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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ТОМСКИЙ РАЙОН»

                АДМИНИСТРАЦИЯ ТОМСКОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

13.03.2019 г.                                                                                                    
         № 73-П
О внесении изменений в распоряжение

Администрации Томского района 
от 30.12.2013 № 672-П
В целях приведения в соответствие с Федеральным законом от 05.04.2013 года №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»,
СЧИТАЮ НЕОБХОДИМЫМ:

1. Приложение 2 к распоряжению Администрации Томского района от 30.12.2013 №672-П «Об утверждении положения (регламента) о контрактной службе Администрации Томского района» изложить в новой редакции согласно приложению к настоящему распоряжению.

2. Управлению Делами (Постернак Я.М.) разместить настоящее распоряжение на сайте Администрации Томского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Глава Томского района      
         

                   

    А.А. Терещенко
А.И. Кузнецов
40 86 23

Приложение к распоряжению

                                                                                               Администрации Томского района


            от 13.03.2019 №73-П    

Положение (регламент) о контрактной службе Администрации Томского района
I. Общие положения

1. Настоящее Положение (регламент) о контрактной службе Администрации Томского района (далее - Положение) устанавливает правила организации деятельности контрактной службы при планировании и осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд Администрации Томского района.

2. Контрактная служба создается в целях обеспечения планирования и осуществления Администрацией Томского района (далее - Заказчик) в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013г. № 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 муниципальных нужд (далее - закупка).

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. Взаимодействие с единой информационной системой в сфере закупок осуществляется с использованием автоматизированной системы исполнения бюджета «АЦК-финансы» (модуль «АЦК-муниципальный заказ»).
4. Основными принципами создания и функционирования контрактной службы при планировании и осуществлении закупок являются:

1) привлечение квалифицированных специалистов, обладающих теоретическими и практическими знаниями и навыками в сфере закупок;

2) свободный доступ к информации о совершаемых контрактной службой действиях, направленных на обеспечение муниципальных нужд, в том числе способах осуществления закупок и их результатах;

3) заключение контрактов на условиях, обеспечивающих наиболее эффективное достижение заданных результатов обеспечения муниципальных нужд;

4) достижение Заказчиком заданных результатов обеспечения муниципальных нужд.

5. Контрактная служба создается путем утверждения Заказчиком постоянного состава работников Заказчика, выполняющих функции контрактной службы без образования отдельного структурного подразделения.

6. Структура и численность контрактной службы определяется и утверждается Заказчиком, но не может составлять менее двух человек.

7. Контрактную службу возглавляет руководитель контрактной службы.

8. В целях повышения эффективности работы контрактной службы должностные обязанности и персональная ответственность работников контрактной службы, распределяется между указанными работниками, в соответствии с Приложением № 1 к положению (регламенту) о контрактной службе Администрации Томского района.

8.1. На каждую закупку, осуществляемую в соответствии с Федеральным законом, орган (структурное подразделение) Администрации Томского района, инициирующий закупку (далее – инициатор закупки) представлен в составе контрактной службы – руководителем данного органа.
9. Функциональные обязанности контрактной службы определяются в соответствии с настоящим положением (регламентом) и распределяются в соответствии с Приложением № 1 к положению (регламенту) о контрактной службе Администрации Томского района:
1) планирование закупок;

2) обоснование начальной (максимальной) цены контракта;

3) обязательное общественное обсуждение закупок, в случаях, установленных законодательством;

4) организационно-техническое обеспечение деятельности комиссий по осуществлению закупок;

5) привлечение экспертов, экспертных организаций;

6) подготовка и размещение в единой информационной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд извещения об осуществлении закупки, документации о закупках, проектов контрактов;

7) подготовка и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами;

8) рассмотрение банковских гарантий и организация осуществления уплаты денежных сумм по банковской гарантии;

9) организация заключения контракта;

10) 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;

11) организация оплаты поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, отдельных этапов исполнения контракта;

12) взаимодействие с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта;

13) организация включения в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации о поставщике (подрядчике, исполнителе);

14) направление поставщику (подрядчику, исполнителю) требования об уплате неустоек (штрафов, пеней);

15) участие в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) Заказчика и осуществление подготовки материалов для выполнения претензионной работы.

10. Порядок действий контрактной службы для осуществления своих полномочий, а также порядок взаимодействия контрактной службы с органами (структурными подразделениями) Заказчика, комиссией по осуществлению закупок определяется настоящим Положением.

II. Функции и полномочия контрактной службы

11. Контрактная служба осуществляет следующие функции и полномочия, которые определяются в соответствии с настоящим положением (регламентом) и распределяются с Приложением № 1 к положению (регламенту) о контрактной службе Администрации Томского района:

1) при планировании закупок:

а) разрабатывает план закупок, осуществляет подготовку изменений для внесения в план закупок, размещает в единой информационной системе в сфере закупок план закупок и внесенные в него изменения;

б) размещает планы закупок на сайтах Заказчика в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (при наличии), а также опубликовывает в любых печатных изданиях в соответствии с частью 10 статьи 17 Федерального закона;

в) обеспечивает подготовку обоснования закупки при формировании плана закупок;

г) разрабатывает план-график, осуществляет подготовку изменений для внесения в план-график, размещает в ЕИС план-график и внесенные в него изменения с использованием автоматизированной системы исполнения бюджета «АЦК-финансы» (модуль «АЦК-муниципальный заказ»);

д) организует утверждение плана закупок, плана-графика;

е) определяет и обосновывает начальную (максимальную) цену контракта, цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при формировании плана-графика закупок;

2) при определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей):

а) выбирает способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя);

б) уточняет в рамках обоснования закупки начальную (максимальную) цену контракта и ее обоснование в извещениях об осуществлении закупок, приглашениях принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами, документации о закупке;

в) уточняет в рамках обоснования закупки начальную (максимальную) цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

г) 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;

д) осуществляет подготовку протоколов заседаний комиссий по осуществлению закупок на основании решений, принятых членами комиссии по осуществлению закупок;

е) организует подготовку описания объекта закупки в документации о закупке;

ж) осуществляет организационно-техническое обеспечение деятельности комиссий по осуществлению закупок, в том числе обеспечивает проверку соответствия участников требованиям, устанавливаемым согласно ст. 31 Федерального закона;

з) обеспечивает предоставление учреждениям и предприятиям уголовно-исполнительной системы, организациям инвалидов преимущества в отношении предлагаемой ими цены контракта в соответствии с Федеральным законом;

и) 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;

к) размещает в единой информационной системе в сфере закупок с использованием автоматизированной системы исполнения бюджета «АЦК-финансы» (модуль «АЦК-муниципальный заказ») извещения об осуществлении закупок, документацию о закупках, проекты контрактов, протоколы, предусмотренные Федеральным законом;

л) 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;

м) подготавливает и направляет в письменной форме или в форме электронного документа разъяснения положений документации о закупке;

н) 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;

о) 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;

п) обеспечивает возможность в режиме реального времени получать информацию об открытии доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупке;

р) 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;

с) 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;

т) привлекает экспертов, экспертные организации в соответствии с Федеральным законом;

у) 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;

ф) обеспечивает направление необходимых документов в соответствующие органы для заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) по результатам несостоявшихся процедур определения поставщика в установленных Федеральным законом случаях;

х) обосновывает в документально оформленном отчете невозможность или нецелесообразность использования иных способов определения поставщика (подрядчика, исполнителя), а также цену контракта и иные существенные условия контракта в случае осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) для заключения контракта;

ц) обеспечивает заключение контрактов;

ч) организует включение в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участниках закупок, уклонившихся от заключения контрактов;

3) при исполнении, изменении, расторжении контракта:

а) обеспечивает приемку поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги;

б) организует оплату поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта;

в) 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;

г) организует проведение экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги, привлекает экспертов, экспертные организации;

д) 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;

е) подготавливает документ о приемке результатов отдельного этапа исполнения контракта, а также поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги;

ж) размещает в единой информационной системе в сфере закупок с использованием автоматизированной системы исполнения бюджета «АЦК-финансы» (модуль «АЦК-муниципальный заказ») отчет, содержащий информацию об исполнении контракта, о соблюдении промежуточных и окончательных сроков исполнения контракта, о ненадлежащем исполнении контракта (с указанием допущенных нарушений) или о неисполнении контракта и о санкциях, которые применены в связи с нарушением условий контракта или его неисполнением, об изменении или о расторжении контракта в ходе его исполнения, информацию об изменении контракта или о расторжении контракта, за исключением сведений, составляющих государственную тайну;

з) 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;

и) составляет и размещает в единой информационной системе в сфере закупок с использованием автоматизированной системы исполнения бюджета «АЦК-финансы» (модуль «АЦК-муниципальный заказ») отчет об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций.

к) организует включение в реестр контрактов, заключенных заказчиками, информации о контрактах, заключенных заказчиками.

12. Контрактная служба осуществляет иные полномочия, предусмотренные Федеральным законом, в том числе:

1) организует обязательное общественное обсуждение закупки товара, работы или услуги, в случаях, предусмотренных Федеральным законом, по результатам которого в случае необходимости осуществляет подготовку изменений для внесения в планы закупок, планы-графики, документацию о закупках или обеспечивает отмену закупки;

2) принимает участие в утверждении требований к закупаемым Заказчиком 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 в сфере закупок;

3) участвует в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) Заказчика, в том числе обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), и осуществляет подготовку материалов для осуществления претензионно-исковой работы;

4) разрабатывает проекты контрактов;

5) осуществляет проверку банковских гарантий, поступивших в качестве обеспечения исполнения контрактов, на соответствие требованиям Федерального закона;

6) информирует в случае отказа Заказчика в принятии банковской гарантии об этом лицо, предоставившее банковскую гарантию, с указанием причин, послуживших основанием для отказа;

7) организует осуществление уплаты денежных сумм по банковской гарантии в случаях, предусмотренных Федеральным законом;

8) организует возврат денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения заявок или обеспечения исполнения контрактов.

13. Распределение функций и полномочий при осуществлении деятельности контрактной службы осуществляется согласно приложению 1 к настоящему Положению.
14. В целях реализации функций и полномочий, указанных в пунктах 11, 12 настоящего Положения, работники контрактной службы обязаны соблюдать обязательства и требования, установленные Федеральным законом, в том числе:

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

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

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.

15. При централизации закупок в соответствии со статьей 26 Федерального закона контрактная служба осуществляет функции и полномочия, предусмотренные пунктами 11 и 12 настоящего Положения и функции и полномочия не переданные соответствующему уполномоченному органу, который осуществляет полномочия на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей).

16. Руководитель контрактной службы:

1) распределяет обязанности между работниками контрактной службы;

2) представляет на рассмотрение Заказчику предложения о назначении на должность и освобождении от должности работников контрактной службы;

3) осуществляет иные полномочия, предусмотренные Федеральным законом.

III. Порядок действий контрактной службы для осуществления своих полномочий и взаимодействия с органами (структурными подразделениями) заказчика при планировании закупок

17. Не позднее 1 июня текущего года Инициаторы закупок предоставляют сотруднику Контрактной службы (Отдел бухгалтерии) заявки для формирования плана закупок на очередной финансовый год и плановый период. В план закупок в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации, включается информация о закупках, осуществление которых планируется по истечении планового периода. 
18. В заявке для формирования плана закупок на очередной финансовый год и плановый период указывается:

1) обоснование закупки с учетом положений статьи 18 Федерального закона;

2) идентификационный код закупки, определенный в соответствии с требованиями Федерального закона;

3) цель осуществления закупки, определенная с учетом положений статьи 13 Федерального закона;

4) наименование объекта закупки;

5) объем финансового обеспечения для осуществления закупки;

7) источник финансирования закупки в разрезе КБК;

8) количество (объем) планируемых к закупке товаров, работ, услуг;

9) сроки (периодичность) осуществления планируемых закупок;

10) информация о закупках товаров, работ, услуг, которые по причине их технической и (или) технологической сложности, инновационного, высокотехнологичного или специализированного характера способны поставить, выполнить, оказать только поставщики (подрядчики, исполнители), имеющие необходимый уровень квалификации, а также предназначены для проведения научных исследований, экспериментов, изысканий, проектных работ (в том числе архитектурно-строительного проектирования);

11) описание объекта закупки с указанием характеристик такого объекта с учетом положений статьи 33 Федерального закона;

12) информация о проведении обязательного общественного обсуждения закупки в соответствии с Федеральным законом;

13) основание и описание внесения изменений (при внесении изменений);

14) дополнительные требования к участникам закупки и обоснование таких требований.

15) информация о закупках, осуществление которых планируется  в соответствии с п. 4 ч. 1 ст. 93 Федерального закона в объеме не менее 5 % от выделенных инициаторам закупок средств на осуществление закупок (общий объем таких закупок, включенных в план закупок не должен превышать ограничений установленных Федеральным законом).

19. Заявки, заполненные без указания сведений, предусмотренных п. 18 настоящей части Положения, отклоняются и возвращаются Инициатору закупки в момент подачи заявки или незамедлительно после обнаружения данных оснований для отклонения заявки.

20. Сотрудник Контрактной службы (Отдел бухгалтерии) совместно с сотрудником контрактной службы (Отдел муниципального заказа) в течении 20 рабочих дней осуществляют проверку заявок на предмет соответствия их требованиям законодательства об осуществлении закупок, корректность и полноту указанных сведений, объему финансовых средств, выделенных Инициаторам закупок, другим требованиям.

21. По итогам рассмотрения заявка включается Отделом бухгалтерии в план закупок или возвращается Инициатору закупки для устранения замечаний. При этом указанные замечания должны быть устранены Инициатором закупки в течение одного рабочего дня.

22. В течение двух рабочих дней после рассмотрения всех заявок сотрудник Контрактной службы (Отдел бухгалтерии) формирует план закупок и направляет Заместителям Главы Томского района, курирующим инициаторов закупок на согласование.

23. Согласованный план закупок является основой для обоснования бюджетных ассигнований на очередной финансовый год и плановый период.

24. Сотрудник Контрактной службы (Отдел бухгалтерии) корректируют при необходимости по согласованию с инициаторами закупок планы закупок в процессе составления проектов бюджетных смет и при составлении проекта решения о бюджете Томского района обоснований бюджетных ассигнований на осуществление закупок в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации.

25. Сотрудник Контрактной службы (Отдел бухгалтерии) совместно с инициатором закупок не позднее 2 рабочих дней со дня принятия Решения о бюджете Томского района на очередной финансовый год и плановый период при необходимости уточняют сформированный план закупок. Уточненный план закупок направляется на согласование Заместителям Главы Томского района, курирующим инициаторов закупок, а также Главе Томского района.
26. План закупок утверждается лицом, уполномоченным на утверждение плана закупок в течении 10 рабочих дней после доведения до Администрации Томского района объема прав в денежном выражении на принятие и (или) исполнение обязательств в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации. 
27. В случае необходимости внесения изменений в план закупок Инициатор закупки предоставляет в Отдел бухгалтерии заявку на внесение изменений в план закупок не позднее десяти рабочих дней до предполагаемой даты осуществления, изменения или отмены закупки.

28. Утвержденный план закупок, изменения в него подлежат размещению в единой информационной системе в сфере закупок с использованием автоматизированной системы исполнения бюджета «АЦК-финансы» (модуль «АЦК-муниципальный заказ») для чего сотрудник Контрактной службы (Отдел бухгалтерии) передает необходимые документы (план закупок, обоснование плана закупок и сопроводительное письмо с описанием внесенных изменений) сотруднику Контрактной службы (Отдел муниципального заказа) в течение одного рабочего дня с даты утверждения плана закупок или внесения в него изменений. 

29. Сотрудник Контрактной службы (Отдел муниципального заказа) в течение 3 рабочих дней со дня утверждения плана закупок или изменения плана закупок размещает утвержденный план закупок в единой информационной системе в сфере закупок с использованием автоматизированной системы исполнения бюджета «АЦК-финансы» (модуль «АЦК-муниципальный заказ»).

30. Не позднее пяти рабочих дней со дня принятия Решения об утверждении бюджета Томского района на очередной финансовый год и плановый период Инициаторы закупок предоставляют сотруднику Контрактной службы (Отдел бухгалтерии) заявки для формирования плана-графика на финансовый год (далее - заявки) составленные в соответствии с планом закупок. 
31. В заявке указывается информация необходимая для формирования плана-графика:
- способ определения поставщика (исполнителя, подрядчика);

- обоснование начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта в порядке, установленном статьей 22 Федерального закона;

- обоснование способа определения поставщика (подрядчика, исполнителя) в соответствии с требованиями Федерального закона, в том числе дополнительные требования к участникам закупки;

- идентификационный код закупки, определенный в соответствии с требованиями Федерального закона;

- наименование и описание объекта закупки с указанием характеристик такого объекта с учетом положений Федерального закона;

- код позиции каталога товаров, работ, услуг (далее - КТРУ) (при наличии данного объекта закупки в КТРУ);

- обоснование и расчет начальной (максимальной) цены контракта;

- информация о банковском сопровождении контрактов;
- преимущества и требования к участникам;

- информация об обеспечении заявки и контракта;

 - сведения о проведении обязательного общественного обсуждения закупок

- единица измерения объекта закупки (код по ОКЕИ, наименование);

- количество поставляемого товара, объем выполняемых работ, оказываемых услуг;

- планируемый срок начала осуществления закупки;

- планируемый срок исполнения контракта;

- планируемые сроки, периодичность поставки товара, выполнения работы или оказания услуги;

- обоснование выбранного способа определения поставщика (подрядчика, исполнителя);

- основание и описание внесения изменений;

- обоснование закупки путем установления соответствия планируемой закупки целям осуществления закупок, определенным с учетом положений ст. 13 Федерального закона (обоснование выбранного способа определения поставщика (подрядчика, исполнителя)).

32. В заявке могут быть указаны дополнительные требования к участникам закупки и обоснование таких требований.

33. Заявки, заполненные без указания обязательных сведений, предусмотренных п. 32 настоящей части Положения, отклоняются и возвращаются Инициатору закупки в момент подачи заявки или незамедлительно после обнаружения данных оснований для отклонения заявки.

34. В течение трех рабочих дней сотрудник Контрактной службы (Отдел бухгалтерии) проверяет заявки на предмет соответствия их требованиям законодательства об осуществлении закупок, корректность и полноту указанных сведений, объему финансовых средств, выделенных Инициаторам закупок, другим требованиям.

35. По итогам рассмотрения закупка включается в план-график или заявка возвращается Инициатору закупки для устранения замечаний. При этом указанные замечания должны быть устранены Инициатором закупки в течение одного рабочего дня.

36. В течение двух рабочих дней после рассмотрения всех заявок сотрудник Контрактной службы (Отдел бухгалтерии) формирует план-график.

37. При формировании плана-графика допускается объединение заявок различных Инициаторов закупок, содержащих однотипные или родственные объекты закупок.

38. После формирования плана-графика документ направляется Заместителям Главы Томского района, курирующим инициаторов закупок, а также Главе Томского района для согласования. Согласованный план-график закупок подлежит утверждению в течение десяти рабочих дней, лицом уполномоченным на утверждение плана-графика, после получения Заказчиком объема прав в денежном выражении на принятие и (или) исполнение обязательств в соответствии с законодательством Российской Федерации.
39. В случае необходимости внесения изменений в план-график Инициатор закупки предоставляет в Отдел бухгалтерии заявку на изменение закупки не позднее двадцати рабочих дней до предполагаемой даты осуществления, изменения или отмены закупки. 
40. Утвержденный план-график, изменения в него подлежат размещению в единой информационной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд с использованием автоматизированной системы исполнения бюджета «АЦК-финансы» (модуль «АЦК-муниципальный заказ»), для чего сотрудник Контрактной службы (Отдел бухгалтерии) передает необходимые документы (план-график, обоснование плана-графика и сопроводительное письмо с описанием внесенных изменений) сотруднику Контрактной службы (Отдел муниципального заказа) в течение одного рабочего дня с даты утверждения плана-графика.
41. Сотрудник Контрактной службы (Отдел муниципального заказа) в течение 3 рабочих дней со дня утверждения или изменения плана-графика размещает утвержденный план-график в единой информационной системе в сфере закупок с использованием автоматизированной системы исполнения бюджета «АЦК-финансы» (модуль «АЦК-муниципальный заказ»).

 

IV. Порядок действий контрактной службы для осуществления своих полномочий и взаимодействия с органами (структурными подразделениями) заказчика, комиссией по осуществлению закупок при определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей)
 

42. Инициатор закупки формирует описание объекта закупки, включаемое в извещение о закупке, документацию, проект контракта, уточняет начальную (максимальную) цену контракта и ее обоснование.
Инициатор закупки направляет в Отдел муниципального заказа, в срок не позднее 20-го числа месяца осуществления закупки, заявку на осуществление закупки по форме согласно приложению 2 к настоящему Положению и иные документы, необходимые для осуществления закупки, на бумажном носителе, а также в виде электронного документа «Заявка на закупку» составленного с использованием автоматизированной системы исполнения бюджета «АЦК-финансы» (модуль «АЦК-муниципальный заказ»). 
Приложениями к заявке на осуществление закупки являются:

- документ, на основании которого Заказчику выделены денежные средства, в случае если закупка неплановая и финансирование происходит за счет средств резервного фонда по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и последствий стихийных бедствий, фонда непредвиденных расходов или из других источников;

- проект муниципального контракта на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг от имени муниципального образования «Томский район» (далее – контракт), прошедший правовую экспертизу;

- обоснование и расчет начальной (максимальной) цены контракта на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг с приложением источников ценовой информации;

- техническое задание;

- проектно-сметная документация (при необходимости).

43. Юрисконсульт органа (структурного подразделения) Администрации Томского района, инициирующего закупку, осуществляет правовую экспертизу проекта контракта.

44. Инициатор закупки заполняет заявку на закупку с использованием автоматизированной системы исполнения бюджета «АЦК-финансы» (модуль «АЦК-муниципальный заказ») из позиции, содержащейся в плане-графике, в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

45. Отдел муниципального заказа в течение пяти дней со дня получения заявки на осуществление закупки в бумажном виде, рассматривает заявку на закупку с использованием автоматизированной системы исполнения бюджета «АЦК-финансы» (модуль «АЦК-муниципальный заказ») и при отсутствии замечаний направляет заявку на закупку с использованием автоматизированной системы исполнения бюджета «АЦК-финансы» (модуль «АЦК-муниципальный заказ») на экспертизу в Управление финансов Администрации Томского района, при наличии замечаний заявка направляется на доработку инициатору закупки.

46. После прохождения экспертизы Управления финансов Администрации Томского района в автоматизированной системе исполнения бюджета «АЦК-финансы» (модуль «АЦК-муниципальный заказ») Отдел муниципального заказа в течение трех рабочих дней готовит извещение об осуществлении закупки, документацию о закупке (за исключением описания объекта закупки), изменения в извещение об осуществлении закупки, в документацию о закупке, а также приглашения принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами с использованием автоматизированной системы исполнения бюджета «АЦК-финансы» (модуль «АЦК-муниципальный заказ»).

47. На основании предложений, внесенных Инициатором закупки Отдел муниципального заказа, готовит проект распоряжения о создании комиссии по осуществлению закупки и порядок ее работы.

48. Отдел муниципального заказа направляет документацию о закупке на согласование заместителю Главы Томского района – начальнику Управления по экономической политике и муниципальным ресурсам Администрации Томского района, заместителям Главы Томского района, курирующим инициатора закупки. Заместители Главы Томского района в срок не более двух рабочих дней осуществляют рассмотрение и согласование документации о закупке либо возвращают на доработку в Отдел муниципального заказа.

49. Отдел муниципального заказа предоставляет согласованную Заместителями Главы Томского района документацию о закупке или извещение о закупке на утверждение лицу уполномоченному на утверждение документации о закупке.

50. Извещение о проведении закупки, документация о закупке размещается Отделом муниципального заказа в единой информационной системе в сфере закупок с использованием автоматизированной системы исполнения бюджета «АЦК-финансы» (модуль «АЦК-муниципальный заказ»).
51. В случае получения запроса о разъяснении положений документации о закупке сотрудник Контрактной службы (Отдел муниципального заказа) совместно с инициатором закупки в установленный законом срок подготавливает и отправляет в письменной форме или в форме электронного документа разъяснения положений документации о закупке.

52. Отдел муниципального заказа осуществляет организационно-техническое обеспечение деятельности комиссий по осуществлению закупок при рассмотрении заявок участников закупок.

53. Отдел муниципального заказа осуществляет подготовку протоколов заседаний комиссий по осуществлению закупок на основании решений, принятых членами комиссии по осуществлению закупок.

54. Отдел муниципального заказа в установленные законодательством сроки размещает в единой информационной системе в сфере закупок протоколы заседаний комиссий по осуществлению закупок.

55. Инициатор закупки обеспечивает подготовку документов для заключения контракта (в том числе заполняет проект контракта) по результатам процедур определения поставщика, подрядчика, исполнителя, в том числе обеспечивает направление необходимых документов в соответствующие органы для заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) по результатам несостоявшихся процедур определения поставщика в установленных Федеральным законом случаях;

55.1. В случае заключения контракта (договора) в соответствии с п. 4 ч. 1 ст. 93 Федерального закона, проект такого контракта (договора), проходит правовую экспертизу юрисконсультом органа (структурного подразделения) Администрации Томского района, инициирующего закупку, согласовывается Заместителем Главы Томского района, курирующего инициатора закупки и Отделом бухгалтерии. После подписания такой контракт (договор) проходит регистрацию, и копия передается в отдел бухгалтерии для оплаты.
56. Инициатор закупки обосновывает в документально оформленном отчете невозможность или нецелесообразность использования иных способов определения поставщика (подрядчика, исполнителя), а также цену контракта и иные существенные условия контракта в случае осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) для заключения контракта в установленных Федеральным законом случаях.

57. Инициатор закупки обеспечивает заключение контракта, и в день заключения контракта передает копию контракта с указанием кодов бюджетной классификации источников финансирования в Отдел муниципального заказа для размещения сведений о контракте в единой информационной системе в сфере закупок с использованием автоматизированной системы исполнения бюджета «АЦК-финансы» (модуль «АЦК-муниципальный заказ»).

58. Инициатор закупки подготавливает документы и информацию, необходимые для включения в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей), победителей закупки, уклонившихся от заключения контрактов. Отдел муниципального заказа размещает подготовленные инициатором закупки документы и информацию, необходимые для включения в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей), в ЕИС.

V. Порядок действий контрактной службы для осуществления своих полномочий и взаимодействия с органами (структурными подразделениями) заказчика при исполнении, изменении и расторжении контрактов
 

59. Инициатор закупки обеспечивает приемку поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги, в сроки, установленные контрактом.

60. В случае необходимости Инициатор закупки подготавливает решение о создании приемочной комиссии с учетом требований Федерального закона.

61. Инициатор закупки получает документы о приемке результатов отдельного этапа исполнения контракта, а также поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги и принимает решение об из подписании или отказе от подписания.

62. Инициатор закупки направляет в Отдел бухгалтерии подписанные документы о приемке товаров, выполнения работ, оказания услуг, отдельных этапов исполнения контракта в качестве основания для перечисления денежных средств на расчетный счет поставщика (подрядчика, исполнителя) не позднее одного рабочего дня с момента приемки, с учетом сроков оплаты согласно контракту для оплаты.

63. Инициатор закупки, в том числе по предложению членов приемочной комиссии, организуют проведение экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги, привлекает экспертов, экспертные организации. Обеспечивает передачу заключения по результатам экспертизы отдельного этапа исполнения контракта, поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги вместе с документами о приемке товаров, выполнения работ, оказания услуг, отдельных этапов исполнения контракта в Отдел бухгалтерии.

64. Инициатор закупки взаимодействует с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта, применяет меры ответственности, в том числе направляет поставщику (подрядчику, исполнителю) требование (претензию) 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.
65. Инициатор закупки в день изменения контракта, расторжения контракта, приемки поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги обязан предоставить в Отдел муниципального заказа копии оформленных в соответствии с законодательством документов и информацию:

- информацию и документы об изменении контракта с указанием условий контракта, которые были изменены;

- информацию и документы о начислении неустоек (штрафов, пеней) в связи с ненадлежащим исполнением стороной контракта обязательств, предусмотренных контрактом;

- информацию и документы о расторжении контракта с указанием оснований его расторжения;

- документ о приемке (в случае принятия решения о приемке поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги);
- письменные пояснения в случае ненадлежащего исполнения контракта.

66. Отдел бухгалтерии направляет в Отдел муниципального заказа не позднее одного рабочего дня со дня оплаты следующие документы: платежные поручения, документы о приемке товаров, работ, услуг (Акты выполненных работ/оказанных услуг, товарные накладные и др.). Отдел муниципального заказа на основании предоставленной информации размещает в единой информационной системе в сфере закупок с использованием автоматизированной системы исполнения бюджета «АЦК-финансы» (модуль «АЦК-муниципальный заказ») информацию об исполнении контракта, а также отчет, содержащий информацию об исполнении контракта, о соблюдении промежуточных и окончательных сроков исполнения контракта, о ненадлежащем исполнении контракта (с указанием допущенных нарушений) или о неисполнении контракта и о санкциях, которые применены в связи с нарушением условий контракта или его неисполнением, об изменении или о расторжении контракта в ходе его исполнения, информацию об изменении контракта или о расторжении контракта, в сроки предусмотренные Федеральным законом.

67. Инициатор закупки организует работу по подготовке документов, необходимых для включения информации о поставщике (подрядчике, исполнителе) с которым контракт был расторгнут по решению суда или в связи с односторонним отказом Заказчика от исполнения контракта в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей).

VI. Ответственность работников контрактной службы

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

Приложение 1 к положению (регламенту) 

о контрактной службе 

Администрации Томского района

Распределение функций и полномочий при осуществлении деятельности контрактной службы

	Наименование мероприятий
	Ответственный исполнитель

	1) при планировании закупок:
	

	а) разрабатывает план закупок, осуществляет подготовку изменений для внесения в план закупок, размещает в единой информационной системе в сфере закупок план закупок и внесенные в него изменения
	Отдел бухгалтерии совместно с Отделом муниципального заказа и инициаторами закупок

	б) размещает планы закупок на сайтах Заказчика в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (при наличии), а также опубликовывает в любых печатных изданиях в соответствии с частью 10 статьи 17 Федерального закона
	Отдел муниципального заказа

	в) обеспечивает подготовку обоснования закупки при формировании плана закупок
	Инициатор закупки

	г) разрабатывает план-график, осуществляет подготовку изменений для внесения в план-график
	Отдел бухгалтерии совместно с инициаторами закупок

	д) размещает в единой информационной системе в сфере закупок с использованием автоматизированной системы исполнения бюджета «АЦК-финансы» (модуль «АЦК-муниципальный заказ») план закупок и план-график и внесенные в него изменения
	Отдел муниципального заказа

	е) организует утверждение плана закупок, плана-графика
	Лицо, уполномоченное на утверждение плана закупок и плана-графика закупок

	ж) определяет и обосновывает начальную (максимальную) цену контракта, цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при формировании плана-графика закупок
	Лицо, уполномоченное на заключение контракта

	з) выбирает способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя)
	Инициатор закупки

	и) уточняет в рамках обоснования закупки начальную (максимальную) цену контракта и ее обоснование 
	Инициатор закупки

	2) при определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей):
	

	а) 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
	Отдел муниципального заказа на основании заявки Инициатора закупки

	б) осуществляет подготовку протоколов заседаний комиссий по осуществлению закупок на основания решений, принятых членами комиссии по осуществлению закупок
	Отдел муниципального заказа

	в) организует подготовку описания объекта закупки в документации о закупке
	Инициатор закупки

	г) осуществляет организационно-техническое обеспечение деятельности комиссий по осуществлению закупок, в том числе обеспечивает проверку соответствия участников требованиям, устанавливаемым согласно ст. 31 Федерального закона
	 Отдел муниципального заказа совместно с комиссией по осуществлению закупки

	д) обеспечивает предоставление учреждениям и предприятиям уголовно-исполнительной системы, организациям инвалидов преимущества в отношении предлагаемой ими цены контракта
	Инициатор закупки

	е) 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
	Отдел бухгалтерии совместно с инициаторами закупок

	ж) размещает в единой информационной системе в сфере закупок с использованием автоматизированной системы исполнения бюджета «АЦК-финансы» (модуль «АЦК-муниципальный заказ») извещения об осуществлении закупок, документацию о закупках и проекты контрактов, протоколы, предусмотренные Федеральным законом
	Отдел муниципального заказа

	з) 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
	Управление Делами Администрации Томского района

	и) подготавливает и направляет в письменной форме или в форме электронного документа разъяснения положений документации о закупке
	Отдел муниципального заказа совместно с инициатором закупки

	к) 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
	Отдел муниципального заказа

	л) 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
	Отдел муниципального заказа

	м) обеспечивает возможность в режиме реального времени получать информацию об открытии доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупке
	Отдел муниципального заказа совместно с Отделом 

по информатизации и кадровому обеспечению

	н) 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
	Отдел муниципального заказа

	о) 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
	Отдел муниципального заказа

	п) привлекает экспертов, экспертные организации в случаях, предусмотренных Федеральным законом
	Инициатор закупки

	р) 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
	Инициатор закупки

	с) обеспечивает направление необходимых документов в соответствующие органы для заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) по результатам несостоявшихся процедур определения поставщика в установленных Федеральным законом случаях
	Инициатор закупки

	т) обосновывает в документально оформленном отчете невозможность или нецелесообразность использования иных способов определения поставщика (подрядчика, исполнителя), а также цену контракта и иные существенные условия контракта в случае осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) для заключения контракта
	Инициатор закупки

	у) обеспечивает заключение контрактов
	Инициатор закупки

	ф) организует включение в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участниках закупок, уклонившихся от заключения контрактов
	Инициатор закупки 

	3) при исполнении, изменении, расторжении контракта:
	 

	а) обеспечивает приемку поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги
	Инициатор закупки

	б) организует оплату поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта
	Отдел бухгалтерии

	в) 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
	Инициатор закупки

	г) организует проведение экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги, привлекает экспертов, экспертные организации
	Инициатор закупки

	д) 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
	Инициатор закупки

	е) подготавливает документ о приемке результатов отдельного этапа исполнения контракта, а также поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги
	Инициатор закупки

	ж) размещает в единой информационной системе в сфере закупок с использованием автоматизированной системы исполнения бюджета «АЦК-финансы» (модуль «АЦК-муниципальный заказ») отчет, содержащий информацию об исполнении контракта, о соблюдении промежуточных и окончательных сроков исполнения контракта, о ненадлежащем исполнении контракта (с указанием допущенных нарушений) или о неисполнении контракта и о санкциях, которые применены в связи с нарушением условий контракта или его неисполнением, об изменении или о расторжении контракта в ходе его исполнения, информацию об изменении контракта или о расторжении контракта, за исключением сведений, составляющих государственную тайну
	Отдел муниципального заказа

	з) 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
	Инициатор закупки совместно с Отделом муниципального заказа

	и) составляет и размещает в единой информационной системе в сфере закупок с использованием автоматизированной системы исполнения бюджета «АЦК-финансы» (модуль «АЦК-муниципальный заказ») отчет об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций
	Отдел муниципального заказа

	к) организует включение в реестр контрактов, заключенных заказчиками, информации о контрактах, заключенных заказчиками
	Отдел муниципального заказа

	4) Контрактная служба осуществляет иные полномочия, предусмотренные Федеральным законом, в том числе:
	 

	а) 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 государственных и муниципальных нужд
	Инициатор закупки

	б) организует обязательное общественное обсуждение закупки товара, работы или услуги, в случаях, предусмотренных Федеральным законом, по результатам которого в случае необходимости осуществляет подготовку изменений для внесения в планы закупок, планы-графики, документацию о закупках или обеспечивает отмену закупки
	Инициатор закупки

	в) принимает участие в утверждении требований к закупаемым Заказчиком 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 в сфере закупок
	Инициаторы закупок, Отдел муниципального заказа

	г) 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
	Инициатор закупки, Юрисконсульт органа (структурного подразделения), инициирующего закупку

	д) разрабатывает проекты контрактов
	Инициатор закупки

	е) осуществляет проверку банковских гарантий, поступивших в качестве обеспечения исполнения контрактов, на соответствие требованиям Федерального закона
	Инициатор закупки

	ж) информирует в случае отказа Заказчика в принятии банковской гарантии об этом лицо, предоставившее банковскую гарантию, с указанием причин, послуживших основанием для отказа
	Инициатор закупки

	з) организует осуществление уплаты денежных сумм по банковской гарантии в случаях, предусмотренных Федеральным законом
	Инициатор закупки совместно с отделом бухгалтерии

	и) организует возврат денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения заявок или обеспечения исполнения контрактов
	Инициатор закупки совместно с отделом бухгалтерии


Приложение 2 к положению (регламенту) о контрактной службе 

Администрации Томского района

ЗАЯВКА

на осуществление закупки                                                           

Дата заявки "__" _________ ____ г.

1. Сведения о заказчике: 

Наименование  заказчика/структурного подразделения ________________________________________

Ф.И.О. руководителя  структурного подразделения ____________________________________________

Должность руководителя структурного подразделения ________________________________________

Контактный телефон __________________________________________________________________

Факс _______________________________________________________________________________

Адрес электронной почты ______________________________________________________________

Ф.И.О.   ответственного   исполнителя     ________________________________________________

Должность ответственного исполнителя ___________________________________________________

Контактный телефон ___________________________________________________________________

Факс _________________________________________________________________________________

Адрес электронной почты ______________________________________________________________

2. Предмет контракта: ___________________________________________________________________

2.1. Идентификационный код закупки: _____________________________________________________

3. Способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя): _________________________________

Преимущества, предоставляемые в соответствии со ст.28-30 Федерального закона от 05.04.2013г. №44-ФЗ: ______________________________________________________________________________.  

4. Требования, которым   должен   отвечать, согласно действующему законодательству Российской Федерации участник закупки товаров, работ, услуг:

	Требования к участнику закупки согласно действующему законодательству Российской Федерации
	Правовое обоснование

	
	

	
	


	Требования, предъявляемые законодательством Российской Федерации к лицам, осуществляющим поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг, являющихся объектом закупки (п.1, ч.1, ст.31 Федерального закона от 05.04.2013 №44-ФЗ)
	Правовое обоснование

	
	


5. В состав комиссии по осуществлению закупки предлагаем включить:

	Ф.И.О.          
	Должность   

	
	

	
	


6. Требования к объекту закупки:

	Код классификатора (ОКПД 2)
	

	Код и наименование позиции из Каталога товаров, работ, услуг (далее - КТРУ)
	

	Объект закупки
	

	Описание объекта закупки (в соответствии со ст.33 Федерального закона), в том числе технические и функциональные характеристики из КТРУ и обоснование необходимости использования информации, не предусмотренной КТРУ
	


	Количество (ед. изм.) 
	

	Срок поставки товара, выполнение работ, оказание услуг
	

	Условия поставки товара, выполнения работ, оказания услуг
	

	Место поставки товара, выполнения работ, оказания услуг
	

	Порядок приемки товара (работы, услуги)
	

	Начальная (максимальная) цена контракта
(руб.)
	

	Порядок оплаты
	

	Гарантийный срок товара, работы, услуги и (или) объем предоставления гарантий
	


7. Сведения о финансировании.

Источники финансирования закупки:
	Наименование источника
финансирования
	Сумма 
(руб.)
	Документ, на основании которого 
заказчику   
выделены средства / наименование мероприятия муниципальной программы
	Финансовый
год

	
	
	
	


8. Критерии оценки заявок участников закупки в соответствии со статьей 32, 50, 83 Федерального закона от 05.04.2013 года №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»:

	Наименование критерия

(подкритерия) оценки заявки
	Величина значимости

	
	

	
	


9. Информацию о контрактной службе, контрактном управляющем, ответственных за заключение контракта: _________________________________________________________________________________; 

10. Информация о возможности одностороннего отказа от исполнения контракта в соответствии с положениями ч. 8-25 ст.95 Федерального закона от 05.04.2013 №44-ФЗ: 

___________________________________________________________________________________;

11. Дополнительные сведения:

1) Обоснование начальной (максимальной) цены контракта: 

____________________________________________________________________________________

2) Обеспечение  заявки на участие в закупке: в размере ____%, начальной (максимальной) цены контракта.

Обеспечение  исполнения контракта в размере ____% начальной (максимальной) цены контракта.

Реквизиты счета для перечисления обеспечения ________________________________________;

3) Иная информация: ______________________________________________________________________

Приложения к заявке:

1) Проект муниципального контракта;

2) Техническое задание (спецификация);

3) Обоснование начальной максимальной цены муниципального контракта;
4) Прочие документы (сметные расчеты, проектная документация и др.).

Заместитель Главы Томского района, 

курирующий инициатора закупки____________________________________


Лицо, уполномоченное на заключение контракта ___________________________________

Ответственный исполнитель инициатора закупки ______________________
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