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АДМИНИСТРАЦИЯ ТОПЧИХИНСКОГО РАЙОНА 

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27.01.2020                                                                                                                     № 20
с. Топчиха
	О контрактной службе Администрации Топчихинского района Алтайского края


В соответствии с частью 2 статьи 38 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», пунктом 3 Типового положения (регламента) о контрактной службе, утвержденного приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 29.10.2013 № 631, Уставом муниципального образования Топчихинский район Алтайского края, постановляю:
1. Создать контрактную службу Администрации Топчихинского района Алтайского края (далее соответственно – контрактная служба, Администрация района) путем утверждения постоянного состава работников Администрации района, выполняющих функции контрактной службы без образования отдельного структурного подразделения.
2. Утвердить прилагаемое Положение о контрактной службе.

3. Установить, что контрактную службу возглавляет заместитель главы Администрации района (вопросы экономического развития, инвестиционной политики, предпринимательства). 
4. Установить, что постоянный состав работников Администрации района, выполняющих функции контрактной службы без образования отдельного структурного подразделения, распределяется по группам, выполняющим полномочия и функциональные обязанности контрактной службы, согласно приложению к настоящему постановлению. 
5. Утвердить прилагаемый Порядок действий контрактной службы для осуществления своих полномочий и ее взаимодействия со структурными подразделениями Администрации района.
6. Настоящее постановление вступает в силу с 01.02.2020.
7. Обнародовать настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте муниципального образования Топчихинский район.
8. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации района (вопросы экономического развития, инвестиционной политики, предпринимательства).  
Глава района                                                                                                   Д.С. Тренькаев
	
	УТВЕРЖДЕНО 

постановлением
Администрации района

от 27.01.2020 № 20


ПОЛОЖЕНИЕ
о контрактной службе Администрации Топчихинского района 

Алтайского края

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о контрактной службе Администрации Топчихинского района Алтайского края (далее – Положение) устанавливает правила организации деятельности контрактной службы Администрации Топчихинского района (далее – Администрация района) при планировании и осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд.
1.2. Контрактная служба Администрации района создается в целях обеспечения планирования и осуществления Администрацией района в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее – Федеральный закон) закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд Администрации района (далее – закупка).
1.3. Контрактная служба в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом, гражданским законодательством Российской Федерации, бюджетным законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, в том числе настоящим Положением, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Алтайского края и Топчихинского района.
1.4. Основными принципами создания и функционирования контрактной службы при планировании и осуществлении закупок являются:
1.4.1. Привлечение квалифицированных специалистов, обладающих теоретическими и практическими знаниями и навыками в сфере закупок.
1.4.2. Свободный доступ к информации о совершаемых контрактной службой действиях, направленных на обеспечение муниципальных нужд, в том числе о способах осуществления закупок и их результатах.
1.4.3. Заключение муниципальных контрактов (далее – контракты) на условиях, обеспечивающих наиболее эффективное достижение заданных результатов обеспечения муниципальных нужд.
1.4.4. Достижение Администрацией района заданных результатов обеспечения муниципальных нужд.
1.5. Контрактная служба создается путем утверждения постоянного состава работников Администрации района, выполняющих функции контрактной службы без образования отдельного структурного подразделения. 
1.6. Структура и численность контрактной службы определяется и утверждается распоряжением Администрацией района, но не может составлять менее двух человек. Работники контрактной службы должны иметь высшее образование и дополнительное профессиональное образование в сфере закупок. 

1.7. Работники контрактной службы могут быть членами комиссии по осуществлению закупок Администрации района.
1.8. Контрактную службу возглавляет руководитель контрактной службы, являющийся заместителем главы Администрации района (вопросы экономического развития, инвестиционной политики, предпринимательства). 
В период временного отсутствия руководителя контрактной службы, а также в случае освобождения от должности заместителя главы Администрации района, являющегося руководителем контрактной службы, контрактную службу без издания распоряжения возглавляет глава района либо на основании распоряжения Администрации района – один из заместителей главы Администрации района.  
1.9. Руководитель контрактной службы в целях повышения эффективности работы работников контрактной службы при формировании организационной структуры определяет должностные обязанности и персональную ответственность работников контрактной службы, распределяя определенные настоящим Положением функциональные обязанности между указанными работниками.
1.10. Функциональные обязанности контрактной службы:
1.10.1. Планирование и обоснование закупок.
1.10.2. 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.
1.10.3. Обоснование начальной (максимальной) цены контракта, начальной цены единицы товара, работы, услуги.
1.10.4. Обязательное общественное обсуждение закупок.
1.10.5. Организационно-техническое обеспечение деятельности комиссий по осуществлению закупок.
1.10.6. Привлечение экспертов, экспертных организаций.
1.10.7. Подготовка и размещение в единой информационной системе в сфере закупок (далее - единая информационная система) извещения об осуществлении закупки, документации о закупках, проекта контракта.
1.10.8. Подготовка и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами.
1.10.9. Рассмотрение банковских гарантий и организация осуществления уплаты денежных сумм по банковской гарантии.
1.10.10. Организация заключения контракта.
1.10.11. Организация приемки поставленного товара, выполненной работы (ее 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 приемочной комиссии.
1.10.12. Организация оплаты поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, отдельных этапов исполнения контракта.
1.10.13. Взаимодействие с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта.
1.10.14. Организация включения в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации о поставщике (подрядчике, исполнителе).
1.10.15. Направление поставщику (подрядчику, исполнителю) требования об уплате неустоек (штрафов, пеней). 
1.10.16. Участие в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) Администрации района и осуществление подготовки материалов для выполнения претензионно-исковой работы.

2. Функции и полномочия контрактной службы
2.1. Контрактная служба осуществляет следующие функции и полномочия:

2.1.1. При планировании закупок разрабатывает план-график закупок, организует его утверждение, осуществляет подготовку изменений для внесения в план-график закупок, размещает в единой информационной системе план-график закупок и внесенные в него изменения.
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 закупки начальную (максимальную) цену контракта (цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), начальную цену единицы товара, работы, услуги) в извещениях об осуществлении закупок, приглашениях принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами, документации о закупке.
2.1.2.3. Осуществляет подготовку извещений об осуществлении закупок, документации о закупках (за исключением описания объекта закупки), проектов контрактов, изменений в извещения об осуществлении закупок, в документацию о закупках, приглашения принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами.
2.1.2.4. Осуществляет подготовку протоколов заседаний комиссий по осуществлению закупок на основании решений, принятых членами комиссии по осуществлению закупок.
2.1.2.5. Организует подготовку описания объекта закупки в документации о закупке.
2.1.2.6. Осуществляет организационно-техническое обеспечение деятельности комиссий по осуществлению закупок, в том числе обеспечивает проверку:

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

б) 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;

в) неприостановления деятельности участника закупки в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на дату подачи заявки на участие в закупке;
г) отсутствия у участника закупки недоимки по налогам, сборам, задолженности по иным обязательным платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации (за исключением сумм, на которые предоставлены отсрочка, рассрочка, инвестиционный налоговый кредит в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах, которые реструктурированы в соответствии с законодательством Российской Федерации, по которым имеется вступившее в законную силу решение суда о признании обязанности заявителя по уплате этих сумм исполненной или которые признаны безнадежными к взысканию в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах) за прошедший календарный год, размер которых превышает двадцать пять процентов балансовой стоимости активов участника закупки, по данным бухгалтерской отчетности за последний отчетный период;

д) 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 и (или) преступления, предусмотренные ст. 289, 290, 291, 291.1 Уголовного кодекса Российской Федерации (за исключением лиц, у которых такая судимость погашена или снята), а также неприменения в отношении указанных физических лиц наказания в виде лишения права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью, которые связаны с поставкой товара, выполнением работы, оказанием услуги, являющихся объектом осуществляемой закупки, и административного наказания в виде дисквалификации;
е) отсутствия у участника закупки – юридического лица в течение двух лет до момента подачи заявки административной ответственности за совершение административного правонарушения, предусмотренного ст. 19.28 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях;
ж) обладания участником закупки исключительными правами на результаты интеллектуальной деятельности, если в связи с исполнением контракта заказчик приобретает права на такие результаты интеллектуальной деятельности, за исключением случаев заключения контрактов на создание произведений литературы или искусства, исполнения, на финансирование проката или показа национального фильма;

з) отсутствия между участником закупки и заказчиком конфликта интересов, под которым понимаются случаи, установленные пунктом 9 части 1 статьи 31 Федерального закона;

и) отсутствия у участника закупки ограничений для участия в закупках, установленных законодательством Российской Федерации;
к) 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, если указанное требование установлено в документации о закупке;

л) соответствия дополнительным требованиям, устанавливаемым в соответствии с частью 2 статьи 31 Федерального закона.
2.1.2.7. Обеспечивает привлечение на основе контракта специализированной организации для выполнения отдельных функций по определению поставщика (подрядчика, исполнителя). 
2.1.2.8. Обеспечивает предоставление учреждениям и предприятиям уголовно-исполнительной системы, организациям инвалидов преимущества в отношении предлагаемой ими цены контракта.
2.1.2.9. 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.
2.1.2.10. Размещает в единой информационной системе извещения об осуществлении закупок, документацию о закупках и проекты контрактов, протоколы, предусмотренные Федеральным законом.
2.1.2.11. 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.
2.1.2.12. Подготавливает и направляет в письменной форме или в форме электронного документа разъяснения положений документации о закупке.
2.1.2.13. Обеспечивает сохранность конвертов с заявками на участие в закупках, защищенность, 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;

2.1.2.14. 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.

2.1.2.15. Обеспечивает возможность в режиме реального времени получать информацию об открытии доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупке.
2.1.2.16. 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.
2.1.2.17. Обеспечивает хранение в сроки, установленные законодательством, протоколов, составленных в ходе проведения закупок, заявок на участие в закупках, документации о закупках, изменений, внесенных в документацию о закупках, разъяснений положений документации о закупках и аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках и (или) открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках.
2.1.2.18. Привлекает экспертов, экспертные организации.
2.1.2.19. Обеспечивает согласование применения закрытых способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти по регулированию контрактной системы в сфере закупок, в соответствии с частью 3 статьи 84 Федерального закона.
2.1.2.20. Обеспечивает направление необходимых документов для заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) по результатам несостоявшихся процедур определения поставщика (подрядчика, исполнителя) в установленных Федеральным законом случаях в соответствующие органы, определенные пунктами 24 и 25 части 1 статьи 93 Федерального закона.
2.1.2.21. Определяет и обосновывает в контракте при осуществлении закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) в случаях, предусмотренных частью 4 статьи 93 Федерального закона, цену контракта.
2.1.2.22. Обеспечивает заключение контрактов.
2.1.2.23. Организует включение в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участниках закупок, уклонившихся от заключения контрактов.
2.1.3. При исполнении, изменении, расторжении контракта:

2.1.3.1. Обеспечивает приемку поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги.
2.1.3.2. Организует оплату поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта.
2.1.3.3. Взаимодействует с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта, применяет меры ответственности, в том числе направляет поставщику (подрядчику, исполнителю) требование об уплате неустоек (штрафов, пеней) в случае просрочки исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств (в том числе гарантийного обязательства), предусмотренных контрактом, а также в иных случаях неисполнения или ненадлежащего исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных контрактом, совершает иные действия в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта.
2.1.3.4. Организует проведение экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги, привлекает экспертов, экспертные организации.
2.1.3.5. В случае необходимости обеспечивает создание приемочной комиссии не менее чем из пяти человек для приемки поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта.
2.1.3.6. Подготавливает документ о приемке результатов отдельного этапа исполнения контракта, а также поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги.
2.1.3.7. Размещает в единой информационной системе информацию об исполнении, 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 контракта или о расторжении контракта, за исключением сведений, составляющих государственную тайну.
2.1.3.8. 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 заказчика от исполнения контракта.
2.1.3.9. Составляет и размещает в единой информационной системе отчет об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций.
2.1.3.10. Организует включение в реестр контрактов, заключенных заказчиками, информации о контрактах, заключенных заказчиками.

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-график закупок, документацию о закупке или обеспечивает отмену закупки.
2.2.3. Принимает участие в утверждении требований к закупаемым Администрацией района отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельным ценам товаров, работ, услуг) и (или) нормативным затратам на обеспечение функций заказчика и размещает их в единой информационной системе.
2.2.4. Участвует в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) заказчика, в том числе обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), и осуществляет подготовку материалов для осуществления претензионно-исковой работы.
2.2.5. Разрабатывает проекты контрактов заказчика.
2.2.6. Осуществляет проверку банковских гарантий, поступивших в качестве обеспечения исполнения контрактов, обеспечения гарантийных обязательств на соответствие требованиям Федерального закона.
2.2.7. Информирует в случае отказа заказчика в принятии банковской гарантии об этом лицо, предоставившее банковскую гарантию, с указанием причин, послуживших основанием для отказа.
2.2.8. Организует осуществление уплаты денежных сумм по банковской гарантии в случаях, предусмотренных Федеральным законом.
2.2.9. Организует возврат денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения контрактов, обеспечения гарантийных обязательств.

2.3. В целях реализации функций и полномочий, указанных в пунктах 2.1 и 2.2 настоящего Положения, работники контрактной службы обязаны соблюдать обязательства и требования, установленные Федеральным законом, в том числе:

2.3.1. Не допускать разглашения сведений, ставших им известными в ходе проведения процедур определения поставщика (подрядчика, исполнителя), кроме случаев, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации.
2.3.2. Не проводить переговоров с участниками закупок до выявления победителя определения поставщика (подрядчика, исполнителя), кроме случаев, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации.
2.3.3. 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.

2.4. Работники контрактной службы в целях исполнения полномочий по осуществлению закупок вправе:

2.4.1. Получать у руководителей структурных подразделений Администрации района информацию о потребностях в товарах, работах, услугах, иные информацию и документы, необходимые для исполнения функций контрактной службы.
2.4.2. При необходимости запрашивать письменные разъяснения и информацию о характеристиках и требованиях к объектам закупок.
2.4.3. Привлекать работников, не включенных в состав контрактной службы, но имеющих необходимые специальные познания, к приемке и экспертизе поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги.
2.4.4. Осуществлять текущий контроль за ходом выполнения контрактов поставщиками (подрядчиками, исполнителями).

2.5. 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, уполномоченному учреждению, которые осуществляют полномочия на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей).

3. Ответственность работников контрактной службы

3.1. Любой участник имеет 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.
3.2. Руководитель контрактной службы и ее работники за допущенные ими нарушения действующего законодательства, ненадлежащее исполнение своих обязанностей могут быть привлечены к дисциплинарной, гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности.
Приложение 

к постановлению

Администрации района

от 27.01.2020 № 20
РАСПРЕДЕЛЕНИЕ

постоянного состава работников Администрации района, выполняющих функции контрактной службы без образования отдельного структурного подразделения, 
по группам и распределение полномочий и функциональных обязанностей 
контрактной службы между ними
	Наименование группы
	Соответствующие должности 

в Администрации района

	Руководитель контрактной службы
	заместитель главы Администрации района (вопросы экономического развития, инвестиционной политики, предпринимательства)

	Группа инициаторов закупок
	председатели комитетов, начальники и заведующие отделов Администрации района и, по предложениям председателей комитетов, начальников и заведующих отделов Администрации района, - работники комитетов и отделов (секторов) 

	Группа организации планирования закупок и определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей)
	начальник, главные специалисты-контрактные управляющие отдела муниципального заказа Администрации района

	Группа обеспечения осуществления оплаты
	начальник отдела учета и отчетности Администрации района, и, по его предложению, главный специалист отдела учета и отчетности Администрации района

	Группа осуществления претензионно-исковой работы
	начальник юридического отдела Администрации района и, по его предложению, главный специалист юридического отдела Администрации района


Распределение полномочий и функциональных обязанностей 

контрактной службы по группам

1. Руководитель контрактной службы:

1.1. Распределяет обязанности между работниками контрактной службы.
1.2. Осуществляет руководство деятельностью контрактной службы, в целях выполнения возложенных на контрактную службу полномочий и функциональных обязанностей дает поручения председателям комитетов, начальникам и заведующим отделов (секторов) Администрации района, координируемых и контролируемых другими заместителями главы Администрации района.

Заместители главы Администрации района, руководители структурных подразделений, в том числе не подчиненные руководителю контрактной службы, обязаны обеспечивать согласование своих решений и действий в отношении работников контрактной службы с руководителем контрактной службы. 
1.3. Представляет на рассмотрение руководителя заказчика предложения о назначении на должность и освобождении от должности работников контрактной службы.
1.4. Принимает решение о публикации извещения об осуществлении закупки в средствах массовой информации или на сайтах в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» при условии, что такое опубликование или такое размещение осуществляется наряду с предусмотренным Федеральным законом размещением.
1.5. Представляет руководителю заказчика ежемесячные, ежеквартальные, годовые отчеты об осуществлении закупок, а при необходимости – информацию об осуществлении любой закупки на любой стадии.
1.6. Обеспечивает осуществление закупок в соответствии с планом-графиком закупок.
1.7. Руководит группой организации планирования закупок и определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), а также группой инициаторов закупок в рамках своей компетенции.
1.8. Осуществляет иные полномочия, предусмотренные Федеральным законом.

2. Работники Администрации района, выполняющие функции контрактной службы без образования отдельного структурного подразделения (далее - функциональные исполнители), группы инициаторов закупок:

2.1. Обеспечивают закупки для муниципальных нужд:
2.1.1. Проводят на стадии планирования закупок консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) в целях определения конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения муниципальных нужд.
2.1.2. Осуществляют предварительный сбор данных о потребностях, обработку и анализ информации о ценах на товары, работы, услуги.

2.1.3. Обрабатывают, формируют и хранят данные, информацию, документы, в том числе полученные от поставщиков (подрядчиков, исполнителей).
2.2. Разрабатывают и направляют предложения в план-график закупок, в том числе предложения по внесению соответствующих изменений в план-график закупок.
2.3. Представляют предложения при выборе способа определения поставщика (подрядчика, исполнителя).
2.4. Определяют необходимость осуществления закупки у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций, устанавливают требование о привлечении к исполнению контракта субподрядчиков, соисполнителей из числа субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций.
2.5. Определяют и обосновывают начальную (максимальную) цену контракта, в том числе заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), цену единицы товара, работы, услуги; формируют заявку на осуществление закупки, описание объекта закупки; требования, предъявляемые к участнику закупки; порядок оценки участников; условия контракта, а также предоставляют дополнительные сведения, необходимые для определения поставщика (подрядчика, исполнителя).

2.6. Устанавливают требование к обеспечению заявки, размер обеспечения исполнения контракта, обеспечения гарантийных обязательств в случае установления требований к таким обязательствам в соответствии с Федеральным законом.
2.7. Осуществляют подготовку разъяснений положений документации о закупке.
2.8. Обеспечивают согласование применения закрытых способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти по регулированию контрактной системы в сфере закупок, в соответствии с частью 3 статьи 84 Федерального закона. 
2.9. Определяют и обосновывают в контракте цену контракта при осуществлении закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) в случаях, предусмотренных частью 4 статьи 93 Федерального закона.
2.10. Направляют в срок не позднее одного рабочего дня с даты заключения контракта в муниципальный контрольный орган в сфере закупок, уведомление об осуществлении закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) в случаях, предусмотренных пунктами 6 и 9 части 1 статьи 93 Федерального закона, с приложением копии заключенного контракта с обоснованием его заключения.
2.11. Проводят общественное обсуждение закупок, по результатам которого в случае необходимости организуют подготовку изменений для внесения в планы-графики закупок, документацию о закупках или обеспечивают отмену закупки.
2.12. Привлекают в случае необходимости экспертов, экспертные организации к работе комиссий по осуществлению закупок, участвуют в работе таких комиссий.
2.13. Устанавливают требования к закупаемым заказчиком отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельным ценам товаров, работ, услуг) и (или) нормативным затратам на обеспечение функций Администрации района, обеспечивают их соблюдение и внесение в них соответствующих изменений при необходимости.

2.14. Проверяют соблюдение условий контракта:

2.14.1. Получают и проверяют на достоверность информацию о ходе исполнения обязательств поставщика (подрядчика, исполнителя), в том числе о сложностях, возникающих при исполнении контракта.

2.14.2. Организовывают процедуру приемки поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, отдельных этапов исполнения контракта и создание приемочной комиссии не менее чем из пяти человек.
2.14.3. Взаимодействуют с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта.

2.14.4. Применяют меры ответственности и совершают иные действия в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта, в том числе организуют включение в реестр недобросовестных поставщиков.

2.15. Проверяют качество представленных товаров, работ, услуг:
2.15.1. Осуществляют проверку соответствия результатов, предусмотренных контрактом, условиям контракта.
2.15.2. Осуществляют проверку соответствия фактов и данных при предоставлении (предъявлении) результатов, предусмотренных контрактом, условиям контракта.
2.15.3. Организовывают проведение экспертизы (проверки) соответствия результатов, предусмотренных контрактом, условиям контракта, принимают решения и (или) привлекают сторонних экспертов (экспертные организации) для такой экспертизы (проверки), за исключением закупок, указанных в пункте 4.2 Положения. 
2.15.4. Подготавливают документы о приемке результатов как отдельного этапа исполнения контракта, так и в целом поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги.

2.16.  Обеспечивают 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, определенные пунктами 24 и 25 части 1 статьи 93 Федерального закона.
2.17. Представляют сведения и документы в установленном порядке для подготовки информации об исполнении 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.
2.18. Представляют после выполнения обязанности, установленной пунктом 2.17 настоящего Положения, сведения и документы в установленном порядке для последующей оплаты поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги.
2.19. Участвуют в подготовке материалов для рассмотрения дел об обжаловании действий (бездействия) заказчика и для выполнения претензионно-исковой работы.

2.20. Осуществляют подготовку контракта (с формированием при наличии возражений и направлением протокола разногласий к условиям контракта) при осуществлении закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) в случаях, предусмотренных частью 1 статьи 93 Федерального закона. 
3. Функциональные исполнители группы организации планирования закупок и определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей):
3.1. Осуществляют закупки для муниципальных нужд:

3.1.1. Составляют планы:
3.1.1.1. Разрабатывают план-график закупок и осуществляют подготовку изменений для внесения в план-график, осуществляют их публичное размещение.
3.1.1.2. Осуществляют организацию утверждения плана-графика закупок.
3.1.2. Осуществляют процедуры закупок:

3.1.2.1. Выбирают способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя).
3.1.2.2. Согласовывают требования к закупаемым заказчиком отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе начальным (максимальным ценам) и (или) нормативным затратам на обеспечение функций Администрации района и осуществляют их публичное размещение.
3.1.2.3. Осуществляют организацию и контроль разработки проектов контрактов, типовых условий контрактов.
3.1.2.4. Осуществляют составление и публичное размещение отчета об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства и социально ориентированных некоммерческих организаций.
3.1.2.5. Составляют отчетную документацию.
3.1.2.6. Осуществляют обработку, формирование, хранение данных.

3.2. Обеспечивают закупки для муниципальных нужд:
3.2.1. Осуществляют подготовку закупочной документации:
3.2.1.1. Составляют в соответствии с заявкой на осуществление закупки закупочную документацию.
3.2.1.2. Осуществляют подготовку и публичное размещение извещения об осуществлении закупки, документации о закупках (за исключением описания объекта закупки), проектов контрактов, изменений в извещение об осуществлении закупки, документацию о закупке, приглашения принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами.
3.2.1.3. Публикуют по решению руководителя контрактной службы извещения об осуществлении закупок в любых средствах массовой информации или размещают эти извещения на сайтах в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», при условии, что такое опубликование или такое размещение осуществляется наряду с предусмотренным Федеральным законом размещением.
3.2.1.4. Осуществляют проверку необходимой документации для проведения закупочной процедуры.
3.2.1.5. Осуществляют организационно-техническое обеспечение деятельности комиссий по осуществлению закупок, участвуют в их работе.

3.2.1.6. Обеспечивают при необходимости привлечение на основе контракта специализированной организации для выполнения отдельных функций по определению поставщика (подрядчика, исполнителя).
3.2.1.7. Осуществляют мониторинг поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и заказчиков в сфере закупок.
3.2.2. Осуществляют обработку результатов закупки и заключение контракта:
3.2.2.1. Осуществляют сбор и анализ поступивших заявок на участие в закупках.
3.2.2.2. Обеспечивают сохранность конвертов с заявками на участие в закупках, защищенность, неприкосновенность и конфиденциальность поданных в форме электронных документов заявок на участие в закупках в случаях, установленных Федеральным законом, и обеспечивают 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.
3.2.2.3. Предоставляют 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.
3.2.2.4. Обеспечивают 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.

3.2.2.5. Обеспечивают хранение, в сроки, установленные законодательством, протоколов, составленных в ходе проведения закупок, заявок на участие в закупках, документации о закупках, изменений, внесенных в документацию о закупках, разъяснений положений документации о закупках и аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках и (или) открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках.
3.2.2.6. Выполняют обработку заявок, проверку банковских гарантий, информируют об отказе в их принятии, оценку результатов и подводят итоги закупочной процедуры.
3.2.2.7. Предоставляют учреждениям и предприятиям уголовно-исполнительной системы, организациям инвалидов предусмотренные Федеральным законом преимущества.
3.2.2.8. Подготавливают протоколы заседаний закупочных комиссий на основании решений, принятых членами комиссии по осуществлению закупок.

3.2.2.9. Размещают в единой информационной системе подготовленные группой инициаторов закупок в письменной форме или в форме электронного документа разъяснения положений документации о закупке.
3.2.2.10. Осуществляют публичное размещение полученных результатов.
3.2.2.11. Направляют приглашения для заключения контрактов.
3.2.2.12. Осуществляют проверку необходимой документации для заключения контрактов.
3.2.2.13. Проводят процедуры подписания контракта с поставщиками (подрядчиками, исполнителями).
3.2.2.14. Осуществляют публичное размещение информации о заключении, исполнении контракта, о неисполнении контракта, о санкциях, об изменении или о расторжении контракта, за исключением сведений, составляющих государственную тайну.
3.3. Направляют в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информацию об участниках закупок, уклонившихся от заключения контрактов, о поставщиках (подрядчиках, исполнителях), с которым контракт был расторгнут по решению суда или в связи с односторонним отказом от исполнения контракта.
3.4. Осуществляют методическое сопровождение деятельности заказчиков в рамках функционирования контрактной системы в сфере закупок, в том числе разрабатывают нормативные правовые акты, методические рекомендации, необходимые для функционирования контрактной системы в сфере закупок.
3.5. Участвуют в осуществлении подготовки материалов для рассмотрения дел об обжаловании действий (бездействия) заказчика и для выполнения претензионно-исковой работы.
3.6. Осуществляют согласование контрактов, заключаемых у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) на основании части 1 статьи 93 Федерального закона, в части проверки соответствия их условий требованиям Федерального закона. 
4. Функциональные исполнители группы обеспечения осуществления оплаты:

4.1. Выполняют обязанности функциональных исполнителей группы инициаторов закупок, установленные пунктами 2.1, 2.2, 2.13, 2.14.1, 2.14.3, 2.14.4, 2.15.1, 2.15.2, 2.15.4, 2.17, 2.19, 2.20 Положения, при осуществлении закупок у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) на основании пунктов 1, 8 и 29 части 1 статьи 93 Федерального закона, обеспечивают исполнение заключенных по итогам таких закупок контрактов, организовывают приемку поставленного товара, выполненных работ, оказанных услуг, отдельных этапов исполнения контракта.

4.2. Проводят экспертизу (проверку) соответствия результатов, предусмотренных контрактом, условиям контракта, по закупкам, осуществляемым у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) или конкурентными способами определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) при условии, что цена контракта не превышает 1 миллион рублей.  
4.3. Осуществляет посредством ведения реестра «особых» закупок контроль за непревышением годового объема закупок товаров, работ, услуг у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя), который Администрация района вправе осуществить на основании пункта 4 части 1 статьи 93 Федерального закона.
4.4. Организовывают:

4.4.1. Осуществление в установленный контрактом срок и после проведения экспертизы соответствия результатов, предусмотренных контрактом, условиям контракта, оплаты поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта. Если финансовые обязательства по контракту не могут быть выполнены в сроки, предусмотренные контрактом, ставят об этом в известность руководителя контрактной службы для принятия соответствующего решения.
4.4.2. Возврат денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения контрактов, обеспечения гарантийных обязательств.
4.5. Осуществляют текущий контроль за правильностью оформления первичных учетных документов, соблюдением порядка расчетов и объемов финансирования по контракту.

4.6. Подают в установленном порядке в реестр контрактов сведения и документы об оплате поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта для размещения в единой информационной системе.
4.7. Участвуют в работе комиссий по осуществлению закупок.

4.8. Принимают участие в согласовании:
4.8.1. планов-графиков закупок и внесении соответствующих изменений в план-график закупок в части их финансового обеспечения;
4.8.2. контрактов, заключаемых у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) на основании части 1 статьи 93 Федерального закона (за исключением контрактов, по которым в соответствии с пунктом 4.1 Положения выступают инициаторами закупок), дополнительных соглашений к контрактам;
4.8.3. извещений об осуществлении закупок, документации о закупках, проектов контрактов, изменений в извещения об осуществлении закупок, в документацию о закупках, приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами;
4.8.4. требований к закупаемым отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельным ценам товаров, работ, услуг) и (или) нормативным затратам на обеспечение функций Администрации района.
4.9.  Составляют и направляют следующую отчетную документацию:
4.9.1. Ежеквартально, до 3 числа месяца, следующего за отчетным кварталом, - сведения по установленной форме для подготовки ежеквартальных (ежегодных) отчетов по результатам осуществления закупок товаров, работ, услуг и информаций об осуществлении банковского сопровождения контрактов.
4.9.2. Ежегодно, до 15 марта, – сведения об утвержденном на соответствующий финансовый год общем объеме финансового обеспечения для осуществления заказчиком закупок в соответствии с Федеральным законом, в том числе для оплаты контрактов, заключенных до начала указанного финансового года и подлежащих оплате в указанном финансовом году.
4.10. Направляют необходимые для плана-графика закупок сведения об объемах финансового обеспечения, в том числе планируемых платежах, предусмотренных для осуществления закупок в текущем финансовом году, плановом периоде и последующих годах (в случае осуществления закупок, которые планируются по истечении планового периода), детализированных на объем финансового обеспечения по каждому коду бюджетной классификации. 
 4.11. Формируют дело, в которое подшивают контракт со всеми приложениями, дополнительные соглашения о расторжении, изменении контракта, документы о приемке, экспертизе товаров, работ, услуг, а также все отчетные документы и материалы, имеющие отношение к исполнению контракта, обеспечивая их хранение не менее 5 лет.
4.12. Заносят в систему бухгалтерского учета (1С) сведения обо всех закупках товаров, работ, услуг. 
5. Функциональные исполнители группы осуществления претензионно-исковой работы:

5.1. Согласовывают планы-графики закупок (изменения в планы-графики закупок), контракты и дополнительные соглашения к ним, а также документы, указанные в пунктах 4.8.3 и 4.8.4 Положения.

5.2. Выполняют обязанности функциональных исполнителей группы инициаторов закупок, предусмотренные пунктом 2 Положения, в случае, если выступают с предложениями о проведении закупок.
5.3. Разрабатывают проекты контрактов, типовые условия контрактов заказчика, участвуют в подготовке методических рекомендаций, необходимых для функционирования контрактной системы в сфере закупок.
5.4. Применяют меры ответственности к поставщику (подрядчику, исполнителю), в том числе осуществляют подготовку требования 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, совершают иные действия в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта.
5.5. Осуществляют подготовку материалов для рассмотрения дел об обжаловании действий (бездействия) заказчика, в том числе об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в суде, и для выполнения претензионно-исковой работы, проводят процедуру расторжения контракта в связи с односторонним отказом заказчика от исполнения контракта.
5.6. Направляют в установленном порядке сведения и документы о применении мер ответственности в отношении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и участников закупок, о расторжении контрактов в судебном порядке или одностороннем отказе заказчика от исполнения контракта для размещения в единой информационной системе. 
5.7. Участвуют в проверке банковских гарантий, поступивших в качестве обеспечения исполнения контракта, обеспечения гарантийных обязательств на соответствие требованиям Федерального закона, подготовке разъяснений положений документации о закупке.
5.8. Организовывают осуществление уплаты денежных сумм по банковской гарантии в предусмотренных случаях.
5.9. Участвуют в работе комиссий по осуществлению закупок.
5.10. Представляют в органы, уполномоченные на осуществление контроля в сфере закупок, информацию и документы, необходимые для рассмотрения жалоб по существу, обжалуют в судебном порядке решения, принятые по результатам их рассмотрения.

	
	УТВЕРЖДЕН 

постановлением
Администрации района

от 27.01.2020 № 20


ПОРЯДОК
действий контрактной службы Администрации Топчихинского района Алтайского края для осуществления своих полномочий и ее взаимодействия со структурными подразделениями Администрации Топчихинского района Алтайского края
1. Порядок действий контрактной службы Администрации Топчихинского района Алтайского края при планировании закупок
1.1. Настоящий порядок действий контрактной службы Администрации Топчихинского района Алтайского края (далее – контрактная служба) для осуществления своих полномочий и ее взаимодействия со структурными подразделениями Администрации Топчихинского района Алтайского края (далее соответственно – Порядок, Администрация района) определяет порядок действий работников Администрации района, выполняющих функции контрактной службы без образования отдельного структурного подразделения (далее - функциональные исполнители), при планировании закупок, определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей), исполнении, изменении, расторжении контрактов.

1.2. В целях разработки плана-графика закупок для нужд Администрации района на соответствующий финансовый год и плановый период (далее - план-график) функциональные исполнители группы инициаторов закупок, заявляющие потребность в закупке соответствующих товаров, работ, услуг, в лице председателей комитетов, начальников и заведующих отделов или работников комитетов, отделов (секторов) подготавливают и направляют на имя руководителя контрактной службы предложения в план-график по форме, установленной приложением 1 к настоящему Порядку.
1.3. Предложения в план-график подготавливаются функциональными исполнителями группы инициаторов закупок на основании сведений о планируемых бюджетных ассигнованиях на закупки товаров, работ, услуг на очередной финансовый год и плановый период и с учетом установленных требований к закупаемым отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельным ценам товаров, работ, услуг) и нормативных затрат на обеспечение функций Администрации района. 
1.4. Предложения в план-график направляются не позднее 15 октября года, предшествующему очередному финансовому году и плановому периоду.

1.5. Функциональные исполнители группы организации планирования закупок и определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) (далее – функциональные исполнители группы определения поставщиков) в течение десяти рабочих дней проверяют предложения в план-график на предмет соответствия установленным для разработки плана-графика требованиям и форме.

С целью проверки предложений в план-график в части обеспечения бюджетного финансирования функциональные исполнители группы определения поставщиков направляют указанные предложения за подписью руководителя контрактной службы в группу обеспечения осуществления оплаты.

Направленные документы согласовываются либо, при наличии замечаний, возвращаются на доработку соответствующим функциональным исполнителям группы инициаторов закупок.

1.6. После согласования с группой обеспечения осуществления оплаты функциональные исполнители группы инициаторов закупок обеспечивают утверждение проверенных предложений в план-график курирующими заместителями главы Администрации района.

1.7. Утвержденные предложения в план-график не позднее 1 декабря года, предшествующего очередному финансовому году, представляются функциональными исполнителями группы инициаторов закупок в группу определения поставщиков для формирования плана-графика.

1.8. В течение десяти рабочих дней со дня, следующего за днем доведения до Администрации района объема прав в денежном выражении на принятие и (или) исполнение обязательств в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации на очередной финансовый год и плановый период, группа определения поставщиков представляет план-график на утверждение главе района.
1.9. Утвержденный главой района план-график размещается функциональными исполнителями группы определения поставщиков в установленном порядке в единой информационной системе в сфере закупок (далее – единая информационная система).

1.10. При необходимости функциональные исполнители группы инициаторов закупок разрабатывают и направляют руководителю контрактной службы согласованные с группой обеспечения осуществления оплаты и утвержденные курирующими заместителями главы Администрации района предложения по внесению изменений в план-график с приложением копии уведомления комитета по финансам, налоговой и кредитной политике администрации Топчихинского района Алтайского края об изменении бюджетных ассигнований.
Внесение изменений в план-график осуществляется по основаниям, предусмотренным пунктом 22 Положения о порядке формирования, утверждения планов-графиков закупок, внесения изменений в такие планы-графики, размещения планов-графиков закупок в единой информационной системе в сфере закупок, об особенностях включения информации в такие планы-графики и о требованиях к форме планов-графиков закупок, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2019 № 1279 «Об установлении порядка формирования, утверждения планов-графиков закупок, внесения изменений в такие планы-графики, размещения планов-графиков закупок в единой информационной системе в сфере закупок, особенностей включения информации в такие планы-графики и требований к форме планов-графиков закупок и о признании утратившими силу отдельных решений Правительства Российской Федерации». 
Руководитель контрактной службы в течение одного рабочего дня со дня, следующего за днем получения от функциональных исполнителей группы инициаторов закупок предложений по изменению план-графика, направляет предложения в группу определения поставщиков для изменения плана-графика с подготовкой соответствующего распоряжения Администрации района и размещения его в единой информационной системе либо, при наличии замечаний, возвращает предложения на доработку соответствующим функциональным исполнителям группы инициаторов закупок.
2. Порядок действий контрактной службы при определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей)
2.1. Функциональный исполнитель группы инициаторов закупок не позднее чем за 15 рабочих дней до первого числа месяца размещения извещения об осуществлении закупки в соответствии с планом-графиком, направляет руководителю контрактной службы заявку на определение поставщика (подрядчика, исполнителя) (далее – заявка) по установленной форме (приложение 2 к настоящему Порядку).
Заявки на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг, финансирование по которым предусмотрено в текущем финансовом году, направляются не позднее 1 октября текущего года. 
Функциональный исполнитель группы инициаторов закупок при подготовке заявки обеспечивает соблюдение требования об осуществлении закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций в размере не менее чем 15 процентов совокупного годового объема закупок, предусмотренного планом-графиком, а также в размере, установленном Правительством Алтайского края.

2.2. В состав заявки входят следующие документы:

краткое изложение условий контракта;

описание объекта закупки;

обоснование начальной (максимальной) цены контракта, начальной цены единицы товара, работы, услуги;

проект контракта (по каждому лоту отдельно). При подготовке проекта контракта функциональные исполнители группы инициаторов закупок обязаны применять типовые контракты, типовые условия контрактов, разработанные федеральными органами исполнительной власти, осуществляющими нормативно-правовое регулирование в соответствующей сфере деятельности, и размещенные в единой информационной системе в сфере закупок. При отсутствии таких контрактов или типовых условий функциональные исполнители группы инициаторов закупок обязаны применять типовые контракты, типовые условия контрактов, разработанные Министерством экономического развития Алтайского края. При осуществлении закупок на выполнение работ по строительству, реконструкции объектов капитального строительства обязательной частью проекта контракта должен являться «График выполнения строительно-монтажных работ»;

предложения о включении должностных лиц Администрации района в состав комиссии по осуществлению закупки и наделении их полномочиями на подписание протоколов заседаний комиссии от имени Администрации района;

утвержденная в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации, проектная документация или техническое задание на выполнение работ, оказание услуг. При осуществлении закупок на выполнение работ по строительству, реконструкции, капитальному ремонту, сносу объекта капитального строительства прикладывается проектная документация, утвержденная в порядке, установленном законодательством о градостроительной деятельности, за исключением случая, если подготовка проектной документации в соответствии с указанным законодательством не требуется, а также случаях осуществления закупки в соответствии с частями 16 и 16.1 статьи 34 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее – Федеральный закон);

копия положительного заключения государственной экспертизы проектной документации, полученного заказчиком в случаях, когда проведение экспертизы предусмотрено законодательством Российской Федерации;

заключение о достоверности определения сметной стоимости расположенных на территории Алтайского края объектов капитального строительства (если такое заключение предусмотрено законодательством Российской Федерации);

протокол оценки рабочей группой Администрации района обоснованности закупки товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд Топчихинского района Алтайского края (далее – рабочая группа) в случае, предусмотренном пунктом 2.5 Порядка.
Функциональный исполнитель группы инициаторов закупок в составе заявки вправе дополнительно представить иные документы, относящиеся к объекту закупки.

2.3. Документы в составе заявки должны быть подготовлены в формате, позволяющем обеспечить ознакомление с ними, поиск и копирование фрагментов текста программными средствами.

Не допускается использование в документах, входящих в состав заявки, дополнительных средств защиты от распечатывания, сканирования, а также знаков или текстов, не обусловленных необходимостью описания объекта закупки.

2.4. Все позиции заявки должны быть заполнены. Наличие в заявке прочерков, пробелов либо позиций, по которым функциональным исполнителем группы инициаторов закупок не конкретизировано его отношение к необходимости включения соответствующих сведений в конкурсную документацию, документацию об электронном аукционе, документацию о проведении запроса предложений в электронной форме, извещении о проведении запроса котировок в электронной форме (далее – документация), не допускается.

2.5. Функциональный исполнитель группы инициаторов закупок до направления заявки руководителю контрактной службы представляет ее соответствующему распорядителю бюджетных средств для проверки на соответствие требованиям действующего законодательства и настоящего Порядка.

Распорядитель бюджетных средств осуществляет проверку заявки на соответствие требованиям действующего законодательства и настоящего Порядка в срок, не превышающий 5 рабочих дней с даты поступления заявки от функционального исполнителя группы инициаторов закупки. В день окончания такой проверки при отсутствии замечаний распорядитель бюджетных средств проставляет соответствующую отметку.
Заявки, документы о закупке у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя), проверенные распорядителем бюджетных средств, в день окончания предусмотренной настоящим пунктом проверки направляются для дополнительной оценки в следующих случаях:

с начальной (максимальной) ценой контракта, ценой контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), либо максимальным значением цены контракта от 1 до 50 млн. рублей включительно - рабочей группой, создаваемой Администрацией района. Состав рабочей группы и положение о ее работе утверждаются постановлением Администрации района;

с начальной (максимальной) ценой контракта, ценой контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), либо максимальным значением цены контракта более 50 млн. рублей, а также в рамках реализации краевой адресной инвестиционной программы и выполнения мероприятий по капитальному ремонту социально значимых объектов муниципальной собственности, бюджетные средства на осуществление которых распределены Правительством Алтайского края, вне зависимости от размера цены контракта - межведомственной рабочей группой по оценке обоснованности закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд Алтайского края, состав и положение о которой утверждаются Правительством Алтайского края.

Не подлежат оценке вышеназванными рабочими группами закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) в соответствии с пунктами 1, 4-6, 8-9, 11, 22, 23-25, 25.1-25.3, 26, 29, 30, 38, 39, 53 части 1 статьи 93 Федерального закона.

В случае осуществления закупок в рамках реализации мероприятий федеральных, краевых государственных программ, ведомственных целевых программ, краевой адресной инвестиционной программы, муниципальных программ и иных реализуемых на территории Топчихинского района программ заявки, документы о закупке у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) до направления распорядителю бюджетных средств направляются функциональным исполнителем группы инициаторов закупок на согласование в структурное подразделение Администрации района, являющееся ответственным исполнителем за реализацию мероприятий в рамках соответствующей программы.

2.6. Руководитель контрактной службы (лицо, исполняющее его обязанности) в течение 2 рабочих дней с даты получения заявки передает ее руководителю группы определения поставщиков для организации дальнейшего исполнения, а также определяет работников контрактной службы, ответственных за проверку соответствия заявки требованиям действующего законодательства и настоящего Порядка.
2.7. Руководитель группы определения поставщиков обеспечивает проверку наличия закупки, указанной в заявке в плане-графике, а также соблюдение сроков подачи заявки, установленных пунктом 2.1 Порядка. 

В случае наличия закупки, указанной в заявке в плане-графике, а также соблюдения сроков подачи заявки руководитель группы определения поставщиков осуществляет регистрацию заявки в журнале регистрации заявок в день ее поступления и назначает функционального исполнителя группы определения поставщиков, ответственного за рассмотрение заявки.
В случае несоблюдения сроков подачи заявки либо отсутствия закупки, указанной в заявке в плане-графике, руководитель группы определения поставщиков осуществляет регистрацию заявки, готовит мотивированный отказ от проведения процедуры определения поставщика (подрядчика, исполнителя). Отказ от проведения процедуры определения поставщика (подрядчика, исполнителя) по указанным причинам должен быть направлен функциональному исполнителю группы инициаторов закупки не позднее следующего рабочего дня с даты поступления заявки. 

2.8. В течение 15 рабочих дней с даты поступления заявки в группу определения поставщиков функциональный исполнитель группы определения поставщиков совместно с определенными в пункте 2.6 Порядка работниками контрактной службы: 

2.8.1. Анализируют поступившие заявки на предмет полноты содержащихся в них сведений.
2.8.2. Проверяют обоснованность предлагаемого способа определения поставщика (подрядчика, исполнителя) в соответствии с требованиями Федерального закона.
2.8.3. Запрашивают и получают у функционального исполнителя группы инициаторов закупок информацию и документы, необходимые для проверки сведений, содержащихся в заявке.
2.8.4. Осуществляют оценку обоснованности объекта и (или) объектов закупки с учетом установленных требований к закупаемым товарам, работам, услугам (в том числе предельных цен товаров, работ, услуг) и (или) нормативных затрат на обеспечение функций Администрации района.
2.8.5. Осуществляют оценку обоснованности начальной (максимальной) цены контракта либо начальной цены единицы товара, работы, услуги, методов ее обоснования.
2.8.6. Возвращают функциональному исполнителю группы инициаторов закупок заявку для доработки в случаях ее несоответствия установленной форме и (или) требованиям действующего законодательства, несоблюдения требований к полноте содержащихся в ней сведений, неисполнения или ненадлежащего исполнения решения рабочей группы (межведомственной рабочей группы) о необходимости внесения изменений в заявку, а также в случае поступления информации о наличии в указанной заявке положений, способствующих возникновению при осуществлении закупки нарушений требований действующего законодательства либо влекущих неэффективное расходование бюджетных средств после проведения проверки ее достоверности. 
2.9. В случае, если в срок не более 3 рабочих дней, следующих за днем направления замечаний к заявке, функциональный исполнитель группы инициаторов закупок не вносит соответствующие изменения в ранее поданную заявку либо не отзывает заявку для доработки, функциональный исполнитель группы определения поставщиков не позднее одного рабочего дня с даты истечения установленного срока направляет мотивированный отказ от проведения процедуры определения поставщика (подрядчика, исполнителя).

При несогласии с замечаниями функциональный исполнитель группы инициаторов закупки направляет руководителю контрактной службы мотивированные возражения. При этом руководитель контрактной службы вправе организовать совещание с руководителем группы инициаторов закупок для принятия окончательного решения по существу разногласий с оформлением протокола совещания.

2.10. Функциональные исполнители группы инициаторов закупок на этапе определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) уточняют обоснование начальной (максимальной) цены контракта, начальной цены единицы товара, работы, услуги. Уточнение производится в обязательном порядке в случае изменения описаний объектов закупки, а также в случае, если срок с даты обоснования начальной (максимальной) цены контракта с использованием метода сопоставимых рыночных цен (анализа рынка) до даты размещения извещения о закупке составляет более 6 месяцев.
2.11. При отсутствии замечаний функциональный исполнитель группы определения поставщиков:

2.11.1. Осуществляет подготовку распоряжения Администрации района об осуществлении закупки, создает комиссию с привлечением представителей инициаторов закупок и иных лиц, определяет ее состав и порядок работы, назначает председателя комиссии.

2.11.2.  Запрашивает и получает у функционального исполнителя группы инициаторов закупок дополнительные сведения, необходимые для определения поставщика (подрядчика, исполнителя). Указанные сведения предоставляются функциональным исполнителем группы инициаторов закупок в течение 3 рабочих дней с даты получения запроса.
2.11.3. Разрабатывает в соответствии с заявкой и согласовывает извещение об осуществлении закупки, документацию, проект контракта, а также вносит в них изменения в порядке и сроки, установленные действующим законодательством.
Подготовленные проект распоряжения Администрации района об осуществлении закупки с соответствующими приложениями согласовываются функциональным исполнителем группы определения поставщиков с руководителем такой группы, руководителем контрактной службы, после чего направляются последовательно на согласование в группу инициаторов закупок, группу обеспечения осуществления оплаты и группу осуществления претензионно-исковой работы.

Группа обеспечения осуществления оплаты проводит экспертизу представленных документов на предмет соответствия лимитам бюджетных обязательств Администрации района, проверяет банковские реквизиты, порядок расчетов по контракту, расчет обеспечения заявки, обеспечения исполнения контракта, обеспечения гарантийных обязательств. Группа осуществления претензионно-исковой работы осуществляет правовую экспертизу представленных документов.

При отсутствии замечаний группа обеспечения осуществления оплаты и группа осуществления претензионно-исковой работы согласовывают документы по принадлежности вопросов в течение не более 2 рабочих дней со дня направления им документации. При наличии замечаний представленные документы в указанный срок возвращаются для доработки.

2.11.4. После согласования документов, указанных в пункте 2.11.3 Порядка, размещает информацию о закупке в единой информационной системе и (или) на сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на котором проводятся конкурентные способы определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в электронной форме.
Функциональным исполнителем группы инициаторов закупок может быть внесено предложение руководителю контрактной службы о публикации извещения об осуществлении закупки в средствах массовой информации. По решению руководителя контрактной службы извещение об осуществлении закупки направляется группой определения поставщиков для публикации в средствах массовой информации.

2.11.5. В день поступления запроса о разъяснении положений документации от участника закупок направляет его функциональному исполнителю группы инициаторов закупок, который не позднее чем за 1 рабочий день до истечения срока, установленного Федеральным законом на дачу разъяснений, представляет подготовленные разъяснения положений документации для размещения в единой информационной системе.
2.11.6. Получает и регистрирует заявки на участие в закупке, обеспечивает их сохранность, а также защищенность, неприкосновенность и конфиденциальность поданных в форме электронных документов заявок на участие в закупке в случаях, установленных Федеральным законом.
2.11.7. Возвращает заявки на участие в закупке, поданные после истечения срока, установленного для их подачи, в случаях, установленных Федеральным законом.
2.11.8. Обеспечивает осуществление проверки комиссией по осуществлению закупки соответствия участников закупки требованиям, установленным действующим законодательством и документацией.
Функциональный исполнитель группы инициаторов закупок дает мотивированные заключения по содержанию заявок, представленных участниками закупок, в части вопросов, требующих специальных знаний, относящихся к объекту закупки, в день окончания срока подачи заявок участников.

2.11.9. Обеспечивает хранение аудиозаписей, документов, составленных по результатам определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), в случаях, установленных Федеральным законом.
2.11.10. Выполняет решения, предписания, принятые органами, уполномоченными на осуществление контроля в сфере закупок, по результатам рассмотрения жалоб.
2.11.11. Размещает в единой информационной системе решение заказчика об отмене определения поставщика (подрядчика, исполнителя) в порядке и сроки, установленные действующим законодательством.  
Решение о внесении изменений в извещение об осуществлении закупки и (или) документацию либо решение об отмене определения поставщика (подрядчика, исполнителя) не позднее чем за 2 дня до истечения срока, установленного Федеральным законом, соответственно на внесение изменений или отмену определения поставщика (подрядчика, исполнителя). 

2.11.12. Обеспечивает заключение контрактов, проверку банковских гарантий, размещение в единой информационной системе протокола об отказе от заключения контракта. В случае отказа в принятии банковской гарантии, поступившей в качестве обеспечения исполнения контракта, обеспечения гарантийных обязательств по основаниям, предусмотренным Федеральным законом, группа определения поставщиков информирует об этом лицо, предоставившее банковскую гарантию, с указанием причин, послуживших основанием для отказа, в течение 3 рабочих дней со дня ее поступления.
2.12. Группа определения поставщиков:

2.12.1. Размещает в течение 5 рабочих дней со дня заключения контракта в реестре контрактов сведения о заключении контракта в единой информационной системе и передает в группу инициаторов закупок не позднее дня, следующего за днем заключения контракта, контракт для дальнейшего исполнения. 

2.12.2. Вносит сведения о результатах определения поставщика (подрядчика, исполнителя) в журнал регистрации заявок.
2.12.3. Направляет не позднее дня, следующего за днем подписания контракта, в группу обеспечения осуществления оплаты заключенный в электронном виде контракт с приложением банковской гарантии, поступившей в качестве обеспечения исполнения контракта (при наличии).
2.13. Функциональные исполнители группы инициаторов закупок несут ответственность за:

допущенные при утверждении документации нарушения, если указанные нарушения были обусловлены положениями заявки;
за заключение контракта с нарушением объявленных условий исполнения контракта, за определение начальной (максимальной) цены контракта либо начальной цены единицы товара, работы, услуги. 
3. Порядок действий контрактной службы при исполнении, 
изменении, расторжении контрактов
3.1. Контроль за исполнением контракта осуществляется соответствующими функциональными исполнителями группы инициаторов закупок. 

Функциональными исполнителями группы инициаторов закупок в 3-дневный срок с даты получения контракта от группы определения поставщиков подготавливается распоряжение Администрации района о назначении специалиста группы инициаторов закупок, ответственного за осуществление контроля за ходом исполнения контракта (далее – ответственный специалист).
3.2. Ответственный специалист обеспечивает исполнение Администрацией района условий, предусмотренных контрактом, на этапе его исполнения, в том числе подготовку документов на оплату (авансирование), своевременность предоставления документов по приемке товаров (работ, услуг) и их согласование.
Текущий контроль исполнения обязательств сторон по контракту осуществляется посредством формирования и ведения контрольного листа. В контрольном листе ответственный специалист указывает наименование поставщика (подрядчика, исполнителя), его реквизиты и контактные данные, сроки поставки товаров (выполнения работ, оказания услуг), отдельных этапов исполнения контракта, срок действия контракта, сроки фактического исполнения обязательств по контракту, сроки и размеры оплаты товаров (работ, услуг), отдельных этапов исполнения контракта, сведения об оплате, обеспечении гарантийных обязательств и о направленных претензиях (при наличии) и иную, необходимую для осуществления контроля, информацию. 
При наличии оснований полагать ненадлежащее исполнение или неисполнение обязательств, предусмотренных контрактом, со стороны поставщика (подрядчика, исполнителя) ответственный специалист обязан обеспечить своевременное информирование руководителя группы инициаторов закупок для решения вопроса о применении в установленном порядке в отношении такого поставщика (подрядчика, исполнителя) мер, направленных на обеспечение исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) своих обязательств, или иных предусмотренных действующим законодательством мер.
3.3. Приемка поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта (далее – приемка), включая проведение экспертизы (проверки) соответствия результатов, предусмотренных контрактом, условиям контракта (далее ‒ экспертиза) проводятся в порядке и сроки, установленные контрактом.
Приемка осуществляется уполномоченным лицом заказчика, отвечающим за учет, хранение, приемку и отпуск материальных ценностей (далее – материально ответственное лицо) или приемочной комиссией заказчика (далее – приемочная комиссия), создаваемой отдельным правовым актом заказчика для конкретной закупки, разрабатываемым ответственным исполнителем в срок не позднее чем за 20 дней до даты приемки.

Приемка строительно-монтажных и ремонтных работ, проводимых в учреждениях, на объектах социального значения, дорожного хозяйства и инженерной инфраструктуры осуществляется постоянно действующей комиссией по приемке выполненных строительно-монтажных и ремонтных работ на территории Топчихинского района, состав которой формируется в соответствии с распоряжением Администрации района.
3.4. Приемка осуществляется приемочной комиссией в случаях, если цена контракта превышает 1 миллион рублей, а также независимо от цены контракта при приемке технически сложных товаров, работ по строительству, реконструкции, капитальному ремонту, сносу объекта капитального строительства, сохранению объектов культурного наследия. 
3.5. Приемочная комиссия является коллегиальным органом, созданным по решению заказчика с целью приемки. В состав приемочной комиссии входит не менее 5 человек, включая председателя и других членов приемочной комиссии. Возглавляет приемочную комиссию и организует ее работу председатель приемочной комиссии, назначаемый из числа руководителя группы инициаторов закупок или его заместителя, а в период его отсутствия – член приемочной комиссии, на которого заказчиком будут возложены соответствующие обязанности. При необходимости в состав приемочной комиссии могут быть включены работники других организаций. 
Решения приемочной комиссии правомочны, если в работе комиссии участвуют не менее половины количества ее членов. Приемочная комиссия принимает решения открытым голосованием простым большинством голосов от числа присутствующих членов комиссии. В случае равенства голосов председатель приемочной комиссии имеет решающий голос.

Члены приемочной комиссии осуществляют свои полномочия лично, передача полномочий члена приемочной комиссии другим лицам, не допускается.
3.6. Организация работы приемочной комиссии возлагается на секретаря приемочной комиссии – ответственного исполнителя. Члены приемочной комиссии уведомляются секретарем о месте, дате и времени проведения заседания приемочной комиссии не менее чем за 2 дня до заседания комиссии.
На заседании комиссии допускается участие руководителя поставщика (подрядчика, исполнителя) либо его уполномоченного представителя. Секретарь приемочной комиссии обеспечивает возможность уполномоченным представителям присутствовать при приемке и проверяет полномочия представителей поставщика (подрядчика, исполнителя).
3.7. Основными задачами при приемке являются:

3.7.1. Установление соответствия поставленных товаров, выполненных работ, оказанных услуг условиям и требованиям заключенного контракта.
3.7.2. Подтверждение факта исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств по передаче товаров, результатов работ и оказанию услуг.
3.8. Для выполнения задач, поставленных в пункте 3.7 Порядка, материально ответственным лицом, приемочной комиссией реализуются следующие функции:

3.8.1. Проведение анализа документов, подтверждающих факт поставки товаров, выполнения работ или оказания услуг, на предмет соответствия указанных товаров, работ, услуг количеству (объему) и качеству, ассортименту, годности, утвержденным образцам и формам изготовления, а также другим требованиям, предусмотренным контрактом, включая сроки поставки товара, выполнения работ, оказания услуг.
3.8.2. Проведение анализа представленных поставщиком (подрядчиком, исполнителем) отчетных документов и материалов, включая товарно-транспортные документы, накладные, документы завода-изготовителя, инструкции по эксплуатации товара, паспорта на товары, сертификаты соответствия, доверенности, акты на скрытые работы, промежуточные и (или) итоговые акты о результатах проверки (испытания) материалов, оборудования на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации и условиям контракта (если такие требования установлены), а также установление наличия предусмотренного условиями контрактов количества экземпляров и копий отчетных документов и материалов.
3.8.3. Визуальный осмотр поставленных товаров на предмет соответствия его основным функциональным характеристикам, подключение и пробный цикл, контрольные вскрытия, испытания, комплексную наладку, демонстрацию результата выполненных работ, оказанных услуг (отдельных этапов исполнения контракта).
3.8.4. Запрос у поставщика (подрядчика, исполнителя) дополнительных материалов, относящихся к условиям исполнения контракта и отдельным этапам исполнения контракта, а также получение разъяснений по представленным документам и материалам (в случае необходимости).

3.9. По итогам проведения приемки материально ответственным лицом, приемочной комиссией принимается одно из следующих решений:

3.9.1. Товары поставлены, работы выполнены, услуги оказаны полностью в соответствии с условиями контракта и (или) предусмотренной им нормативной и технической документации, подлежат приемке.
3.9.2. По итогам приемки товаров, работ, услуг выявлены недостатки по поставке товаров, выполнению работ, оказанию услуг, которые поставщику (подрядчику, исполнителю) следует устранить в установленные контрактом сроки либо которые не препятствуют приемке.
3.9.3. Товары не поставлены, работы не выполнены, услуги не оказаны и не подлежат приемке.
3.9.4. Поставленные товары, выполненные работы, оказанные услуги не соответствуют условиям и требованиям контракта и (или) предусмотренной им нормативной, технической и иной документации, поскольку поставлены, выполнены, оказаны с существенными нарушениями условий контракта и не подлежат приемке.

3.10. По результатам приемки при полном соответствии товаров, работ, услуг требованиям и условиям контракта, в том числе предоставлении обеспечения гарантийных обязательств (при установлении такого требования) материально ответственное лицо делает отметку в документе о приемке об их получении (принятии), который подписывается заказчиком, а в случае создания приемочной комиссии ее секретарем оформляется акт о приемке поставленных товаров, выполненных работ, оказанных услуг, результатов отдельных этапов исполнения контракта согласно прилагаемой к Порядку форме (приложение 3), подписываемый всеми членами приемочной комиссии и утверждаемый заказчиком, либо поставщику (подрядчику, исполнителю) в те же сроки заказчиком направляется в письменной форме мотивированный отказ от подписания такого документа (протокол разногласий) с указанием выявленных недостатков по срокам, количеству, комплектности, объему, качеству или безопасности. 

В случае привлечения заказчиком для проведения экспертизы экспертов, экспертных организаций при принятии решения о приемке или об отказе в приемке товаров, работ, услуг материально ответственное лицо, приемочная комиссия должны учитывать отраженные в заключении по результатам указанной экспертизы предложения экспертов, экспертных организаций, привлеченных для ее проведения.

Заказчик вправе не отказывать в приемке в случае выявления несоответствия этих результатов либо этих товара, работы, услуги условиям контракта, если выявленное несоответствие не препятствует приемке этих результатов либо этих товара, работы, услуги и устранено поставщиком (подрядчиком, исполнителем).

3.11. Материально ответственное лицо, председатель и члены приемочной комиссии несут персональную ответственность за своевременную приемку, а также за соответствие принятого товара, работы, услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта условиям контракта.

3.12. Для проверки предоставленных поставщиком (подрядчиком, исполнителем) результатов, предусмотренных контрактом, в части их соответствия условиям контракта, заказчик обязан провести экспертизу. 
Экспертиза может проводиться заказчиком своими силами (внутренняя экспертиза) или к ее проведению привлекаются эксперты, экспертные организации (внешняя экспертиза).
3.13. Заказчик обязан привлекать экспертов, экспертные организации к проведению экспертизы результатов, предусмотренных контрактами, в случаях, установленных Правительством Российской Федерации.

Заказчик вправе привлечь экспертов, экспертные организации для проведения экспертизы в случаях:

а) если цена контракта превышает 1 миллион рублей;

б) отсутствия технической возможности, специальных познаний, опыта, квалификации в области предмета экспертизы для проведения внутренней экспертизы;

в) наличия разногласий, которые возникли в ходе осуществления приемки между заказчиком и поставщиком (подрядчиком, исполнителем) по поводу установленных соответствий или несоответствий качества, количества, комплектности, объема товаров, работ, услуг требованиям контракта.

Во всех остальных случаях проводится внутренняя экспертиза.

3.14. Основанием привлечения заказчиком эксперта, экспертной организации является заключаемый контракт о проведении экспертных исследований (оказании экспертных услуг) в порядке, установленном Федеральным законом.

К участию в проведении внешней экспертизы привлекаются эксперты, экспертные организации, отвечающие требованиям, установленным статьей 41 Федерального закона.

Для проведения экспертизы поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги эксперты, экспертные организации имеют право запрашивать у заказчика и поставщика (подрядчика, исполнителя) дополнительные материалы, относящиеся к условиям исполнения контракта и отдельным этапам исполнения контракта, а также разъяснения по представленным документам и материалам.
Результаты внешней экспертизы оформляются в виде заключения, которое подписывается экспертом, уполномоченным представителем экспертной организации и должно быть объективным, обоснованным и соответствовать законодательству Российской Федерации. 

В случае, если по результатам внешней экспертизы установлены нарушения требований контракта, не препятствующие приемке поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, в заключении могут содержаться предложения об устранении данных нарушений, в том числе с указанием срока их устранения.

3.15. Внутренняя экспертиза проводится силами уполномоченного на это лица группы обеспечения осуществления оплаты (приемочной комиссии), осуществляющими приемку.

Документом, подтверждающим проведение экспертизы силами заказчика, являются:

оформленный и подписанный заказчиком документ о приемке товара, работы, услуги с отметкой материально ответственного лица «Экспертиза проведена, соответствует условиям контракта», с указанием даты проведения экспертизы, подписи, фамилии и инициалов уполномоченного лица;

в случае создания приемочной комиссии – экспертное заключение результатов исполнения контракта, отдельных этапов исполнения контракта (приложение 3 к Порядку), содержащее отметку об ознакомлении с ним руководителя поставщика (подрядчика, исполнителя) либо уполномоченного представителя поставщика (подрядчика, исполнителя). В случае отказа поставщика (подрядчика, исполнителя) от подписания экспертного заключения результатов исполнения контракта, отдельных этапов исполнения контракта секретарем приемочной комиссии делается соответствующая запись в нем. 
3.16. В случае заключения контрактов на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт осуществляется строительный контроль в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
3.17. Ответственный специалист до подписания документов о приемке и экспертизе результатов, предусмотренных контрактом, направляет их на согласование в группы обеспечения осуществления оплаты и определения поставщиков, которые в течение 2 рабочих дней со дня их получения осуществляют их проверку на соответствие требованиям настоящего Порядка и условиям контракта. В случае, если документы оформлены ненадлежащим образом, не соответствуют комплектности, установленной контрактом, сотрудники контрактной службы возвращают их с указанием причин, послуживших основанием для возврата.

3.18. Ответственный специалист после согласования в порядке, установленном пунктом 3.17 Порядка, проектов документов о приемке, в срок не позднее 1 рабочего дня с даты приемки и проведения экспертизы результатов, предусмотренных контрактом, осуществляет утверждение и подписание акта о приемке, экспертного заключения результатов исполнения контракта приемочной комиссии и иных документов, предусмотренных контрактом, законодательством Российской Федерации и подтверждающих его исполнение.

Документы по приемке оформляются в количестве экземпляров, равном количеству сторон заключенного контракта.
3.19. Ответственный специалист в течение 1 рабочего дня с даты подписания документов, указанных в пункте 3.18 Порядка, направляет их:

оригиналы в группу обеспечения осуществления оплаты для осуществления оплаты в сроки, установленные контрактом, и хранения;

сканированные образы (каждый документ отдельным файлом) в группу определения поставщиков для размещения в единой информационной системе.
3.20. В случае несоответствия товара, работ, услуг требованиям и условиям контракта, ответственный специалист совместно с группой осуществления претензионно-исковой работы организует претензионную работу и процедуру одностороннего отказа от исполнения контракта в порядке и сроки, установленные Федеральным законом.
При выявлении несоответствий или недостатков товаров, работ, услуг, препятствующих их приемке, ответственный специалист после направления поставщику (подрядчику, исполнителю) мотивированного отказа от подписания документов по приемке с участием функциональных исполнителей группы осуществления претензионно-исковой работы проводят претензионную работу и обеспечивают уплату денежной суммы по банковской гарантии в случаях, предусмотренных Федеральным законом, путем направления требования об осуществлении уплаты денежной суммы по банковской гарантии по форме, установленной постановлением Правительства Российской Федерации от 08.11.2013 № 1005 «О банковских гарантиях, используемых для целей Федерального закона «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд». В необходимых случаях (в том числе в случае существенного нарушения условий контракта) ответственный специалист готовит предложения и соглашения о расторжении (изменении) контракта.
3.21. Подготовка, согласование и представление в группы обеспечения осуществления оплаты и определения поставщиков сведений и документов 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 осуществляются в соответствии с порядком, предусмотренном пунктами 3.16-3.19 Порядка.
3.22. В случае расторжения контракта по решению суда или в случае одностороннего отказа Администрации района от исполнения контракта ответственный специалист совместно с группой определения поставщиков в течение 3 рабочих дней с даты расторжения контракта готовит и направляет в Федеральную антимонопольную службу информацию и документы, предусмотренные частью 6 статьи 104 Федерального закона.

4. Взаимодействие структурных подразделений Администрации района 
с контрактной службой при осуществлении закупок у единственного 
поставщика (подрядчика, исполнителя)
4.1. Подготовка проекта контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) в случаях, предусмотренных частью 1 статьи 93 Федерального закона, протокола разногласий к нему, а также дополнительных соглашений о внесении изменений в условия заключенных контрактов обеспечиваются соответствующим структурным подразделением Администрации района, осуществляющим полномочия, соответствующие предмету контракта (далее - ответственное структурное подразделение).
4.2. Проект контракта должен содержать все условия, включение которых является обязательным в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом. Проект контракта подготавливается в пределах лимитов бюджетных обязательств на срок, установленный с учетом требований законодательства Российской Федерации. 
В случае, если контрактной службой разработаны типовая форма контракта или типовые условия контракта, то ответственное структурное подразделение составляет проект контракта в соответствии с указанной формой или условиями.
К проекту контракта, при необходимости, прилагается техническое задание, спецификация, график, определяющий этапы и сроки его исполнения. Проект контракта составляется в количестве экземпляров, соответствующем количеству сторон контракта.
4.3. Руководитель ответственного структурного подразделения несет ответственность за подготовку проекта контракта, его согласование, заключение, регистрацию и учет, организацию исполнения обязательств, а также организацию контроля за исполнением контракта.
4.4. При подготовке проекта контракта ответственное структурное подразделение вправе обращаться за консультациями:
в группу обеспечения осуществления оплаты по вопросам, касающимся порядка расчетов по контракту;
в группу осуществления претензионно-исковой работы по вопросам соответствия положений проекта контракта действующему законодательству, соблюдения юридической терминологии и юридической техники;
в группу определения поставщиков по вопросам соответствия требованиям Федерального закона;

в структурные подразделения Администрации района по вопросам, относящимся к их компетенции в пределах предмета контракта.
4.5. Ответственное структурное подразделение представляет на согласование в контрактную службу проект контракта, приложения к нему, а также иные материалы, связанные с подготовкой проекта контракта.
Перед представлением на согласование проект контракта визируется исполнителем и руководителем ответственного структурного подразделения.
4.6. Согласование проекта контракта работниками Администрации района, выполняющими функции контрактной службы, осуществляется в течение 2 рабочих дней с момента его поступления.
4.7. Основаниями для отказа в согласовании проекта контракта являются:

отсутствие закупки в плане-графике или превышение объема финансового обеспечения, предусмотренного для осуществления закупаемых контрактом товаров работ, услуг;
превышение годового объема закупок товаров, работ, услуг у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя), который Администрация района вправе осуществить на основании пункта 4 части 1 статьи 93 Федерального закона;
несоблюдение исполнителем ответственного структурного подразделения установленных пунктами 24 и 25 части 1, частями 2 и 4 статьи 93 Федерального закона требований к заключению контракта; 
несоответствие условий контракта требованиям, принимаемого на очередной финансовый год и плановый период постановления Администрации района о мерах по реализации соответствующего решения Топчихинского районного Совета депутатов о бюджете муниципального образования Топчихинский район Алтайского края на очередной финансовый год и плановый период;
несоответствие объекта и (или) объектов закупки установленным постановлениями Администрации района требованиям к закупаемым отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельным ценам товаров, работ, услуг) и (или) нормативным затратам на обеспечение функций Администрации района;
отсутствие или неполное указание в контракте существенных условий, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации и Федеральным законом. 
4.8. После согласования проекта контракта с работниками, указанными в пункте 4.6 Порядка, исполнитель ответственного структурного подразделения представляет контракт на подпись главе района и обеспечивает его подписание со стороны поставщика (подрядчика, исполнителя). 
4.9. Ответственное структурное подразделение после заключения контракта:
4.9.1. Присваивает контракту регистрационный номер (за исключением случаев, когда такой номер присваивается другой стороной). 
4.9.2. Направляет в случаях, установленных частью 2 статьи 93 Федерального закона, в срок не позднее 1 рабочего дня с даты заключения контракта в контрольный орган в сфере закупок уведомление о такой закупке и (или) определяет и обосновывает цену контракта в порядке, установленном Федеральным законом, в случаях, предусмотренных частью 4 статьи 93 Федерального закона.
4.9.3. Осуществляет исполнение контракта в порядке, установленном разделом 3 Порядка.

4.9.4. Обеспечивает направление в установленные пунктами 3.17-3.19 Порядка сроки и порядке в группу определения поставщиков сведений о заключенном контракте, его изменении, исполнении и расторжении (за исключением «особых» закупок).
4.9.5. Направляет один экземпляр контракта поставщику (подрядчику, исполнителю), а второй – передает в группу обеспечения осуществления оплаты для учета, исполнения обязательств по оплате и хранения. 
4.10. Группа обеспечения осуществления оплаты ведет детализированный по кодам вида расходов реестр «особых» закупок, который должен содержать следующие сведения:
наименование и местонахождение поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

основание закупки;

краткое наименование закупаемых товаров (работ, услуг), их количество и цену за единицу;

сумму и дату закупки. 
Группа обеспечения осуществления оплаты включает в реестр также сведения о закупках, осуществленных без заключения контрактов, в случае приобретения товаров (работ, услуг) за наличный расчет в установленном законодательством Российской Федерации порядке и по согласованию с группой обеспечения осуществления оплаты.
Документы, подтверждающие осуществление закупки, с авансовым отчетом направляются материально ответственным лицом Администрации района в 3-дневный срок после осуществления закупки в группу обеспечения осуществления оплаты.

Приложение 1

к Порядку действий контрактной службы Администрации Топчихинского района Алтайского края для осуществления своих полномочий и ее взаимодействия со структурными подразделениями Администрации Топчихинского района Алтайского края

Руководителю контрактной службы Администрации Топчихинского района Алтайского края
УТВЕРЖДАЮ

____________________________
________________ ____________
«___» __________20___ года                                                          
ПРЕДЛОЖЕНИЯ
в план-график закупок товаров, работ, услуг на 20__ финансовый год и плановый период 20__ и 20__ годов
	№ п/п
	Объект закупки
	Планируемый год размещения 

извещения об осуществлении закупки, заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем)
	Объем финансового обеспечения, 

в том числе планируемые платежи
	Код бюджетной классификации
	Наимено-

вание организатора проведения совместного конкурса или аукциона

	
	Товар, работа, услуга по Обще-российскому классификатору продукции по видам экономической деятельности 

ОК 034-2014 

(КПЕС 2008) (ОКПД2)

	Наимено-вание объекта закупки

	
	всего
	на текущий финан-совый 

год
	на плановый период
	после-дующие годы
	
	

	
	Код
	Наименова-

ние
	
	
	
	
	на первый год
	на второй год
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	n
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Должность исполнителя: ____________/_________________/, контактный телефон, электронная почта «___» __________20___ г.

СОГЛАСОВАНО:

Функциональный исполнитель группы организации планирования закупок и определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) _____________________/____________/ «___» __________20___ г.

Функциональный исполнитель группы обеспечения осуществления оплаты 
_____________________/____________/ «___» __________20___ г.

Приложение 2
к Порядку действий контрактной службы Администрации Топчихинского района Алтайского края для осуществления своих полномочий и ее взаимодействия со структурными подразделениями Администрации Топчихинского района Алтайского края

(печатается на бланке заказчика)

	«___» ________20___ г. № ____


	Руководителю контрактной службы Администрации Топчихинского района

Алтайского края


ЗАЯВКА

на определение поставщика (подрядчика, исполнителя) 

	1. 
	Тип закупки
	первичная/повторная 

	2. 
	Предмет контракта (объект закупки)
	должен содержать слова «поставка», «выполнение», «оказание» и наименование товаров, работ, услуг соответственно

	3. 
	Идентификационный код закупки 
	

	4. 
	Указание на национальный проект, в рамках которого осуществляется закупка (при его наличии)
	указывается полное наименование национального (федерального) проекта, в рамках которого осуществляется закупка

	5. 
	Указание на программу, мероприятие программы (при их наличии), в рамках которых осуществляется закупка 
	указывается полное наименование федеральной, государственной, ведомственной целевой программы, краевой адресной инвестиционной программы, муниципальной программы или иной реализуемой на территории района программы, в рамках которой осуществляется закупка 

	6. 
	Сведения о заказчике:

	6.1.
	Полное наименование 
	

	6.2.
	Идентификационный номер 

налогоплательщика 
	

	6.3.
	Место нахождения 
	указывается место государственной регистрации заказчика в качестве юридического лица

	6.4.
	Почтовый адрес 
	

	6.5.
	Номер контактного телефона 
	

	6.6.
	Адрес электронной почты 
	

	6.7.
	Ф.И.О. должностного лица, ответственного за взаимодействие с контрактной службой, с указанием занимаемой должности, номера контактного телефона, адреса электронной почты 
	

	7. 
	Наименование товара,  работы,  услуги  в соответствии с каталогом товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее – КТРУ) (при наличии такого каталога) или  Общероссийским классификатором продукции по видам экономической деятельности ОК 034-2014 (КПЕС 2008) (ОКПД2)
	указывается код или наименование позиции КТРУ в соответствии с каталогом товаров, работ, услуг,  размещенным на официальном сайте Единой информационной системы в сфере закупок в разделе «Дополнительная информация» (http://zakupki.gov.ru/epz/ktru/start/startPage.html) 

	8. 
	Предлагаемый    способ   определения   поставщика (подрядчика, исполнителя)
	выбирается с учетом требований действующего законодательства о контрактной системе в сфере закуток товаров, работ, услуг. Конкурентные способы определения поставщика (подрядчика, исполнителя) указаны в ч. 2 ст. 24 Федерального закона

	9. 
	Начальная (максимальная) цена контракта (далее – НЦК) (при наличии)

	указывается в рублях цифрами и прописью

	
	Начальная сумма цен единиц товаров, работ, услуг (при наличии)
	указываются в случае, если количество поставляемых товаров, объем подлежащих выполнению работ, оказанию услуг невозможно определить

	
	Максимальное значение цены контракта (при наличии)
	указываются в случае, если количество поставляемых товаров, объем подлежащих выполнению работ, оказанию услуг невозможно определить

	
	Ориентировочное значение цены контракта (при наличии)
	указывается в случаях, установленных Правительством  РФ в соответствии с ч. 2 ст. 34 Федерального закона

	10. 
	Начальная цена единицы товара, работы, услуги (при наличии)
	указываются в случае, если количество поставляемых товаров, объем подлежащих выполнению работ, оказанию услуг невозможно определить

	
	Формула цены (при наличии)
	

	11. 
	Обоснование начальной (максимальной) цены контракта, начальной цены единицы товара, работы, услуги
	оформляется согласно приложению 3 к заявке. В случае применения метода сопоставимых рыночных цен (анализа рынка) к заявке прилагаются использованные заказчиком источники общедоступной информации. Одновременно с общедоступной информацией о ценах товаров обязательно должна использоваться информация о ценах производителей (официальных представителей производителей), за исключением случаев отсутствия возможности получения данной информации

	12. 
	Источник финансирования
	указывается наименование соответст-вующего бюджета, субсидии или иных источников финансирования

	13. 
	Размер обеспечения заявок на участие в закупке (при проведении конкурса или аукциона при условии, что начальная (максимальная) цена контракта превышает 1 млн. руб.)
	_____% начальной (максимальной) цены контракта / максимального значения цены контракта
- от ½ % до 1 %, если ее размер составляет до 20 млн. руб.; 

- от ½ % до 5 %, если е размер составляет более 20 млн. руб.

В случае, если закупка осуществляется в соответствии со ст. 28 и 29 Федерального закона, участником закупки является учреждение или предприятие уголовно-исполнительной системы либо организация инвалидов и начальная (максимальная) цена контракта составляет более 20 млн. руб., размер обеспечения заявки не может превышать 2 % начальной (максимальной) цены контракта

	14. 
	Размер обеспечения исполнения контракта (в случае установления требования такого обеспечения) 
	____% начальной (максимальной) цены контракта / максимального значения цены контракта / цены контракта
- от 5 % до 30 %, если начальная (максимальная) цена контракта составляет до 50 млн. руб.;

- от 10 % до 30 %, если начальная (максимальная) цена контракта превышает 50 млн. руб., но менее чем в размере аванса (если контрактом предусмотрена выплата аванса);

- в размере аванса, если аванс превышает 30 % начальной (максимальной) цены контракта;

- при заключении контракта по результатам определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в соответствии с п. 1 ч. 1 ст. 30 Федерального закона размер обеспечения исполнения контракта устанавливается от цены, по которой заключается контракт, но не может составлять менее чем размер аванса

	15. 
	Размер обеспечения гарантийного обязательства - требований к гарантии качества товара, работы, услуги, а также требования к гарантийному сроку и (или) объему предоставления гарантий их качества, к гарантийному обслуживанию товара (в случае установления требований к таким обязательствам в соответствии с ч. 4 ст. 33 Федерального закона)
	____% начальной (максимальной) цены контракта / максимального значения цены контракта
не может превышать 10 % начальной (максимальной) цены контракта

	16. 
	Банковские реквизиты заказчика, по которым осуществляется перечисление денежных средств в качестве обеспечения исполнения контракта/ гарантийных обязательств (в случае  установления  требования об обеспечении исполнения контракта, требований к таким обязательствам)
	КПП, банк

номер расчетного счета

номер лицевого счета

БИК

	17. 
	Требования к участникам закупки, устанавливаемые в соответствии с п. 1 ч. 1 ст. 31 Федерального закона с указанием документов, подтверждающих соответ-ствие участников предъявляемым требованиям



	устанавливаются в соответствии с объектом закупки. Не допускается устанавливать требования о наличии у участника закупки лицензии, аккредитации и т.п. при отсутствии в требованиях к товарам, работам, услугам прямого указания на соответствующий вид деятельности, подлежащий лицензированию, аккре-дитации и т.п.

	
	Нормативный правовой акт, устанавли-вающий такие требования
	указываются полное наименование и реквизиты соответствующего норма-тивного правого акта

	
	Требования к участникам закупки, устанавливаемые в соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 31 Федерального закона 
	установлены/не установлены

	18. 
	Дополнительные требования к участникам закупки, устанавливаемые в соответствии с  ч. 2 и 2.1  ст. 31  Федерального  закона,  с  указанием документов, подтверждающих соот-ветствие участников дополнительным требованиям
	устанавливаются в соответствии с объектом закупки

	
	Нормативный правовой акт, устанавли-вающий такие требования
	указываются полное наименование и реквизиты соответствующего норма-тивного правого акта

	19. 
	Требование  о  предоставлении  участником закупки в составе заявки на участие в закупочной процедуре документов,  подтверждающих соот-ветствие товара, работы, услуги, являющихся предметом    закупки,  тре-бованиям,   установленным   в   соответ-ствии   с законодательством  Российской Федерации, со ссылкой на нормативный правовой акт, устанавливающий такие требования (в случае, если такие требования предусмотрены законода-тельством)
	наименования требуемых документов должны соответствовать наименованиям, установленным в соответствующих нормативных правовых актах. При этом не допускается требовать представление указанных документов, если в соответствии с законодательством Российской Федерации они передаются вместе с товаром

	20. 
	Указание на право заказчика заключить контракты, указанные в ч. 10 ст. 34  Федерального  закона,  с несколькими участниками закупки, с указанием количества таких контрактов 
	установлено / не установлено
устанавливается при заключении контрактов на поставки технических средств реабилитации инвалидов, создание нескольких произведений литературы и искусства, выполнение научно-исследовательских работ либо оказание услуг в сфере образования или услуг по санаторно-курортному лечению и оздоровлению, услуг по организации отдыха детей и их оздоровления, в т. ч. по предоставлению путевок

	21. 
	Требования  к  описанию  предложения  участника  о качественных, функциональ-ных и экологических характеристиках объекта закупки (при  проведении открытого конкурса в электронной форме, конкурса с ограниченным участием в электронной форме, двухэтапного конкурса в электронной форме, запроса предложений в электронной форме)
	установлено / не установлено

указываются требования к представлению участником закупки предложения о характеристиках объекта закупки (показателях установленных критериев оценки)

	22. 
	Запрет на допуск, ограничения допуска товаров, происходящих из иностранных государств или группы иностранных государств, работ, услуг, соответственно, выполняемых, оказываемых иностранными лицами со ссылкой на нормативный правовой акт, устанавливающий такой запрет или ограничения
	установлены / не установлены

заполняется с учетом положений приказа Минфина РФ от 04.06.2018      № 126н и на основании нормативных правовых актов Правительства РФ, устанавливающими запрет на допуск товаров, происходящих из иностранных государств, работ, услуг, соответ-ственно выполняемых, оказываемых иностранными лицами, и ограничения допуска указанных товаров, работ, услуг для целей осуществления закупок

	23. 
	Критерии оценки заявок на участие в открытом конкурсе в электронной форме, конкурсе с ограниченным участием в электронной форме, двухэтапного конкурса в электронной форме, запросе предложений в электронной форме, величины значимости этих критериев, порядок рассмотрения и оценки заявок на участие в данной процедуре
	указываются критерии в соответствии с требованиями ст. 32 Федерального закона, порядок оценки заявок, окончательных предложений – в соответствии с постановлением Правительства РФ от 28.11.2013         № 1085

	24. 
	Требования к документам, подтверждающим квалификацию участника (при проведении открытого конкурса в электронной форме, конкурса с ограниченным участием в электронной форме, двухэтапного конкурса в электронной форме, запроса предложений в электронной форме, одним из критериев оценки заявок в котором является квалификация участника)
	

	25. 
	Ограничение в отношении участников закупки, которыми могут быть только   субъекты малого предпринимательства, социально ориентированные некоммер-ческие организации
	установлено / не установлено 

устанавливается в соответствии с требованиями ст. 30 Федерального закона

	26. 
	Требование к поставщику (подрядчику, исполнителю), не являющемуся субъектом малого предпринимательства или социально ориентированной некоммерческой организацией, о привлечении к исполнению контракта субподрядчиков, соисполнителей из числа  субъектов малого предприни-мательства, социально  ориентированных некоммерческих организаций
	установлено / не установлено

информация указывается, если заказчик принял самостоятельное решение об установке такого требования. Условие о привлечении к исполнению контрактов субподрядчиков, соисполнителей из числа субъектов малого предприни-мательства, социально ориентиро-ванных некоммерческих организаций устанавливается в соответствии с ч. 5 и 6 ст. 30 Федерального закона

	27. 
	Преимущества учреждениям и предприя-тиям уголовно-исполнительной системы  в  отношении  предлагаемой  ими  цены  контракта, предоставляемые в соответ-ствии со ст. 28 Федерального закона
	установлены / не установлены

указываются, если осуществляется закупка товаров, работ, услуг, включенных в соответствующий перечень товаров, работ, услуг, утвержденный постановлением  Правительства РФ от 14.07.2014 № 649

	28. 
	Преимущества  организациям  инвалидов в отношении предлагаемой ими цены контракта, предоставляемые в соответ-ствии со ст. 29 Федерального закона 
	установлены / не установлены

указываются, если осуществляется закупка товаров, работ, услуг, включенных в соответствующий перечень товаров, работ, услуг, утвержденный постановлением Правительства РФ от 15.04.2014 № 341

	29. 
	Обязательное общественное обсуждение закупки товара, работы, услуги с   указанием   необходимой   информации
	подлежит / не подлежит

проводится в случае осуществления закупок при начальной (максимальной) цене контракта, составляющей или превышающей 1 млрд. руб., за исключением случаев осуществления закупок, определенных постановлением Правительства РФ от 11.12.2019          № 1635

	30. 
	Возможность одностороннего отказа заказчика от исполнения контракта в   соответствии с гражданским законода-тельством  


	предусмотрена / не предусмотрена

устанавливается при наличии оснований, предусмотренным ГК РФ для одностороннего отказа от исполнения отдельных видов обязательств 

	31. 
	Сведения о банковском сопровождении   контракта (в случаях, предусмотренных постановлением Администрации района от 25.04.2019 № 208)
	установлено / не установлено 

устанавливаются в случае, если начальная (максимальная) цена контракта составляет не менее 50 млн. руб.

	32. 
	Ф.И.О., должность представителей   заказчика, включаемых  в  состав  комиссии  по  осуществлению  закупки  и  наделенных полномочиями на подписание протоколов заседаний комиссии от имени заказчика
	указываются фамилия, имя, отчество (при наличии), должность не менее 3 представителей заказчика 


	Должность руководителя или лица, исполняющего его обязанности
	                                                   И.О. Фамилия 

	М.П.
	


Заявка проверена на соответствие требованиям действующего законодательства и настоящего Порядка:

Распорядитель бюджетных средств «____» ____________ 20___ г. 

(Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), должность, подпись)

Ответственный исполнитель за реализацию мероприятий соответствующей программы, в рамках которой осуществляется закупка «____» ____________ 20___ г. 

(Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), должность, подпись)

Заявка зарегистрирована в контрактной службе Администрации района: 

«____» ______________ 20__г. под № ________

Работник контрактной службы ______________ ____________________________

                                                                                     (подпись)                        (должность, расшифровка фамилии)

	
	Приложение 1

к заявке на определение поставщика (подрядчика, исполнителя) 


КРАТКОЕ ИЗЛОЖЕНИЕ УСЛОВИЙ КОНТРАКТА

Раздел 1

Наименование объекта закупки с указанием количества товара, объема работ, услуг:

	№ п/п
	Наименование 
товара, работы, услуги
	Код в соответ-ствии с КПД2/ каталогом товаров, работ, услуг
	Еди-ница изме-рения
	Коли-чество (объем)
	Запрет на допуск, ограничения допуска товаров, происходящих из иностранных государств или группы иностранных государств, работ, услуг, соответственно выполняемых, оказываемых иностранными лицами, установленные заказчиком согласно статье 14 Федерального закона, в соответствии с 


	
	
	
	
	
	(установлен / не установлен)

	
	
	
	
	
	


Раздел 2

Информация о месте доставки товара, выполнения работы или оказания услуги, 

являющихся предметом контракта:

Раздел 3

Сроки поставки товара или завершения работы либо график оказания услуг с обоснованием необходимости установления сокращенных сроков исполнения (в случае установления таких сроков):

Раздел 4

Указание на документы, предоставляемые по окончании исполнения обязательств:

Порядок и срок оформления результатов приемки поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги (при необходимости): 

Раздел 5

Гарантийные обязательства поставщика (подрядчика, исполнителя)

Требования к гарантии качества товара, работы, услуги:

Требования к гарантийному сроку товара, работы, услуги:

Требования к объему предоставления гарантий качества товара, работы, услуги:

Требования к гарантийному обслуживанию товара:

Раздел 6

Требования к расходам на эксплуатацию товара:

Раздел 7

Требования к обучению лиц, осуществляющих использование и обслуживание товара:

Раздел 8

Требования к обязательности осуществления монтажа и наладки товара:

Раздел 9

Виды и объемы работ, которые подрядчик обязан выполнить самостоятельно без привлечения других лиц к исполнению своих обязательств по контракту

	№ п/п
	Виды работ 
	Объем работ 

	
	
	


Раздел 10

Ответственность сторон за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств, предусмотренных контрактом, в том числе порядок начисления и размер пени, штрафов (если законодательством установлен иной порядок определения пени (штрафов))

	Должность руководителя или лица, исполняющего его обязанности
	                                                   И.О. Фамилия 

	М.П.
	


	

	Приложение 2

к заявке на определение поставщика (подрядчика, исполнителя) 


ОПИСАНИЕ ОБЪЕКТА ЗАКУПКИ

Функциональные, технические и качественные характеристики товара, работы, услуги, эксплуатационные характеристики товара, результата работы, услуги (при необходимости):

Используемые для определения соответствия потребностям заказчика или эквивалентности предлагаемого к поставке или к использованию при выполнении работ, оказании услуг товара максимальные и (или) минимальные значения показателей (характеристик) товара и показатели (характеристики), значения которых не могут изменяться

	№ п/п
	Наименование товара
	Наименование показателя (характеристики) товара
	Единица измерения показателя (характеристики) 
товара
	Значение показателя (характеристики) товара, которое не может изменяться участником закупки при подаче заявки

	Значение показателя (характеристики) товара, при определении которого участником закупки используются только точные цифровые или иные параметры

	Значение показателя (характеристики) товара, при определении которого участником закупки могут не использоваться точные цифровые или иные параметры

	Единица измерения товара

	Количество товара
	Обоснование необходимости использования дополнительных показателей (характеристик)


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	n.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Должность руководителя или лица, 

исполняющего его обязанности
	                                                                                                 И.О. Фамилия 

	М.П.
	


	
	Приложение 3

к заявке на определение поставщика (подрядчика, исполнителя) 


ОБОСНОВАНИЕ НАЧАЛЬНОЙ (МАКСИМАЛЬНОЙ) ЦЕНЫ КОНТРАКТА, 

НАЧАЛЬНОЙ ЦЕНЫ ЕДИНИЦЫ ТОВАРА, РАБОТЫ, УСЛУГИ

(указывается предмет контракта)

	Метод определения:
	

	Обоснование (расчет):
	

	Дата подготовки обоснования:
	

	Ф.И.О. лица, ответственного за обоснование, номер контактного телефона
	


	Должность руководителя или лица, исполняющего его обязанности
	                                                     И.О. Фамилия 

	М.П.
	


Приложение 3
к Порядку действий контрактной службы Администрации Топчихинского района Алтайского края для осуществления своих полномочий и ее взаимодействия со структурными подразделениями Администрации Топчихинского района Алтайского края

	
	УТВЕРЖДАЮ

Должность руководителя 

_____________И.О. Фамилия

«___» __________20___ г.




Акт о приемке

поставленных товаров (выполненных работ, оказанных услуг, результатов отдельных этапов исполнения контракта) по контракту от _____.20___ г. № _____

с. __________                                                                                           «__» ____________ 20__ г.

Предмет контракта: 
Цена контракта: ________ (_________) рублей ___ копеек, в том числе НДС ________ (_________) рублей ___ копеек или (НДС не облагается).

Наименование и цена принятых товаров (работ, услуг): 

_______________, ______________ (______________) рублей ____ копеек;
….

Мы, нижеподписавшиеся члены приемочной комиссии, составили настоящий акт о том, что (указывается одно из ниже приведенных решений):

 - товары поставлены (работы выполнены, услуги оказаны) полностью в соответствии с условиями контракта и (или) предусмотренной им нормативной и технической документации и подлежат приемке;
- по итогам приемки товаров (работ, услуг) выявлены недостатки по поставке товаров (выполнению работ, оказанию услуг), которые поставщику (подрядчику, исполнителю) следует устранить в установленные контрактом сроки либо которые не препятствуют приемке;

- товары не поставлены (работы не выполнены, услуги не оказаны) и не подлежат приемке;

- поставленные товары (выполненные работы, оказанные услуги) не соответствуют условиям и требованиям контракта и (или) предусмотренной им нормативной, технической и иной документации, поскольку поставлены, выполнены, оказаны с существенными нарушениями условий контракта и не подлежат приемке.

Приложение: экспертное заключение результатов исполнения контракта, отдельных этапов исполнения контракта на ___ л. 

Председатель приемочной комиссии ___________И.О. Фамилия 

Заместитель председателя приемочной комиссии ___________ И.О. Фамилия

Члены приемочной комиссии:

___________/И.О. Фамилия/ 

___________/И.О. Фамилия/ 

___________/И.О. Фамилия/ 
___________/И.О. Фамилия/ 

___________/И.О. Фамилия/ 

Экспертное заключение результатов исполнения контракта, отдельных этапов исполнения контракта от __________ № _______

(номер реестровой записи из реестра контрактов _______________ (указывается при наличии))
с. __________                                                                                                                                                                                      «__» ____________ 20__ г.

Приемочная комиссия в составе:

	Фамилия, имя, отчество (при наличии)
	- должность,  председатель комиссии;

	Фамилия, имя, отчество (при наличии)
	- должность, заместитель председателя комиссии.

	Члены комиссии:
	

	Фамилия, имя, отчество (при наличии)
	- должность;

	….
	


Приемочная комиссия правомочна.  

I. Сведения о заказчике: 

	Наименование заказчика
	Адрес места нахождения, телефон,

адрес электронной почты
	ИНН
	КПП

	
	
	
	


II. Сведения о поставщике (подрядчике, исполнителе):

	Наименование поставщика
(подрядчика, исполнителя)
	Адрес места нахождения, телефон,

адрес электронной почты
	ИНН
	КПП

	
	
	
	


Настоящая приемочная комиссия, действующая на основании ______________ от _______ № ___, в присутствии представителя поставщика (подрядчика, исполнителя), ______________________________ (указывается должность представителя поставщика, подрядчика, исполнителя), действующего на основании ________, установила следующее: 

осуществив визуальный осмотр поставленных товаров (результатов выполненных работ, оказанных услуг, отдельного этапа исполнения контракта) и изучив представленные поставщиком (подрядчиком, исполнителем) результаты исполнения контракта (отдельного этапа исполнения контракта) от ________ № ______ ___________, пришла к выводу о соответствии (несоответствии) поставленных товаров, выполненных работ, оказанных услуг, результатов отдельного этапа исполнения контракта) условиям контракта по следующим причинам: 

III. Информация об исполнении контракта (результатах отдельного этапа исполнения контракта), о соблюдении промежуточных и окончательных сроков исполнения контракта:

	Наименование товаров (работ, услуг), преду-смотренных контрактом
	Коли-чество/

Объем
	Цена контракта, в том числе НДС (руб.).
	Стоимость поставленных товаров (выполненных работ, оказанных услуг), 
в том числе НДС (руб.)
	Дата исполнения фактическая
	Дата исполнения по контракту
	Наименование и реквизиты документа, подтверждающего исполнение
	Наименование / наличие / соответствие предостав-ленных документов данным контракта (сертификаты, декларации, и т.п.)

	
	
	
	всего
	в т.ч. за отчетный период
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Количество поставленного товара (объем выполненных работ, оказанных услуг) и их качество соответствуют (не соответствуют) требованиям нормативной, технической (сметной, проектной) документации и условиям контракта. Проверка сроков поставки товаров (выполнения работ, оказания услуг) подтверждает соответствие (несоответствие) требованиям, установленным в контракте.

Представленные документы для принятия и оплаты товаров (работ, услуг) проверены, соответствуют (не соответствуют) данным контракта (наименования и реквизиты сторон правильны (не правильны), предусмотренные документами данные заполнены (не заполнены) в полном объеме.

При проведении экспертизы факты ненадлежащего исполнения контракта поставщиком (подрядчиком, исполнителем) не выявлены (выявлены):

(указывается информация о выявленных фактах несоответствия условиям контракта (при наличии) с указанием наименования выявленного факта нарушения, пункта (раздела) контракта, условия которого нарушены, рекомендаций по принятию мер по фактам нарушения)

	Председатель комиссии:

Фамилия, имя, отчество (при наличии)

	___________________________________________

соответствует / не соответствует условиям контракта
	____________________

	Заместитель председателя комиссии:

Фамилия, имя, отчество (при наличии)


	___________________________________________

соответствует / не соответствует условиям контракта


	___________________

	Члены комиссии:
	
	

	Фамилия, имя, отчество (при наличии)
	 ___________________________________________

соответствует / не соответствует условиям контракта
	____________________

	…
	
	


С экспертным заключением результатов исполнения контракта (отдельных этапов исполнения контракта) от __________ № _______ ознакомлены:
от заказчика «____» ____________ 20___ г. 

(Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), должность, подпись)

от поставщика (подрядчика, исполнителя) «____» ____________ 20___ г. 

(Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), должность, подпись)
� Для «особых» закупок не заполняются графы с кодом и наименованием товаров, работ, услуг по ОКПД2, а также наименование организатора совместной закупки. 


Код товара, работы, услуги указывается с детализацией не ниже группы товаров (работ, услуг). Допускается указание одного или нескольких кодов классификатора.


� Наименование объекта закупки должно содержать слова «поставка», «выполнение», «оказание» и наименование товаров, работ, услуг соответственно. В случае «особых» закупок в качестве наименования объекта закупки указывается положение Федерального закона, являющееся основанием для осуществления указанных закупок: «Товары, работы, услуги на сумму, не превышающую 300 тыс. руб. (п. 4 ч. 1 ст. 93 Федерального закона № 44-ФЗ)». 


В форме отдельной закупки включается информация:


- о строительных работах, реконструкции объекта капитального строительства по каждому такому объекту;


- о каждом лоте, выделяемом в соответствии с Федеральным законом;


- о закупке, предусматривающей заключение энергосервисного контракта (отдельно от закупок товаров, работ, услуг, относящихся к сфере деятельности субъектов естественных монополий, услуг по водоснабжению, водоотведению, теплоснабжению, газоснабжению, по подключению (присоединению) к сетям инженерно-технического обеспечения по регулируемым в соответствии с законодательством Российской Федерации ценам (тарифам), а также от закупок электрической энергии, мазута, угля и закупок топлива, используемого в целях выработки энергии);


- о закупках, которые планируется осуществлять в соответствии с пунктом 7 части 2 статьи 83, пунктом 3 части 2 статьи 83(1) и пунктами 4, 5, 23, 26, 33, 42 и 44 части 1 статьи 93 Федерального закона, в размере годового объема финансового обеспечения соответствующих закупок.  


� Заполняется с указанием нормативного правового акта в случае установления в пункте 22 заявки запрета на допуск, ограничения допуска товаров, происходящих из иностранных государства или группы иностранных государств, работ, услуг, соответственно выполняемых, оказываемых иностранными лицами.


� Заполняется, если предметом контракта является выполнение работ по строительству, реконструкции объектов капитального строительства. Возможные виды и объемы работ подлежат включению из числа видов работ, утвержденных постановлением Правительства РФ от 15.05.2017 № 570 «Об установлении видов и объемов работ по строительству, реконструкции объектов капитального строительства на территории Российской Федерации, которые подрядчик обязан выполнить самостоятельно без привлечения других лиц к исполнению своих обязательств по государственному и (или) муниципальному контрактам, и о внесении изменений в Правила определения размера штрафа, начисляемого в случае ненадлежащего исполнения заказчиком, поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных контрактом (за исключением просрочки исполнения обязательств заказчиком, поставщиком (подрядчиком, исполнителем), и размера пени, начисляемой за каждый день просрочки исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательства, предусмотренного контрактом». 


При осуществлении закупки в соответствии с п. 2 ч. 2 ст. 56, п. 2 ч. 2 ст. 561 Федерального закона в контракт может быть включено условие о выполнении подрядчиком работ, об оказании исполнителем услуг самостоятельно без привлечения других лиц к исполнению обязательств, предусмотренных контрактом.
























































�При описании объекта закупки также должны соблюдаться иные требования, установленные ч. 1 ст. 33 Федерального закона. При этом заявка не должна содержать также указание на модели, артикулы, каталожные номера, маркировки и т.п. Технические характеристики поставляемого товара, используемых материалов указываются путем определения соответствующего показателя (соответствующей характеристики) и его (ее) значения. При определении показателей (характеристик) товара указываются максимальные и (или) минимальные значения таких показателей (характеристик), а также значения показателей (характеристик), которые не могут изменяться. 


Таблица приложения 2 к заявке не заполняется при осуществлении закупки на выполнение подрядных работ в соответствии с утвержденной проектной документацией, получившей положительное заключение государственной экспертизы. 


При заполнении приложения 2 к заявке 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.


В случае указания в описании объекта закупки товарных знаков, знаков обслуживания, фирменных наименований, патентов, полезных моделей, промышленных образцов, заказчик в составе заявки предоставляет обоснование необходимости подобных указаний.


Документация о закупке 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.


�Таблица приложения 2 к заявке заполняется заказчиком при любом способе определения поставщика (исполнителя, подрядчика) в случае, если предметом контракта является поставка товара или выполнение работ, оказание услуг, для выполнения, оказания которых используется товар.


�При заполнении графы 5 указанной таблицы заказчик указывает только значения показателей (характеристик), которые не могут изменяться участником закупки при подаче заявки, независимо от того, определены ли они точным значением или имеют диапазон таких значений. 


�В графу 6 таблицы заказчик включает значения показателей (характеристик), при указании конкретных значений которых участник закупки должен использовать только точные цифровые или иные параметры. 


� При заполнении графы 7 таблицы заказчик должен исходить из того, что к показателям (характеристикам), при определении значений которых могут не использоваться точные цифровые или иные параметры, относятся показатели (характеристики), значения которых существенно изменяются в процессе хранения, транспортировки или эксплуатации товара, либо значения таких показателей (характеристик) зависят от условий использования товара. Признаками таких показателей (характеристик), в том числе, являются:


наличие в технической документации на предполагаемый к поставке товар или иных общедоступных источниках информации показателей (характеристик), значения которых выражены неточным цифровым или иным параметром;


наличие у товара одновременно нескольких значений одного и того же показателя (одной и той же характеристики).


Каждый показатель (характеристика) должен оцениваться заказчиком с учетом фактической возможности выражения такого показателя (характеристики) точным цифровым или иным значением.


� Графы 8 и 9 таблицы могут быть исключены заказчиком в случае, если из раздела 1 приложения 1 к заявке и описания объекта закупки однозначно определяется количество товара с определенными наименованием и описанием.


� При заполнении характеристик товара, работ, услуг заказчик должен проверить наличие информации об объекте закупки в КТРУ и использовать включенную в позицию каталога информацию в порядке, предусмотренном Правительством РФ. Заказчик вправе указать дополнительную информацию, а также дополнительные потребительские свойства, в том числе функциональные, технические, качественные, эксплуатационные характеристики товара, работы, услуги в соответствии с положениями статьи 33 Федерального закона, которые не предусмотрены в позиции каталога. При этом в графе 10 таблицы необходимо указать обоснование использования такой информации (при наличии описания товара, работы, услуги в позиции каталога). Если при составлении описания объекта закупки не используются установленные в соответствии с законодательством Российской Федерации о техническом регулировании, законодательством Российской Федерации о стандартизации показатели, требования, условные обозначения и терминология, в графе 10 должно содержаться обоснование необходимости использования других показателей, требований, условных обозначений и терминологии. 





