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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ЧУГУЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

ПРИМОРСКОГО КРАЯ 

РАСПОРЯЖЕНИЕ

19 марта.2021 года                                       с. Чугуевка                                                 № 152-р
Порядок взаимодействия Контрактной службы заказчика по  осуществлению закупок для обеспечения нужд администрации Чугуевского муниципального округа с органами администрации заказчика, единой комиссией
 
В соответствии с постановлением администрации Чугуевского муниципального округа от 24 февраля 2021 года № 148 «Об утверждении Положения о контрактной службе», руководствуясь Уставом Чугуевского муниципального округа:

1. Утвердить прилагаемый Порядок взаимодействия Контрактной службы заказчика по  осуществлению закупок для обеспечения нужд администрации Чугуевского муниципального округа с органами администрации заказчика, единой комиссией.

3.  Признать утратившим силу распоряжение администрации Чугуевского муниципального района от 29 июля 2015 года № 285-р «Порядок взаимодействия Контрактной службы заказчика по  осуществлению закупок для обеспечения нужд администрации Чугуевского муниципального района с органами администрации заказчика, единой комиссией».

4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на первого заместителя главы администрации Чугуевского муниципального округа                   Н.В. Кузьменчук. 

Глава  Чугуевского 

муниципального округа, 

глава администрации                                                                                Р.Ю. Деменев
Приложение к распоряжению
администрации Чугуевского

муниципального  округа
от «19» марта 2021 г. №152-р
Порядок взаимодействия Контрактной службы

заказчика по  осуществлению закупок для обеспечения нужд администрации Чугуевского муниципального округа с органами администрации заказчика, единой комиссией

1. Порядок взаимодействия Контрактной службы для осуществления своих полномочий с органами администрации Заказчика (администрации Чугуевского муниципального округа).

1.1. Порядок взаимодействия Контрактной службы для осуществления своих полномочий при разработке плана-графика:
1.1.1. План-график разрабатывается органами администрации по направлениям деятельности органов администрации.  

1.1.2. Органами  администрации Чугуевского муниципального округа являются:

Управление архитектуры и градостроительства, управление имущественных и земельных отношений, управление экономического развития и потребительского рынка, управление организационной работы, управление жизнеобеспечения, управление социально-культурной деятельности, отдел по делам ГО и ЧС, мобилизационный отдел, отдел ЗАГС, отдел опеки и попечительства, отдел охраны труда, комиссия по делам несовершеннолетних, административная комиссия - далее органы администрации,  разрабатывают план-график по соответствующим направлениям в соответствии с утвержденным бюджетом Чугуевского муниципального округа на финансовый год и плановый период. В план-график включается информация согласно форме, утвержденной Правительством Российской Федерации. 
1.1.3. Руководители органов администрации обязаны направить утвержденный ими план-график  в отдел закупок управления экономического развития и потребительского рынка для составления единого плана-графика товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд Заказчика,  не позднее пяти дней после доведения до них объема прав в денежном выражении в соответствии с бюджетным законодательством.

1.1.4. Ответственность за соблюдение закупок, включенных в план-график, несут руководители органов администрации Чугуевского муниципального округа.

1.1.5. План-график Заказчика формируется в Единой информационной системе в сфере закупок начальником отдела закупок управления экономического развития и потребительского рынка на основании разработанных, утвержденных и  поступивших от органов администрации  планов-графиков,  на срок, соответствующий сроку действия муниципального правового акта Чугуевского муниципального округа о бюджете Чугуевского муниципального округа, в течение десяти рабочих дней после доведения до Заказчика объема прав в денежном выражении на принятие и (или) исполнение обязательств в соответствии с бюджетным законодательством.

1.1.6. План-график Заказчика – администрации Чугуевского муниципального округа, а также внесенные в него дополнения или изменения утверждается и размещается в единой информационной системе в соответствии с требованиями Федерального закона от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд".

1.1.7. Для внесения изменений в план-график:

а) руководитель органа администрации, инициирующий внесение изменений в план-график Заказчика, вносит изменения в план-график и представляет его в отдел закупок управления экономического развития и потребительского рынка администрации Чугуевского муниципального округа;

б) отдел закупок управления экономического развития и потребительского рынка на основании полученного  измененного плана-графика, поступившего от органа администрации, вносит соответствующие изменения в план-график Заказчика и размещает их  на официальном сайте, в соответствии с действующим  законодательством Российской Федерации в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд.

1.1.8. Ответственность за не включение сведений в план-график, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации 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 органом администрации изменений в план-график в отдел закупок управления экономического развития и потребительского рынка,  несут руководители органов администрации.

1.1.9. Ответственность за несвоевременное размещение  на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет плана-графика Заказчика и изменений в план-график Заказчика  несет начальник отдела закупок  управления экономического развития и потребительского рынка.

1.2. Порядок действий Контрактной службы для осуществления своих полномочий при осуществлении закупок.

1.2.1. Отдел закупок управления экономического развития и потребительского рынка организует проведение закупок для нужд Заказчика в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд.

1.2.2. Для подготовки извещения об осуществлении закупки, подготовки документации о закупке органы администрации, инициирующие закупку, оформляют заявку, согласовывают ее с отделом бухгалтерского учета и отчетности. Заявка на осуществление закупки должна быть подписана руководителем органа администрации, инициирующего проведение закупки.

Органы администрации, являющиеся ответственными за подготовку документации по размещению заказов:

Управление архитектуры и градостроительства – разработка документов территориального планирования, градостроительного зонирования и других документов в области градостроительства;

 текущий и капитальный  ремонт зданий и сооружений, объектов социальной  сферы, относящихся к муниципальной казне Чугуевского муниципального округа.
Управление жизнеобеспечения – проведение работ, оказание услуг по содержанию дорог и придорожной инфраструктуры, приобретение основных средств и оборудования для объектов ЖКХ и жилищного фонда, проведение ремонтно - строительных работ на объектах ЖКХ, работы по наружному освещению, реконструкция линий электропередач, благоустройство и другое в пределах полномочий, подготовка сметной документации.

Управление социально-культурной деятельности  – оказание работ, услуг, приобретение товаров, связанных с проведением   культурно - спортивных и массовых мероприятий и другое в пределах полномочий.
Управление имущественных и земельных отношений – выполнение работ по изготовлению технических паспортов, выполнение землеустроительных работ и межевых планов и другое в пределах полномочий.
Управление организационной работы – оказание услуг, приобретение основных средств, материалов в рамках реализации муниципальной программы «Развитие муниципальной службы в Чугуевском муниципальном округе» и другое в пределах полномочий.
Отдел по делам ГО и ЧС, мобилизационный отдел, отдел ЗАГС, отдел опеки и попечительства, отдел охраны труда, комиссия по делам несовершеннолетних, административная комиссия – в пределах полномочий.
1.2.3. К заявке на осуществление закупки в обязательном порядке прилагаются:

- техническое задание, утвержденное  заместителем главы,  курирующим деятельность органа администрации, инициирующего закупку;

- проект муниципального контракта, разработанный в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд и согласованный с правовым управлением администрации Чугуевского муниципального округа;

- обоснование начальной (максимальной) цены муниципального контракта, разработанное в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, и утвержденное руководителем органа администрации, инициирующего закупку;

- описание объекта закупки, разработанное в соответствии с установленными, действующим законодательством Российской Федерации в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд,  правилами описания объекта закупки, утвержденное руководителем органа администрации, инициирующего закупку;

- иные документы, необходимые для осуществления закупки в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, по требованию управления экономического развития и потребительского рынка.

1.2.4. Согласованные и подписанные заявки на осуществление закупки,  со всеми прилагаемыми к ним документами,  направляются органами администрации в отдел закупок управления экономического развития и потребительского рынка.

1.2.5. Отдел закупок управления экономического развития и потребительского рынка формирует извещение об осуществлении закупки, документацию о закупке и размещает их в единой информационной сети Интернет.

Документация о закупке состоит из трех томов (Разделов):

- первый том включает в себя общие сведения о закупке, информационную карту;

- второй том включает в себя  техническое задание, состоящее из обоснования начальной (максимальной) цены муниципальный контракта, описания объекта закупки, требований к участникам закупки, требований к составу заявки на участие в закупке, инструкции по заполнению заявки на участие в закупке, иной информации, которая устанавливается в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

- третий том состоит из проекта муниципального контракта и приложений к муниципальному контракту. 

Документация о закупке должна быть  подписана руководителем органа администрации, инициирующего закупку и утверждена первым заместителем главы или заместителем главы администрации Чугуевского муниципального округа по курируемым им направлениям.

1.2.6. При получении от отдела закупок управления экономического развития и потребительского рынка запроса участника закупки о разъяснении положений документации о закупке,   орган администрации, инициировавший закупку, в течение одного дня осуществляет подготовку разъяснений положений документации о закупке, касающихся технического задания, обоснования начальной (максимальной) цены муниципального контракта: сметы, калькуляции и иных документов по расчету цены стоимости на выполнение работ (оказание услуг), функциональных, технических, качественных и эксплуатационных, экологических и иных характеристик объекта закупки, предъявляемых к участникам закупки требований и перечня документов, которые должны быть представлены в заявке участниками закупки, проекта муниципальный контракта, и направляет ее в отдел закупок управления экономического развития и потребительского рынка для размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

1.2.7. При необходимости внесения изменений в извещение о закупке, в конкурсную документацию, в документацию об электронном аукционе или другую конкурентную закупку, при необходимости отмены определения поставщика (подрядчика, исполнителя) руководитель органа администрации, инициировавших закупку,  направляют в отдел закупок управления экономического развития и потребительского рынка  уведомление о внесении изменений в извещение об осуществлении закупки, в конкурсную документацию, документацию об электронном аукционе или другую конкурентную закупку или об отмене определения поставщика (подрядчика, исполнителя) вместе с пояснительной запиской о внесении изменений и (или) отмене определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей).

1.2.8. Отдел закупок в течение дня поступления таких уведомлений размещает изменения в извещение об осуществлении закупки и в документацию о закупке и (или) об отмене закупки в  сети Интернет.

1.2.9. В случае поступления жалобы на действия (бездействие) Заказчика, Единой комиссии по осуществлению закупок, работники Заказчика - сотрудники органов администрации, назначенные главой администрации Чугуевского муниципального округа ответственными за участие в рассмотрении жалобы, участвуют в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) Заказчика, в том числе обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), осуществляют подготовку необходимых документов и объяснений, при необходимости  к участию в рассмотрении таких дел, к подготовке объяснений привлекаются работники Заказчика - сотрудники органов администрации, инициировавших закупку.

1.2.10. Руководители  органов администрации, инициирующих закупки, 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:

- обоснования закупки, описания объекта закупки, обоснования начальной (максимальной) цены муниципального контракта;

- несвоевременного направления разъяснений конкурсной документации в отдел закупок управления экономического развития и потребительского рынка  для размещения в сети Интернет  информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг;

- нарушения порядка исполнения иных функциональных обязанностей.

1.2.11. Отдел закупок управления экономического развития и потребительского рынка  несет ответственность за нарушение требований действующего законодательства Российской Федерации в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения и муниципальных нужд, в части:

- установления сроков определения поставщиков, подрядчиков, исполнителей, не предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

- несвоевременного размещения извещений об осуществлении закупки, документации о закупке, несвоевременного внесения изменений в извещение об осуществлении закупки, отмену определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), не предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

- отсутствия в извещении об осуществлении закупки и в документации о закупке требований, установленных действующим законодательством Российской Федерации в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

- установления в извещении об осуществлении закупки и в документации о закупке требований, не установленных действующим законодательством Российской Федерации в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

- внесения изменений, не предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, в извещение об осуществление закупки и в документацию о закупке;

- нарушения требований к порядку и срокам рассмотрения заявок на участие в процедуре определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

- нарушения требований к оформлению протоколов, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

- нарушения сроков подготовки протоколов, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

- нарушения сроков размещения протоколов, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, в единой информационной сети Интернет для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг;

- нарушения порядка исполнения иных функциональных обязанностей, предусмотренных настоящим Положением в части функциональных обязанностей, возложенных на отдел закупок управления экономического развития и потребительского рынка.

1.3. Порядок действий Контрактной службы для осуществления своих полномочий при заключении, внесении изменений, исполнении, расторжении муниципальных контрактов, направлении сведений в реестр контрактов, заключенных Заказчиками (далее - Реестр контрактов).

1.3.1. Муниципальные контракты, заключаемые от имени Заказчика, подписываются главой Чугуевского муниципального округа или исполняющим обязанности главы администрации Чугуевского муниципального округа  и регистрируются в порядке, установленном администрацией Чугувского муниципального округа.

В случае заключения муниципального контракта по результатам электронного аукциона (электронной процедуры), данный муниципальный контракт подписывается и заключается через единую информационную систему в сфере закупок и электронную торговую площадку в электронном виде, в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, сведения о таком муниципальном контракте включаются и хранятся в Реестре контрактов в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд.

1.3.2. Руководители органов администрации, инициировавшие закупку, являются ответственными:

- за подготовку проекта муниципального контракта;

- за  организацию проведения экспертизы и приемку товаров (работ, услуг) по муниципальному контракту

- за своевременное в течение 1 (одного) рабочего дня со дня приемки поставленных товаров, выполненных работ и оказанных услуг предоставление в отдел бухгалтерского учёта и отчётности подписанных заказчиком документов о приемке поставленного товара (выполненной работы, оказанной услуги) с обязательным указанием даты подписания со стороны Заказчика;

1.3.3. Отдел закупок управления экономического развития и потребительского рынка  является  ответственным:
- за размещение проекта муниципального контракта  (без подписи заказчика) в единой информационной системе, на электронной торговой площадке при проведении электронного аукциона;

- проверку представленных участником закупки, с которым заключается муниципальный контракт, документов, подтверждающих предоставление обеспечения муниципального контракта;

- подготовку протокола о признании победителя конкурса, аукциона, запроса котировок, запроса предложений уклонившимся от заключения контракта в случае, если победитель не представил заказчику подписанный контракт в установленный извещением или документацией о закупке срок, не представил документы, подтверждающие предоставление обеспечения исполнения контракта в размере, предусмотренном документацией о закупке, или не исполнил требования, предусмотренные статьей 37 Федерального закона N 44-ФЗ (в случае снижения при проведении аукциона, конкурса цены контракта на двадцать пять процентов и более от начальной (максимальной) цены контракта);

- направление протокола о признании победителя конкурса, аукциона, запроса котировок, запроса предложений уклонившихся от заключения контракта для размещения в единой информационной системе и доведения до участников закупки;

- совместно с органами администрации, инициирующими закупки, рассмотрение протоколов разногласий, полученных от участника электронного аукциона, с которым заключается муниципальный контракт, размещение в единой информационной системе в сфере закупок 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;

- подготовку протокола отказа от заключения муниципального контракта в течение дня и размещение в единой информационной системе в сфере закупок протокола об отказе от заключения муниципального контракта;

- подготовку информации, предусмотренной действующим законодательством Российской Федерации в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, об участнике закупки, уклонившемся от заключения муниципального контракта, в течение дня установления факта уклонения от заключения муниципального контракта  для ее последующего направления в контрольный орган в сфере закупок для включения в реестр недобросовестных поставщиков.

1.3.4. Руководители органов администрации, инициирующие заключение  муниципальных контрактов (договоров) с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем),  осуществляют:

 - подготовку проекта муниципального контракта (договора) на осуществление закупки с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), согласованного:

-а) с правовым управлением;

-б) с отделом бухгалтерского учета и отчетности в пределах лимитов бюджетных обязательств;

-в) отделом закупок управления экономического развития и потребительского рынка.

 - подготовку документально оформленного отчета с обоснованием невозможности или нецелесообразности использования иных способов определения поставщика (подрядчика, исполнителя), а также обоснованием цены муниципального контракта и иных существенных условий муниципального контракта, в соответствии с требованиями Федерального закона от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд".
Руководители органов администрации, инициировавшие закупку, в течение 1 (одного) рабочего дня со дня приемки поставленных товаров, выполненных работ и оказанных услуг обязаны предоставлять в отдел бухгалтерского учёта и отчётности подписанные заказчиком документы о приемке поставленного товара (выполненной работы, оказанной услуги).
1.3.5.  Правовое управление администрации Чугуевского муниципального округа:

- при согласовании  проектов контрактов  проверяет  законность установления условий и требований, не предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

 -  осуществляет  подготовку материалов для выполнения претензионной работы;

- взаимодействует от имени  Заказчика с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении муниципального контракта, применении мер ответственности и совершении иных действий в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем).

- в течение двух рабочих дней даты изменения, расторжения муниципального контракта представляет в отдел закупок управления экономического развития и потребительского рынка сведения о муниципальном контракте (его изменении, расторжении).

1.3.6. Отдел бухгалтерского учета и отчетности производит:

 - возврат участнику закупки 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 заявки;

- возврат 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 муниципального контракта;

- в течение двух рабочих дней со дня поступления в отдел бухгалтерского учёта и отчётности документов о приемке поставленного товара (выполненной работы, оказанной услуги) и (или) оплаты заказчиком обязательств по контракту предоставлять в управление экономического развития и потребительского рынка копии документов о приемке поставленного товара (выполненной работы, оказанной услуги) и (или) платежных документов. Руководители органов администрации, инициировавшие закупку, в течение 1 (одного) рабочего дня со дня приемки поставленных товаров, выполненных работ и оказанных услуг обязаны предоставлять в отдел бухгалтерского учёта и отчётности подписанные заказчиком документы о приемке поставленного товара (выполненной работы, оказанной услуги);
2. Порядок взаимодействия Контрактной службы с Единой комиссией по осуществлению закупок.

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

2.2. 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.

2.3. Единая комиссия по осуществлению закупок вправе запрашивать у работников Контрактной службы сведения, документы и информацию, необходимые для осуществления функций и полномочий комиссии по осуществлению закупок.

2.4. Работники Контрактной службы обязаны предоставлять сведения, документы и информацию, необходимые для осуществления функций и полномочий комиссии по осуществлению закупок по запросу комиссии по осуществлению закупок.

