметные расчеты;

форму графика выполнения работ или график выполнения работ и оплаты;

информацию о системах измерений, стандартов и иных требованиях, которыми следует руководствоваться при выполнении работ.
в) текущий ремонт зданий, сооружений:

краткую характеристику ремонтируемого, реконструируемого здания, сооружения;

ведомость объемов работ с указанием характеристик используемых материалов и оборудования;

расчеты затрат, необходимых для проведения текущего ремонта;

форму графика выполнения работ или график выполнения работ;

информацию о системах измерений, стандартов и иных требованиях, которыми следует руководствоваться при выполнении работ;

г) проектирование зданий, сооружений:

технические условия;

смету на проектирование здания, сооружения;

исходную документацию (схемы, планы, свидетельства и иные документы), связанную с выполнением соответствующих работ;

форму графика выполнения работ или график выполнения работ.

3.7. При осуществлении закупок на выполнение работ по сохранению объектов культурного наследия Инициаторы закупок представляют документы в соответствии с требованиями Федерального закона от 25 июня 2002 года №73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации».

3.8. При осуществлении закупок на выполнение работ, связанных с ремонтом оборудования, Инициаторы закупок предоставляют:

сметную документацию;

акты обследования оборудования;

ведомость материалов.

3.9. Контрактная служба в течение пяти рабочих дней с момента получения заявки на закупку рассматривает и принимает решение о принятии или возвращении заявки на закупку на доработку Инициатору закупок с обоснованием причин возврата.

Контрактная служба возвращает заявку на закупку в следующих случаях:

1) неполного представления документов;

2) наличия нечитаемых, неполных, противоречивых сведений о закупке;

3) установления сроков на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг без учета периода времени, необходимого для проведения контрактной службой регламентированных процедур, связанных с определением поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в соответствии с Федеральным законом №44-ФЗ;

4) несоответствия заявки на закупку пунктам 3.2 – 3.8 настоящего Положения;

3.10. В случае возврата заявки на закупку на доработку Инициатор закупки в срок не позднее 3 рабочих дней со дня возврата Заявки обязан произвести соответствующую корректировку Заявки, устранив замечания, послужившие причиной возврата заявки на закупку и повторно направить в контрактную службу.
3.11. На основании поступившей заявки от Инициатора закупки контрактная служба в порядке, установленном статьей 22 Федерального закона № 44-ФЗ осуществляет расчет начальной (максимальной) цены контракта (далее - НМЦК) и разрабатывает проект документации о закупке. В случае расхождения НМЦК плана-графика и разработанной документации Инициатор закупки готовит предложения по внесению изменений в план-график.

3.12. Разработанная контрактной службой документация подлежит согласованию с Инициатором закупки, с юридическим отделом, с финансовым управлением, курирующим заместителем Главы администрации.
3.13. Сформированный проект документации контрактная служба, после согласования с инициатором закупки и курирующим заместителем передает на утверждение заместителю Главы администрации согласно постановлению.
3.14. Не позднее 5 рабочих дней с даты утверждения документации о закупке контрактная служба размещает извещение о проведении конкурса, конкурса с ограниченным участием, двухэтапного конкурса, аукциона в электронной форме, запроса котировок, осуществление закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) и документацию о закупке в ЕИС.

3.15. В случае получения запроса о разъяснении положений документации о закупке контрактная служба подготавливает, направляет на утверждение руководителю инициатора закупки и размещает разъяснения положений документации о закупке в единой информационной системе в установленные Федеральным законом №44-ФЗ сроки. В случае получения запроса, касающегося описания объекта закупки, контрактная служба привлекает для подготовки разъяснения положений документации о закупке сотрудников инициатора закупки, обладающих необходимыми знаниями об объекте закупки.

3.16. В документы, указанные в пункте 3.13. настоящего Положения, и в сроки, предусмотренные Федеральным законом №44-ФЗ, Инициатор закупки вправе внести изменения или отказаться от определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), в том числе на основании решения Заказчика, запроса от участника закупки о разъяснении положений документации. При необходимости внесения изменений в документацию о закупке, отмены определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) Инициаторы закупок направляют в контрактную службу утвержденное уведомление о внесении изменений в документацию о закупке или отмене определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей).
3.17. Контрактная служба не несет ответственность за несвоевременное представление Инициатором закупки заявки на закупку, за указание в ней сведений, требующих специальных познаний по направлениям деятельности Инициатора закупки и не соответствующих требованиям законодательства Российской Федерации, технических и специальных норм и правил, недостоверных, неточных, неактуальных сведений, а также за определение недостаточных сроков поставок товаров, выполнения работ, оказания услуг.

3.18. В случае, когда показатели энергетической эффективности товаров, работ, услуг, указанные в заявке на закупку, не соответствуют требованиям энергетической эффективности в соответствии с Федеральным законом от 23 ноября 2009 года №261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности», должностные лица Инициатора закупки несут дисциплинарную, гражданскую, административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4. Порядок взаимодействия при заключении, исполнении, изменении и расторжении контрактов
4.1. Контрактная служба организует заключение контракта путем направления проекта контракта поставщику (подрядчику, исполнителю) лично, нарочным, почтовой или иными видами связи, а также посредством электронной площадки в случае осуществления конкурса, конкурса с ограниченным участием, двухэтапного конкурса, аукциона в электронной форме, запроса котировок в электронной форме.
Взаимодействие с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при исполнении контракта в части получения товаров, работ и услуг осуществляется сотрудниками инициатора закупки.

4.2. Приемка товаров, работ, услуг, предусмотренных контрактом, осуществляется сотрудниками инициатора закупки. Подписанный акт передается в контрактную службу в день подписания.

4.3. В случае необходимости, инициатор Закупки информирует контрактную службу о целесообразности создания приемочной комиссии для приемки поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги (результатов отдельного этапа исполнения контракта).

4.4. Контрактная служба обеспечивает создание приемочной комиссии в порядке, установленном постановлением администрации Черниговского района №157-па от 06.04.2021 г. «Об утверждении Положения о порядке работы приемочной комиссии».

4.5. Подготовка и подписание акта экспертизы осуществляются ответственным сотрудником инициатора закупки в течение срока, установленного контрактом. Подписанный акт экспертизы передается в контрактную службу в день подписания.
4.6. В случае, если при заключении контракта поставщиком (подрядчиком, исполнителем) в качестве обеспечения исполнения контракта (в том числе гарантийного обязательства) были предоставлены денежные средства, возврат таковых денежных средств осуществляется отделом учета и отчетности, в установленные контрактом сроки.
4.7. В случае ненадлежащего исполнения и (или) неисполнения обязательств по контракту (в том числе гарантийного обязательства) Инициатор закупки не позднее 1 рабочего дня следующего за днем исполнения обязательств по контракту составляет Акт о ненадлежащем исполнении обязательств (или) неисполнения обязательств по контракту и в день его подписания передает в контрактную службу в целях применения мер ответственности, предусмотренных контрактом и Законом.

4.8.  Контрактная служба в течении 5 рабочих дней подготавливает и 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.
4.9. Контрактная служба контролирует факт оплаты и в течение срока, установленного Законом, подготавливает и публикует на официальном сайте сведения об исполнении контракта (этапа контракта).

4.10. В случае возникновения необходимости изменения, расторжения контракта инициатор закупки направляет в контрактную службу служебную записку на подготовку дополнительного соглашения (соглашения о расторжении), к которой прилагаются пояснительная записка с обоснованием необходимости заключения данного соглашения, иные подтверждающие документы.

4.11. Контрактная служба осуществляет подготовку соглашения и направляет для подписания поставщику (подрядчику, исполнителю).

4.12. Контрактная служба в установленный Законом срок подготавливает и размещает на официальном сайте сведения об изменении, расторжении контракта.
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Заявка инициатора закупки на закупку товаров, работ, услуг
Наименование структурного подразделения ___________________________________________

Контактное лицо __________________________________________________________________

Наименование закупки ____________________________________________________________

Объект закупки ___________________________________________________________________

Количество поставляемого товара, объем выполняемых работ, оказываемых услуг____________________________________________________________________________

Начальная (максимальная) цена контракта (лота), в рублях/ начальная (максимальная) цена единицы товара, работы, услуги _____________________________________________________

Порядок формирования цены (цена включает расходы на доставку, разгрузку, расходы на уплату налогов и иных обязательных платежей) _______________________________________

Порядок оплаты: (предусмотрен аванс в размере/оплата производится по факту поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг в полном объеме/поэтапная оплата с указанием этапов) ___________________________________________________________​​​​​___________​​____

Основания  для  закупки  (указываются при необходимости путем ссылки на правовые акты администрации Черниговского района, муниципальные программы и т.д.) _________________________________________________________________________________

Источники финансирования заказа: __________________________________________________

Вид бюджетных средств ___________________________________________________________

Код бюджетной классификации _____________________________________________________

Место поставки товара (выполнения работ, оказания услуг): _____________________________

Условия поставки товара (выполнения работ, оказания услуг): ___________________________
Сроки (периоды) поставки товара (выполнения работ, оказания услуг): ___________________

Срок исполнения контракта_________________________________________________________

Требования, предъявляемые к закупаемым товарам (работам, услугам) ____________________
Требования к обеспечению гарантийных обязательств __________________________________

Требования  к  сроку  и  (или) объему предоставления гарантий качества товара, работ, услуг _________________________________________________________________________________

требования к гарантийному обслуживанию товара _____________________________________,

в случае определения поставщика новых машин и оборудования требования о предоставлении гарантии производителя и (или) поставщика данного товара и к сроку действия такой гарантии обязательны к установлению и составляют ___________________________________
Дополнительные сведения _________________________________________________________
Требования к энергоэффективности _________________________________________________

Настоящей заявкой подтверждаем, что под характеристики товара, указанные в техническом задании, подходят товары не менее чем двух производителей следующих товарных знаков (марок) (при их наличии): ___________________________________________

К заявке прилагается: «Техническое задание» на _____________ листах.
Ответственный  
за составление заявки на закупку ________________________        "___" _____________ 20__ г
                                                                                  (Ф.И.О., подпись)                                                              
Заявка принята   ______________________________________        "___" _____________ 20__ г.
                                                               (Ф.И.О., подпись)     
