АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА АЗОВА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30.12.2013                                          № 2653

(в редакции постановления администрации города от  30.12.2014 № 2820, от 21.07.2015 №1484, от 18.09.2015 №1864,  от 01.03.2016 №231,  от 11.06.2016 №710, от  16.12.2016 №2690 ,  от 23.05.2017 №1142,  от 24.07.2018 №1661, от 14.05.2019 №793, от 17.01.2020 №45, от 13.01.2021 № 6, от 18.02.2022 №129, от 31.08.2022 №790, от 07.12.2022 №1128)

О создании контрактной службы Администрации города Азова

В целях реализации 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»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение (Регламент) о контрактной службе Администрации города Азова согласно приложению № 1 к постановлению.

2. Утвердить состав контрактной службы Администрации города Азова (далее – контрактная служба) согласно приложению № 2 к постановлению.

2.1. Утвердить Порядок взаимодействия контрактной службы Администрации города Азова со структурными подразделениями Администрации города Азова при  осуществлении закупок 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»  и Единой комиссией по осуществлению закупок путем проведения конкурсов, аукционов, запроса котировок, запросов предложений для муниципальных нужд Администрации города Азова  (далее – Порядок) согласно приложению № 3 к постановлению.

3. Заместителю главы администрации – управляющему делами  Пшеничному В.А. привести в соответствие с Положением (Регламентом) о контрактной службе функции структурных подразделений и должностные обязанности работников, обеспечивающих работу контрактной службы, уведомить муниципальных служащих об изменении должностных обязанностей в срок до 30.01.2014.

4. Заместителям главы администрации: Авдощину С.В., Давыдовой Г.В., Кляндину А.В. обеспечить разработку аналогичных локальных правовых актов, определяющих порядок взаимодействия работников контрактных служб (контрактных управляющих) муниципальных заказчиков и заказчиков (подведомственных учреждений), осуществляющих закупку товаров, работ и услуг, в срок не позднее 20.01.2014.

5. Пункты 1, 2 настоящего постановления вступают в силу с 01.01.2014 года.

6. Направить настоящее постановление в Правительство Ростовской области для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Ростовской области.

7. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы  администрации по  вопросам  промышленности,  экономики и инвестициям Скрябину Е. Ю.

Мэр города                                                                   С.Л. Бездольный

Постановление вносит

экономический отдел  администрации города

Приложение № 1

к постановлению

Администрации города Азова

от 18.02.2022 № 129

«Приложение № 1

к постановлению

Администрации города Азова

от 30.12.2013 № 2653

ПОЛОЖЕНИЕ (Регламент)

о контрактной службе Администрации города Азова

1. Общие положения

1.1. Настоящее положение (регламент) о контрактной службе (далее - Положение (Регламент) устанавливает общие правила организации деятельности контрактной службы, основные полномочия контрактной службы Администрации города Азова (далее - Заказчик, контрактная служба), руководителя и работников контрактной службы при осуществлении Заказчиком деятельности, направленной на обеспечение государственных и муниципальных нужд в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»  (далее - Федеральный закон).

1.2. 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, типовым положением, утвержденным приказом Министерства финансов Российской Федерации от 31 июля 2020 г. № 158н «Об утверждении Типового положения (регламента) о контрактной системе», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также Положением.

1.3. Контрактная служба осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими подразделениями Заказчика.

2. Организация деятельности контрактной службы

2.1. Функции и полномочия контрактной службы возлагаются на работников Заказчика, выполняющих функции и полномочия контрактной службы без образования отдельного структурного подразделения, состав которых утверждается Заказчиком.

2.2. Структура и штатная численность контрактной службы определяется и утверждается Заказчиком и не может составлять менее двух человек.

2.3. Контрактную службу возглавляет руководитель, назначаемый на должность приказом руководителя Заказчика, уполномоченного лица, исполняющего его обязанности, либо уполномоченного руководителем лица.

Контрактную службу Администрации города Азова, которая создается как контрактная служба без образования отдельного подразделения, возглавляет один из заместителей руководителя Заказчика.

2.4. Руководитель контрактной службы распределяет определенные разделом 3 Положения функции и полномочия между работниками контрактной службы.

2.5. Работники контрактной службы должны иметь высшее образование или дополнительное профессиональное образование в сфере закупок.

2.6. Порядок действий контрактной службы при осуществлении своих полномочий, а также порядок взаимодействия контрактной службы с другими подразделениями Заказчика, Комиссией по осуществлению закупок путем проведения конкурсов, аукционов, запроса котировок в электронной форме для муниципальных нужд Администрации города Азова определяется Порядком, утвержденным Заказчиком в соответствии с настоящим Положением.

3. Функции и полномочия контрактной службы

3. Контрактная служба осуществляет следующие функции и полномочия:

3.1. При планировании закупок:

3.1.1 разрабатывает план-график закупок, организует его утверждение, осуществляет подготовку изменений в план-график закупок;

3.1.2 размещает в единой информационной системе в сфере закупок (далее - единая информационная система) план-график закупок и внесенные в него изменения;

3.1.3 организует общественное обсуждение закупок в случаях, предусмотренных  статьей 20 Федерального закона;

3.1.4 разрабатывает требования к закупаемым Заказчиком, его территориальными органами (подразделениями) и подведомственными им казенными учреждениями, бюджетными учреждениями и государственными, муниципальными унитарными предприятиями отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельные цены товаров, работ, услуг) и (или) нормативные затраты на обеспечение функций Заказчика, его территориальных органов (подразделений) и подведомственных им казенных учреждений на основании правовых актов о нормировании в соответствии со статьей 19 Федерального закона;

3.1.5 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.

3.2. При определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей):

3.2.1 обеспечивает проведение закрытых конкурентных способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в случаях, установленных частями 11 и 12 статьи 24 Федерального закона, по согласованию с федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным Правительством Российской Федерации на осуществление данных функций;

3.2.2 осуществляет подготовку и размещение в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок, документации о закупках (в случае, если Федеральным законом предусмотрена документация о закупке), проектов контрактов, подготовку и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей):

3.2.2.1 определяет и обосновывает начальную (максимальную) цену контракта, цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), начальную цену единицы товара, работы, услуги, начальную сумму цен единиц товаров, работ, услуг, максимальное значение цены контракта;

3.2.2.2 осуществляет описание объекта закупки;

3.2.2.3 указывает в извещении об осуществлении закупки информацию, предусмотренную статьей 42 Федерального закона, в том числе информацию:

об условиях, о запретах и об ограничениях допуска товаров, происходящих из иностранного государства или группы иностранных государств, работ, услуг, соответственно выполняемых, оказываемых иностранными лицами, в случае, если такие условия, запреты и ограничения установлены в соответствии со статьей 14 Федерального закона;

о преимуществе в отношении участников закупок, установленном в соответствии со статьей 30 Федерального закона (при необходимости);

о преимуществах, предоставляемых в соответствии со статьями 28, 29 Федерального закона;

3.2.3 осуществляет подготовку и размещение в единой информационной системе разъяснений положений извещения об осуществлении закупки, документации о закупке (в случае, если Федеральным законом предусмотрена документация о закупке);

3.2.4 осуществляет подготовку и размещение в единой информационной системе извещения об отмене определения поставщика (подрядчика, исполнителя), изменений в извещение об осуществлении закупки и (или) документацию о закупке (в случае, если Федеральным законом предусмотрена документация о закупке);

3.2.5 осуществляет оформление и размещение в единой информационной системе протоколов определения поставщика (подрядчика, исполнителя);

3.2.6 осуществляет организационно - техническое обеспечение деятельности комиссии по осуществлению закупок;

3.2.7 осуществляет привлечение экспертов, экспертных организаций в случаях, установленных статьей 41 Федерального закона;
3.2.8 принимает меры при осуществлении закупок по предотвращению и урегулированию конфликта интересов в соответствии с Федеральным законом.
3.3 При заключении контрактов:

3.3.1 осуществляет размещение проекта контракта (контракта) в единой информационной системе и на электронной площадке с использованием единой информационной системы;

3.3.2 осуществляет рассмотрение протокола разногласий при наличии разногласий по проекту контракта;

3.3.3 осуществляет рассмотрение независимой гарантии, представленной в качестве обеспечения исполнения контракта;

3.3.4 организует проверку поступления денежных средств от участника закупки, с которым заключается контракт, на счет Заказчика, внесенных в качестве обеспечения исполнения контракта;

3.3.5 осуществляет подготовку и направление в контрольный орган в сфере закупок предусмотренного частью 6 статьи 93 Федерального закона обращения Заказчика о согласовании заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

3.3.6 осуществляет подготовку и направление в контрольный орган в сфере закупок уведомления о заключении контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) в случаях, установленных частью 2 статьи 93 Федерального закона;

3.3.7 обеспечивает хранение информации и документов в соответствии с частью 15 статьи 4 Федерального закона;

3.3.8 обеспечивает заключение контракта с участником закупки, в том числе с которым заключается контракт в случае уклонения победителя определения (поставщика (подрядчика, исполнителя) от заключения контракта;

3.3.9 направляет информацию о заключенных контрактах в федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий правоприменительные функции по кассовому обслуживанию исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, в целях ведения реестра контрактов, заключенных заказчиками.

3.4 При исполнении, изменении, расторжении контракта:

3.4.1 осуществляет рассмотрение независимой гарантии, представленной в качестве обеспечения гарантийного обязательства;

3.4.2 обеспечивает исполнение условий контракта в части выплаты аванса (если контрактом предусмотрена выплата аванса);

3.4.3 обеспечивает приемку поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги, в том числе:

3.4.3.1 обеспечивает проведение силами Заказчика или с привлечением экспертов, экспертных организаций экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта;

3.4.3.2 обеспечивает подготовку решения Заказчика о создании приемочной комиссии для приемки поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта;

3.4.3.3 осуществляет оформление документа о приемке поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта;

3.4.4 обеспечивает исполнение условий контракта в части оплаты поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта;

3.4.5 направляет информацию об исполнении контрактов, о внесении изменений в заключенные контракты в федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий правоприменительные функции по кассовому обслуживанию исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, в целях ведения реестра контрактов, заключенных заказчиками;

3.4.6 взаимодействует с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта в соответствии со статьей 95 Федерального закона, применении мер ответственности в случае нарушения условий контракта, 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, совершение иных действий в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) или Заказчиком условий контракта;

3.4.7 направляет в порядке, предусмотренном статьей 104 Федерального закона, в контрольный орган в сфере закупок информацию о поставщиках (подрядчиках, исполнителях), с которыми контракты расторгнуты по решению суда или в случае одностороннего отказа Заказчика от исполнения контракта в связи с существенным нарушением условий контрактов в целях включения указанной информации в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

3.4.8 обеспечивает исполнение условий контракта в части возврата поставщику (подрядчику, исполнителю) денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения контракта (если такая форма обеспечения исполнения контракта применяется поставщиком (подрядчиком, исполнителем), в том числе части этих денежных средств в случае уменьшения размера обеспечения исполнения контракта, в сроки, установленные частью 27 статьи 34 Федерального закона;

3.4.9 обеспечивает одностороннее расторжение контракта в порядке, предусмотренном статьей 95 Федерального закона.

3.5 Осуществляет иные функции и полномочия, предусмотренные Федеральным законом, в том числе:

3.5.1 осуществляет подготовку и направление в контрольный орган в сфере закупок информации и документов, свидетельствующих об уклонении победителя определения поставщика (подрядчика, исполнителя) от заключения контракта, в целях включения такой информации в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

3.5.2 составляет и размещает в единой информационной системе отчет об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций;

3.5.3 принимает участие в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) Заказчика, уполномоченного органа (учреждения) в случае если определение поставщика (подрядчика, исполнителя) для Заказчика осуществляется таким органом (учреждением), специализированной организацией (в случае ее привлечения), комиссии по осуществлению закупок, ее членов, должностного лица контрактной службы, контрактного управляющего, оператора электронной площадки, оператора специализированной электронной площадки, банков, государственной корпорации "ВЭБ.РФ", фондов содействия кредитованию (гарантийных фондов, фондов поручительств), являющихся участниками национальной гарантийной системы поддержки малого и среднего предпринимательства, предусмотренной Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (при осуществлении такими банками, корпорацией, такими фондами действий, предусмотренных Федеральным законом) если такие действия (бездействие) нарушают права и законные интересы участника закупки, а также осуществляет подготовку материалов в рамках претензионно-исковой работы;

3.5.4 при централизации закупок в соответствии со статьей 26 Федерального закона осуществляет предусмотренные Федеральным законом и Положением полномочия, не переданные соответствующему уполномоченному органу (учреждению) на осуществление определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для Заказчика.

4. Распределение функций и полномочий контрактной службы между структурными подразделениями Администрации города Азова, должностными лицами, работники которых входят в состав контрактной службы (далее по тексту - структурное подразделение)

4.1 Должностные лица, работники экономического отдела Администрации города Азова (далее по тексту - экономический отдел) осуществляют следующие функции и полномочия контрактной службы: 

- координируют действия работников структурных подразделений при разработке плана-графика закупок, подготовке изменений для внесения в план-график закупок;

- осуществляют подготовку и разрабатывают план-график закупок, а также вносят изменения в план-график закупок на основании сведений, подготовленных ответственными или должностными лицами структурных подразделений, инициирующих закупку и заинтересованных в проведении закупки в силу того, что такая закупка призвана обеспечить выполнение его должностных обязанностей (далее - ответственные лица);

- размещают в единой информационной системе в сфере закупок план-график закупок и внесенные в него изменения; 

- координируют работу структурных подразделений при осуществлении закупок Администрацией города Азова;

- осуществляют экспертизу сведений и документов, подготовленных структурными подразделениями, на соответствие их действующему законодательству Российской Федерации; 

- на основании технических заданий на закупку товаров, работ, услуг, подготовленных работниками структурных подразделений, осуществляют подготовку документации о закупках (в случае, если Федеральным законом предусмотрена документация о закупке);

- осуществляют организацию обязательного общественного обсуждения закупок в случаях, предусмотренных статьей 20 Федерального закона;

- осуществляют подготовку и размещение в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок, документации о закупках (в случае, если Федеральным законом предусмотрена документация о закупке), внесение изменений в такую документацию о закупках, разъяснения по такой документации о закупках; 

- осуществляют организационно-техническое обеспечение деятельности комиссий по осуществлению закупок;
- участвуют в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) Заказчика и осуществление подготовки материалов для выполнения претензионной работы;

- осуществляют организацию заключения контракта (договора) при осуществлении закупок конкурентными способами; 

- обеспечивают размещение в единой информационной системе сведений о контракте (договоре), заключенных при осуществлении закупок конкурентными способами или при осуществлении закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

- обеспечивают размещение в единой информационной системе информации об исполнении контрактов (договоров), заключенных при осуществлении закупок конкурентными способами или при осуществлении закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя), в том числе информации об оплате контракта, о начислении неустоек (штрафов, пеней) в связи с ненадлежащим исполнением стороной контракта (договора) обязательств, предусмотренных контрактом (договором); 

- участвуют в привлечении экспертов, экспертных организаций в случаях, предусмотренных Правительством Российской Федерации;

- осуществляют подготовку и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами;

- осуществляют рассмотрение банковских гарантий и организация осуществления уплаты денежных сумм по банковской  гарантии;

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

- участвуют в подготовке материалов для выполнения претензионной и исковой работы; 

- осуществляют формирование архива документов по проведению закупок и обеспечение хранения документов в течение срока, предусмотренного действующим законодательством; 

- участвуют в проведении мероприятий ведомственного контроля в отношении подведомственных учреждений; 

- осуществляют иные функции и полномочия, предусмотренные регламентом работы контрактной службы. 

4.2 Должностные лица, работники отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации города Азова (далее по тексту - отдел бухгалтерского учета и отчетности), с целью обеспечения деятельности контрактной службы, осуществляют следующие функции и полномочия контрактной службы: 

- координируют работу структурных подразделений при разработке плана-графика закупок, подготовке изменений для внесения в план-график закупок;

- осуществляют проверку достоверности данных подготовленных структурными подразделениями при разработке плана-графика закупок, подготовке изменений для внесения в план-график закупок;

- осуществляют проверку, подготовленных структурными подразделениями,  проектов контрактов (договоров); 

- абзац пятый утратил силу;
- осуществляют оплату по контракту (договору), отдельных этапов исполнения контракта (договора);

- осуществляют экспертизу первичных учетных документов по исполнению контрактов (договоров) (включая счета-фактуры), представленные ответственными лицами на соответствие их действующему законодательству Российской Федерации;

- осуществляют извещение экономического отдела о произведенной оплате по контракту (договору), о произведенной оплате отдельных этапов исполнения контракта (договора), о начислении неустоек (штрафов, пеней) в связи с ненадлежащим исполнением стороной контракта (договора) обязательств;

- осуществляют передачу экономическому отделу информации об исполнении контрактов (договоров), в том числе информации об оплате контракта (договора);

- участвует в подготовке документации при включении в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации о поставщике (подрядчике, исполнителе);

- осуществляют иные функции и полномочия, предусмотренные регламентом работы контрактной службы;

- осуществляют регистрацию контрактов (договоров) и дополнительных соглашений, в случае внесения изменений условий контрактов (договоров), в соответствии с установленным порядком регистрации контрактов (договоров) в Администрации города Азова;

- осуществляют извещение экономического отдела о произведенной регистрации контракта (договора), а также о внесении в них изменений в течение одного рабочего дня;

- осуществляют передачу в экономический отдел копий зарегистрированных контрактов (договоров) и дополнительных соглашений к контрактам (договорам) в электронном виде по системе документооборота, утвержденного Администрацией города Азова, в течение одного рабочего дня. 

4.3 Работники юридического отдела Администрации города Азова, входящие в состав контрактной службы (далее по тексту - юридический отдел), осуществляют следующие функции и полномочия контрактной службы:

- осуществляют экспертизу, подготовленных структурными подразделениями проектов контрактов (договоров), проектов дополнительных соглашений при изменении, расторжении контрактов (договоров) на соответствие их действующему законодательству Российской Федерации; 

- осуществляют экспертизу, подготовленных структурными подразделениями материалов для выполнения претензионной и исковой  работы; 

- участвуют в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) Заказчика и осуществляют подготовку материалов для выполнения претензионной и исковой работы, в том числе начислении неустоек (штрафов, пеней) в связи с ненадлежащим (несвоевременным) исполнением (неисполнением) стороной контракта (договора) обязательств.

4.4 Ответственные лица (ответственные или должностные лица структурных подразделений, инициирующие закупку и заинтересованные в проведении закупки в силу того, что такая закупка призвана обеспечить выполнение его должностных обязанностей) осуществляют следующие функции и полномочия контрактной службы: 

- организуют на стадии планирования закупок, в случае необходимости, консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участвуют в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения нужд Администрации города Азова; 

- осуществляют разработку плана-графика закупок по соответствующему структурному подразделению; 

- осуществляют подготовку изменений для внесения в план-график закупок по соответствующему структурному подразделению; 

- осуществляют обоснование закупок;
- осуществляют определение и обоснование начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), при формировании плана-графика закупок; 

- обеспечивают подготовку извещений об осуществлении закупок; 

- осуществляют разработку технических заданий  на закупку товаров, работ, услуг и своевременную передачу в экономический отдел;

- осуществляют оформление проекта контракта (договора) при осуществлении закупок конкурентными способами или при осуществлении закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя); 

- осуществляют организацию заключения контракта (договора) при осуществлении закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);
- осуществляют взаимодействие с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта при осуществлении закупок конкурентными способами или при осуществлении закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

- осуществляют организацию 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 Законом о контрактной системе экспертизы поставленного товара, результатов выполненной работы, оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта, обеспечение создания приемочной комиссии;

- обеспечивают привлечение экспертов, экспертных организаций в случаях, предусмотренных Правительством Российской Федерации;

- осуществляют организацию включения в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации о поставщике (подрядчике, исполнителе);

- обеспечивают исполнение закупок, в том числе исполнение контрактов (договоров) (участвуют в приемке товаров, работ, услуг и обеспечивают своевременное предоставление поставщиком (подрядчиком, исполнителем) надлежащим образом заполненные документы об исполнении контрактов (договоров) (товарная накладная, акт о приемке товаров, акт выполненных работ (оказанных услуг), счет на оплату, счет – фактура, прочие документы о приемке); 

- осуществляют подготовку материалов для выполнения претензионной и исковой работы; 

- осуществляют организацию направления поставщику (подрядчику, исполнителю) требования об уплате штрафов, пеней;

- участвуют в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

- осуществляют иные функции и полномочия, предусмотренные настоящим Положением.

5. Ответственность работников контрактной службы

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 Законом о контрактной системе, в контрольный орган в сфере закупок действия (бездействие) должностных лиц контрактной службы, если такие действия (бездействие) нарушают права и законные интересы участника закупки».

Управляющий делами 

администрации                                                                               И.Н. Дзюба

Верно

Начальник общего отдела                                                        В.А. Жигайлова
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Состав

контрактной службы администрации города Азова

	Скрябина

Елена Юрьевна
	- заместитель главы администрации по вопросам промышленности, экономики и инвестициям, руководитель  контрактной службы

	Дзюба

Игорь Николаевич
	- управляющий делами администрации города, заместитель руководителя контрактной службы 



	Работники, входящие в состав контрактной службы:

Макаренко

Тимур Геннадьевич

- начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации города

Павлова

Оксана Ивановна

Турик

Людмила Александровна

Шаталов

Сергей Николаевич

- главный специалист экономического отдела  администрации города

- начальник экономического отдела  администрации города

- начальник юридического отдела администрации города

Якимова

Елена Юрьевна

- ведущий экономист экономического отдела  администрации города



	
	

	
	


Управляющий делами 

администрации                                                                               И.Н. Дзюба

Верно Начальник общего отдела                                          В.А. Жигайлова

Приложение № 3

к постановлению

Администрации города Азова

от 18.02.2022 № 129

«Приложение № 3

к постановлению

Администрации города Азова

от 30.12.2013 № 2653

ПОРЯДОК

взаимодействия контрактной службы Администрации города Азова со структурными подразделениями Администрации города Азова при  осуществлении закупок 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» и  Комиссией по осуществлению закупок путем проведения конкурсов, аукционов, запроса котировок в электронной форме

для муниципальных нужд Администрации города Азова

I. Общие положения

1. Настоящий Порядок устанавливает порядок взаимодействия контрактной службы Администрации города Азова со структурными подразделениями Администрации города Азова при осуществлении закупок 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  по тексту – Порядок), а также Порядок взаимодействия контрактной службы Администрации города Азова с Комиссией по осуществлению закупок путем проведения конкурсов, аукционов, запроса котировок в электронной форме для муниципальных нужд Администрации города Азова.

2. Порядок регулирует отношения, направленные на обеспечение муниципальных нужд в целях повышения эффективности, результативности осуществления закупок товаров, работ, услуг, обеспечение гласности и прозрачности осуществления таких закупок, предотвращения коррупции и других злоупотреблений в сфере таких закупок. 

3. Порядок разработан в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее по тексту – Закон о контрактной системе), Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими отношения, связанные с осуществлением закупки.

4. Для целей настоящего Порядка используются следующие основные понятия:

4.1. Контрактная служба Администрации города Азова (далее-контрактная служба) – постоянный состав работников Администрации города Азова без образования отдельного структурного подразделения, выполняющих совокупность действий и функций в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд администрации города.

4.2. Инициатор закупки – должностное лицо структурного подразделения Администрации города (далее - структурное подразделение), не наделенное статусом юридического лица, или иное ответственное лицо, заинтересованное в проведении закупки и в заключение соответствующего контракта в силу того, что такая закупка призвана обеспечить выполнение его должностных обязанностей. 

4.3. Участник закупки - любое юридическое лицо независимо от его организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения и места происхождения капитала или любое физическое лицо, в том числе зарегистрированное в качестве индивидуального предпринимателя.

4.4. Заказчик – Администрация города Азова, уполномоченная принимать бюджетные обязательства в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации от имени муниципального образования «Город Азов» и осуществляющая закупки товаров, работ, услуг.

II. Планирование закупок товаров, работ, услуг

1. Планирование закупок товаров, работ, услуг осуществляется контрактной службой на основании данных, полученных от отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации города Азова (далее по тексту - отдел бухгалтерского учета и отчетности) и инициатора закупки:

1.1. Отдел бухгалтерского учета и отчетности предоставляет инициатору закупки и контрактной службе:

а) расчеты плановых сметных показателей, формируемых при составлении бюджета города Азова, сведения о бюджетных ассигнованиях и лимитах бюджетных обязательств в течение 3 (трех) рабочих дней со дня, следующего за днем доведения до Администрации города Азова объема прав в денежном выражении на принятие и (или) исполнение обязательств в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации;

б) сведения о внесении изменений в лимиты бюджетных обязательств в ходе исполнения бюджета Администрацией города Азова в течение 3 (трех) рабочих дней со дня, следующего за днем доведения измененных лимитов бюджетных обязательств.

1.2. Инициатор закупки в течение 2 (двух) рабочих дней с момента получения расчетов плановых сметных показателей, формируемых при составлении бюджета города Азова, сведений о бюджетных ассигнованиях и лимитах бюджетных обязательств или сведений о внесении изменений в лимиты бюджетных обязательств формирует и предоставляет контрактной службе информацию для включения в план - график закупок по форме согласно приложению № 1 к настоящему Порядку.

2. На основании полученной от инициаторов закупок информации контрактная служба:

Подпункт 2.1 утратил силу с 01.01.2020.

2.2. Составляет план-график закупок в соответствии с положением 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.

2.3. Дополнительно устанавливает требование об обязательном общественном обсуждении закупки товара, работы, услуги (в случае необходимости). 

3. При формировании плана-графика закупок допускается объединение заявок от нескольких инициаторов закупок, содержащих однотипные или родственные объекты закупок, планируемые строки, периодичность поставки товаров, выполнения работ или оказания услуг, в одну закупку.

4. Сформированный план-график закупок направляется по системе документооборота, утвержденного Администрацией города Азова, на согласование:

а) в отдел бухгалтерского учета и отчетности, при этом срок согласования составляет не более двух рабочих дней;

б) в экономический отдел, срок согласования составляет не более одного рабочего дня;

в) заместителю главы администрации по вопросам промышленности, экономики и инвестициям, курирующему направление по закупкам, срок согласования составляет не более одного рабочего дня.

5. После согласования плана-графика закупок   глава Администрации города Азова принимает решение об утверждении плана-графика закупок или о возвращении его контрактной службе на доработку.

6. Сформированный и утвержденный план-график закупок по системе документооборота, утвержденного Администрацией города Азова, доводится до сведения инициаторов закупок (в части закупок данного структурного подразделения).

7. План-график закупок подлежит размещению контрактной службой в единой информационной системе в течение 3 (трех) рабочих дней с момента его утверждения главой Администрации города Азова

8. В случае необходимости внесения изменений в план-график закупок инициатор закупки в течение 2 (двух) рабочих дней с момента возникновения необходимости внесения таких изменений оформляет изменения в соответствии с приложением № 1 к настоящему Порядку, согласовывает с начальником структурного подразделения, инициирующего закупку, и утверждает информацию главой Администрации города Азова. 

Утвержденные изменения для включения в план-график закупок направляются сопроводительным письмом по системе документооборота, утвержденного Администрацией города Азова, в контрактную службу (экономический отдел), где указывается причина необходимости внесения таких изменений.

9. При внесении в план-график закупок новой процедуры закупок или изменений в графу «Объем финансового обеспечения» информация для внесения изменений в план-график закупок дополнительно визируются начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности - главным бухгалтером.

К информации прикладывается описание объекта закупки, обоснование начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), осуществленное инициатором закупки в соответствии со статьей 19 и 22 Закона о контрактной системе в сфере закупок и Приказа Минэкономразвития России от 02.10.2013 № 567 «Об утверждении Методических рекомендаций по применению методов определения начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем)».

10. На основании полученной от инициаторов закупок информации контрактная служба вносит изменения в план - график закупок и размещает их в единой информационной системе в порядке, предусмотренном Законом о контрактной системе в сфере закупок.

11. В случае необходимости контрактная служба организует 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.

12. В случаях, определенных действующим законодательством Российской Федерации, контрактная служба организует обязательное общественное обсуждение закупки товара, работы или услуги, по результатам которого, в случае необходимости, осуществляет подготовку изменений для внесения в  план-график закупок, документацию о закупке (в случае, если Федеральным законом предусмотрена документация о закупке) или обеспечивает отмену закупки.

III. Определение поставщика (подрядчика, исполнителя)

1. Для определения поставщика (подрядчика, исполнителя)  инициатор закупки представляет контрактной службе заявку на осуществление конкурентных способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) (далее - (далее - заявка на определение поставщика (подрядчика, исполнителя) конкурентным способом) или заявку на осуществление осуществляют закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя).

1.1 конкурсы (открытый конкурс в электронной форме (далее - электронный конкурс), закрытый конкурс, закрытый конкурс в электронной форме (далее - закрытый электронный конкурс);

1.2 аукционы (открытый аукцион в электронной форме (далее - электронный аукцион), закрытый аукцион, закрытый аукцион в электронной форме (далее - закрытый электронный аукцион);

1.3 запрос котировок в электронной форме (далее - электронный запрос котировок).

Заявка на определение поставщика (подрядчика, исполнителя) конкурентным способом оформляется по форме согласно приложению № 2 к настоящему Порядку, подписывается руководителем структурного подразделения или иным ответственным лицом, инициирующим закупку, и согласовывается с курирующим по направлению заместителем главы Администрации города Азова.
Заявка на определение поставщика (подрядчика, исполнителя) конкурентным способом должна содержать всю информацию, необходимую для подготовки извещения об осуществлении закупки, документации о закупке (в случае, если Федеральным законом предусмотрена документация о закупке) в соответствии с требованиями Закона о контрактной системе.

1) Для осуществления закупки товаров, работ, услуг в целях обеспечения муниципальных нужд путем проведения электронного аукциона, электронного аукциона  в форме электронной процедуры, запроса котировок или запроса котировок в электронной форме инициатор закупки к  заявке на определение поставщика (подрядчика, исполнителя) по форме согласно приложению № 2 к настоящему Порядку представляет контрактной службе по системе документооборота, утвержденного Администрацией города Азова, следующие документы:
а) проект контракта, завизированный в обязательном порядке  следующими должностными лицами или иными ответственными лицами:

- структурного подразделения, инициирующего заключение контракта, соглашения;

- экономического отдела;

- отдела бухгалтерского учета и отчетности;

- юридического отдела;

б) описание объекта закупки (Техническое задание), в котором должны быть описаны все требования к качеству, техническим характеристикам товара, работ, услуг, требования к их безопасности, требования к функциональным характеристикам (потребительским свойствам) товара, требования к размерам, упаковке, отгрузке товара, требования к результатам работ и иные показатели, связанные с определением соответствия поставляемого товара, выполняемых работ, оказываемых услуг потребностям заказчика в соответствии со статьей 33  Закона о контрактной системе по формам согласно таблицам № № 1,2,3 приложения № 2 к настоящему Порядку;
в) обоснование начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) в соответствии с приказом Минэкономразвития России от 02.10.2013 № 567 «Об утверждении Методических рекомендаций по применению методов определения начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем)», а именно: коммерческие предложения, распечатки или скриншоты с сайтов общедоступной ценовой информации, скриншоты карточек контрактов (по схожей тематике), размещённых в единой информационной системе или на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг www.zakupki.gov.ru. Количество ценовых предложений должно быть не менее трёх.

2) Для осуществления закупки товаров, работ и услуг для обеспечения муниципальных нужд путём проведения открытого конкурса в электронной форме инициатор закупки к заявке на определение поставщика (подрядчика, исполнителя) по форме согласно приложению № 2 к настоящему Порядку представляет контрактной службе по системе документооборота, утвержденного Администрацией города Азова, следующие документы:

а) проект контракта, завизированный в обязательном порядке  следующими должностными лицами или иными ответственными лицами:

- структурного подразделения, инициирующего заключение контракта, соглашения;

- экономического отдела;

- отдела бухгалтерского учета и отчетности;

- юридического отдела;

б) описание объекта закупки (Техническое задание), в котором должны быть описаны все требования к качеству, техническим характеристикам товара, работ, услуг, требования к их безопасности, требования к функциональным характеристикам потребительским свойствам) товара, требования к размерам, упаковке, отгрузке товара, требования к результатам работ и иные показатели, связанные с определением соответствия поставляемого товара, выполняемых работ, оказываемых услуг потребностям заказчика в соответствии со статьей 33  Закона о контрактной системе по формам согласно таблицам № № 1,2,3 приложения № 2 к настоящему Порядку;

в) обоснование начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем)  в соответствии с приказом Минэкономразвития России от 02.10.2013 № 567 «Об утверждении Методических рекомендаций по применению методов определения начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем)», а именно: коммерческие предложения, распечатки или скриншоты с сайтов общедоступной ценовой информации, скриншоты карточек контрактов (по схожей тематике), размещённых в единой информационной системе или на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг www.zakupki.gov.ru. Количество ценовых предложений должно быть не менее трёх.

Если ценовая информация предоставляется из общедоступных источников (интернет, реклама), то необходимо подтверждение того, что товары, работы или услуги, заявленные в Техническом задании, являющимся неотъемлемой частью проекта контракта, могут быть выполнены в полном объеме не менее чем двумя поставщиками;

д) критерии оценки заявок в соответствии с Правилами оценки заявок окончательных предложений участников закупки товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 28.11.2013 № 1085.

3) Для осуществления закупки товаров, работ и услуг для обеспечения муниципальных нужд путём заключения контракта с единственным поставщиком инициатор закупки к заявке на определение поставщика (подрядчика, исполнителя) по форме согласно приложению № 2 к настоящему Порядку, представляет контрактной службе по системе документооборота, утвержденного Администрацией города Азова, следующие документы:

а) проект контракта, завизированный в обязательном порядке  следующими должностными лицами или иными ответственными лицами:

- структурного подразделения, инициирующего заключение контракта, соглашения;

- экономического отдела;

- отдела бухгалтерского учета и отчетности;

- юридического отдела;

б) описание объекта закупки (Техническое задание на закупку товаров, работ, услуг), в котором должны быть описаны все требования к качеству, техническим характеристикам товара, работ, услуг, требования к их безопасности, требования к функциональным характеристикам (потребительским свойствам) товара, требования к размерам, упаковке, отгрузке товара, требования к результатам работ и иные показатели, связанные с определением соответствия поставляемого товара, выполняемых работ, оказываемых услуг потребностям заказчика в соответствии со статьей 33 Закона о контрактной системе по формам согласно таблицам № № 1, 2, 3 приложения № 2 к настоящему Порядку;

в) информацию о заключении контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), за исключением пунктов 4 и 5 статьи 93 Закона о контрактной системе, представить контрактной службе не менее чем за 7 (семь) дней до планируемой даты заключения контракта.

Информация должна содержать предмет контракта, его сумму и срок исполнения, а также код бюджетной классификации.

4) отдел бухгалтерского учета и отчетности обязан предоставить сканированную копию заключенного контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем)  в соответствии  с пунктами 4 и 5 статьи 93 Закона о контрактной системе контрактной службе в течение 1 (одного) рабочего дня со дня, следующего за днем заключения контракта; 

5) документы, перечисленные в пунктах 1), 2), 3), 4) передаются инициатором закупки контрактной службе по системе документооборота, утвержденного  Администрацией города Азова.
2. Инициатор закупки несет ответственность за достоверность  информации, содержащейся в заявке. 
3. Контрактная служба рассматривает представленную инициатором закупки заявку на определение поставщика (подрядчика, исполнителя) на соответствие требованиям действующего законодательства Российской Федерации в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня предоставления заявки на определение поставщика (подрядчика, исполнителя)  и осуществляет:

- подготовку и размещение в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок.

Указанный срок не включает в себя время доработки и/или исправления заявки инициатором закупки, при возврате заявки на определение поставщика (подрядчика, исполнителя) контрактной службой в случаях:

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

- выявления несоответствия содержания заявки на определение поставщика (подрядчика, исполнителя) и прилагаемых к ней документов требованиям действующего законодательства Российской Федерации;

- выявления несоответствия проекта контракта условиям технического задания и/или условиям, указанным в заявке на определение поставщика (подрядчика, исполнителя).

4. На основании предоставленной инициатором закупки заявки на определение поставщика (подрядчика, исполнителя) контрактная служба разрабатывает, дорабатывает (исправляет), в случае необходимости, и готовит документацию о закупке (в случае, если Федеральным законом предусмотрена документация о закупке) на согласование.

При этом контрактная служба обеспечивает:

- предоставление учреждениям и предприятиям уголовно - исполнительной системы;

- организациям инвалидов преимущества в отношении предлагаемой ими цены контракта;

- 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.

5. Разработанная контрактной службой документация о закупках (в случае, если Федеральным законом предусмотрена документация о закупке) согласовывается руководителем структурного подразделения, инициирующего закупку, и утверждается главой Администрации города Азова.

6. После согласования и утверждения документации о закупках (в случае, если Федеральным законом предусмотрена документация о закупке) в случае определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем конкурсов, аукционов, запросов котировок контрактная служба осуществляет подготовку извещений об осуществлении закупок, приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

7. Контрактная служба размещает в единой информационной системе извещения об осуществлении закупок, документацию о закупках (в случае, если Федеральным законом предусмотрена документация о закупке) и проекты контрактов, протоколы, предусмотренные Законом о контрактной системе, а также размещает информацию об осуществлении закупок (по решению руководителя контрактной службы) на официальном сайте муниципального образования «Город Азов» www.gorodazov.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» при условии, что такое размещение осуществляется наряду с предусмотренным Законом о контрактной системе размещением.

8. В случае поступления запроса о даче разъяснений положений документации о конкурентной закупке и размещает их в единой информационной системе с указанием предмета запроса, но без указания участника такой закупки, от которого поступил указанный запрос. При этом заказчик вправе не осуществлять такое разъяснение в случае, если указанный запрос поступил позднее чем за три рабочих дня до даты окончания срока подачи заявок на участие в такой закупке.
9. В случае отмены (изменении) процедуры определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) по причине изменения объемов доведенных лимитов бюджетных обязательств или изменения параметров описания закупки, инициатор закупки направляет контрактной службе информацию о необходимости отмены (изменении) процедуры определения поставщика (подрядчика, исполнителя) (за исключением проведения запроса предложений) в срок, не позднее чем за пять дней до даты окончания срока подачи заявок на участие в конкурсе  или аукционе, либо не позднее  чем за два дня до даты окончания срока подачи заявок на участие в запросе котировок.

10. Контрактная служба не позднее следующего рабочего дня после даты принятия решения об отмене определения поставщика (подрядчика, исполнителя) вносит соответствующие изменения в план-график закупок (при необходимости).

11. Информация об отмене определения поставщика (подрядчика, исполнителя) подлежит обязательному размещению контрактной службой в единой информационной системе, определение поставщика (подрядчика, исполнителя) считается отмененным с момента размещения решения о его отмене в единой информационной системе.

12. Контрактная служба обеспечивает сохранность, защищенность, неприкосновенность и конфиденциальность поданных в форме электронных документов заявок на участие в закупках. 

Подпункты 13-16 утратили силу.
17. Контрактная служба обеспечивает хранение в сроки, установленные законодательством Российской Федерации, протоколов, составленных в ходе проведения закупок, заявок на участие в закупках, документации о закупках (в случае, если Федеральным законом предусмотрена документация о закупке), изменений, внесенных в такую документацию о закупках, разъяснений положений такой документации о закупках. 
18. В случае если участником закупки в соответствии со статьей 96 Закона о контрактной системе предоставлено Администрации города Азова обеспечение исполнения контракта, обеспечение гарантийных обязательств в виде внесения денежных средств, контрактная служба проверяет факт поступления денежных средств в полном размере на указанный в извещении о закупке счет путем запроса данной информации в отделе бухгалтерского учета и отчетности.

19. Контрактная служба обеспечивает направление необходимых документов для согласования определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытым способом в Федеральную антимонопольную службу России.

20. Контрактная служба обеспечивает направление необходимых документов для заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) по результатам несостоявшихся процедур определения поставщика (подрядчика, исполнителя) в установленных Законом о контрактной системе случаях в соответствующие органы, определенные пунктом 25 части 1 статьи 93 Закона о контрактной системе.

21. В случае обжалования действий (бездействия) Администрации города Азова, в том числе обжалования результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), контрактная служба участвует в рассмотрении таких дел. 

22. В случае непредставления заявки на определение поставщика (подрядчика, исполнителя) в соответствии с пунктом 1.2 раздела II  настоящего Порядка инициатор закупки  обязан внести изменения в план-график закупок в части изменения срока размещения извещения об осуществлении закупки, в порядке, установленном пунктом 8 раздела II  настоящего Порядка.

23. Контрактная служба предоставляет в течение 3 (трех) дней в отдел бухгалтерского учета и отчетности информацию о начале процедуры определения поставщика (подрядчика, исполнителя) (копию извещения об осуществлении закупок) и завершении процедуры определения поставщика (подрядчика, исполнителя) (копию протокола подведения итогов; копию протокола о несостоявшейся закупке; копию протокола рассмотрения единственной заявки) путем размещения на сервере Администрации города Азова в разделе «Для всех»/ «Закупки»/ «Для отдела бухучета и отчетности» и доводит до сведения отдела бухгалтерского учета и отчетности в телефонном режиме о размещенной информации.

IV. Осуществление закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя)

1. При осуществлении закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) на основании части 1 статьи 93 Закона о контрактной системе с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) инициатор закупки самостоятельно заключает контракты, а в случае, предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 93 Закона о контрактной системе, - контракты либо иные гражданско-правовые договоры в порядке, предусмотренном разделом V настоящего Порядка.

2. В случае осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) для заключения контракта (на этапе согласования проекта контракта) инициатор закупки предоставляет в контрактную службу обоснование цены контракта в порядке, установленным Законом о контрактной системе.
3. Пункт 3 утратил силу.

4. При осуществлении закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) в случаях, предусмотренных пунктами  6, 9, 34 и 50 части 1 статьи 93 Закона о контрактной системе, контрактная служба уведомляет в срок не позднее 1 (одного) рабочего дня с даты заключения контракта о такой закупке сектор внутреннего финансового контроля Администрации города Азова, уполномоченный на осуществление контроля в сфере закупок. 

5. При осуществлении закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) в случаях, предусмотренных пунктами 24 и 25 части 1 статьи 93 Закона о контрактной системе, контрактная служба (с использованием данных, представленных инициатором закупки) осуществляет согласование возможности заключения контракта с сектором внутреннего финансового контроля Администрации города Азова, уполномоченного на осуществление контроля в сфере закупок, путем подготовки обращения в соответствии с Порядком согласования применения закрытых способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), возможности заключения  контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), утвержденным Приказом Минэкономразвития России от 13.09.2013 № 537.

V. Формирование, заключение, исполнение (изменение, расторжение) муниципальных контрактов или соглашений

1. Инициатор закупки самостоятельно разрабатывает проект муниципального контракта (далее по тексту – контракт) или соглашение, которые должны содержать все условия, включение которых является обязательным в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации и Законом о контрактной системе. После утверждения и размещения в единой информационной системе типовых контрактов, типовых условий контрактов проект контракта должен будет соответствовать утвержденной форме.

2. Контракт или соглашение составляются в количестве эквивалентных экземпляров, требуемом действующим законодательством Российской Федерации (но не менее двух).

Если контракт или соглашение требуют нотариального удостоверения и/или государственной регистрации, то они составляются в количестве, требуемом для совершения указанных действий в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

3. Прилагаемый к заявке на определение поставщика  (подрядчика, исполнителя) проект контракта, в том числе проект контракта, заключаемые на основании части 1 статьи 93 Закона о контрактной системе (кроме пунктов 4, 15 и 28), а также проекты гражданско-правовых договоров, заключаемых с единственным поставщиком (подрядчика, исполнителя) в соответствии с пунктом 4 части 1 статьи 93 Закона о контрактной системе, на сумму, не превышающую 600000 (шестьсот тысяч) рублей (далее – контракты), в обязательном порядке визируются следующими должностными лицами или иными ответственными лицами:

- структурного подразделения, инициирующего заключение контракта, соглашения;

- экономического отдела;

- отдела бухгалтерского учета и отчетности;

- юридического отдела.

Визирование осуществляется нанесением на последнем листе проекта контракта с юридическими адресами сторон, в том числе на листе со спецификацией (Техническим заданием на закупку товаров, работ, услуг), фамилии и инициалов должностных лиц или иных ответственных лиц, визирующих контракт, и подпись каждым из должностных лиц или иных ответственных лиц.

Время рассмотрения и визирования проекта контракта не должно превышать 2 (два) рабочих дня с момента его поступления в соответствующее структурное подразделение или отраслевой (функциональный) орган Администрации города Азова.

В случае несогласия в целом или с отдельными положениями проект контракта, лица, указанные в данном пункте настоящего Порядка, представляют свои замечания, оформленные в письменной форме, инициатору заключения контракта. Визирование проекта контракта  при этом не производится. 

После устранения замечаний проект контракта подлежит направлению в структурное подразделение, представившее замечания, для повторного рассмотрения. При этом срок рассмотрения исчисляется со дня, следующего за днем повторного поступления проекта контракта в соответствующее структурное подразделение. После повторного рассмотрения и при отсутствии замечаний проект контракта визируется в порядке, предусмотренном настоящим Порядком.

Если замечания носят характер, существенно затрагивающий компетенцию других структурных подразделений, новую редакцию проекта контракта визируют руководители структурных подразделений, к компетенции которых относятся внесенные замечания.

Контроль за сроками нахождения проекта контракта на визировании в структурных подразделениях или отраслевых (функциональных) органах Администрации города Азова осуществляет структурное подразделение, инициирующее его заключение.

4. В случае, если участник закупки в соответствии со статьей 96 Закона о контрактной системе предоставляет Администрации города Азова обеспечение исполнения контракта или гарантийных обязательств в виде независимой гарантии, то контрактная служба в сроки, установленные положениями Закона о контрактной системе, осуществляет проверку такой независимой гарантии на соответствие требованиям Закона о контрактной системе, документации о закупке (в случае, если Федеральным законом предусмотрена документация о закупке), проекта контракта. В случае отказа Администрации города Азова в принятии независимой гарантии контрактная служба информирует об этом участника закупки, предоставившего независимой гарантию, с указанием причин, послуживших основанием для отказа, в сроки, установленные Законом о контрактной системе.

Проверка предоставленного обеспечения исполнения контракта осуществляется контрактной службой до подписания контракта.

5. Все экземпляры должным образом согласованного и оформленного контракта со всеми приложениями за исключением контрактов, заключаемых в электронной форме с использованием электронного ресурса, расположенного в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: rpmz.donland.ru (далее - региональный портал закупок малого объема), передаются инициатором заключения контракта, на подписание поставщику (подрядчику, исполнителю) без подписи главы Администрации города Азова.

После подписания поставщиком (подрядчиком, исполнителем) контракт со всеми приложениями представляется инициатором его заключения  на подпись главе Администрации города Азова.

6. В случае заключения контракта в форме электронного документа, в случаях, предусмотренных Законом о контрактной системе, подписание контракта осуществляется усиленной электронной цифровой подписью лица, имеющего право действовать от имени Администрации города Азова, и контрактная служба обеспечивает его размещение в единой информационной системе в установленном Законом о контрактной системе  порядке.

7. Инициатор закупки осуществляет взаимодействие с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта.

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, структурное подразделение, инициирующее заключение контракта, направляет в течение 15 (пятнадцати) дней с момента выявления и документирования факта неисполнения или ненадлежащего исполнения договорных обязательств в юридический отдел документы и материалы в соответствии с нормативно-правовым документом об утверждении Положения о ведении претензионной и исковой работы в случае нарушения поставщиками (подрядчиками, исполнителями) обязательств по муниципальным контрактам (договорам) на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для принятия мер ответственности, в том числе требование об уплате неустоек (штрафов, пеней).

8. Дополнительные соглашения, соглашения о расторжении (далее - соглашения) заключаются в порядке, указанном в пунктах 1-3 и 5 раздела V настоящего Порядка.

9. В случае уклонения участника закупки от заключения контракта контрактная служба организует включение информации о таком участнике закупок в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в порядке, определенном положениями Закона о контрактной системе.

10. В случае необходимости контрактная служба на основании письменного обращения от инициатора закупки создает приемочную комиссию для приемки поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта путем издания распоряжения Администрации города Азова о создании приемочной комиссии. Приемочная комиссия создается из числа работников инициатора закупки и иных лиц в соответствии с Законом о контрактной системе.

По итогам приемки, как результатов отдельного этапа исполнения контракта, так и всего объема поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, приемочной комиссией составляется акт приемки товаров, работ, услуг, который подписывается всеми членами комиссии в день его составления.

В остальных случаях приемка поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, а также результатов отдельного этапа поставки товара, выполнения работы, оказания услуги осуществляется инициатором закупки.

Инициатором закупки осуществляется контроль за подготовкой поставщиком (подрядчиком, исполнителем) документов о приемке результатов отдельного этапа исполнения контракта, а также поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги.

11. Для проверки предоставленных поставщиком (подрядчиком, исполнителем) результатов поставки товара, выполнения работ, оказания услуг в части их соответствия условиям контракта инициатор закупки обязан провести экспертизу. Экспертиза может проводиться инициатором закупки своими силами или к ее проведению могут привлекаться эксперты, экспертные организации (в случаях, предусмотренных Правительством Российской Федерации) на основании заключенных контрактов.

В случае проведения экспертизы своими силами, документом подтверждающим проведение такой экспертизы, является документ о приемке результатов поставки товара, выполнения работ, оказания услуг, предусмотренных контрактом, на котором содержится соответствующая отметка. Отметка оформляется в случае, если по результатам экспертизы, проведенной своими силами, не установлены нарушения требований и условий контракта. Такая отметка включает фразу «Экспертиза проведена. Результаты исполнения соответствую условиям контракта», содержит наименование должности, подпись, инициалы и фамилию инициатора закупки, дату проведения экспертизы.

В случае, когда при оценке результатов исполнения контракта на предмет соответствия его условиям, необходимо участие эксперта, экспертной организации или участие эксперта или экспертной организации при приемке является обязательным, согласно Закону о контрактной системе, контрактная служба организовывает проведение экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги. Для этих целей инициатору закупки необходимо предусмотреть бюджетные ассигнования на такую закупку и в сроки, достаточные для проведения процедуры определения поставщика (подрядчика, исполнителя) на оказание услуг экспертов, экспертных организаций предоставить в контрактную службу заявку в соответствии с разделом пунктом III  настоящего Порядка.

12. Документы о приемке результатов отдельного этапа исполнения контракта, а также поставленного товара (с обязательным приложением документально подтвержденной информации о наименовании страны происхождения товара), выполненной работы или оказанной услуги (далее – документы о приемке) в день совершения приемки поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги подписываются курируемым по направлению заместителем главы Администрации города Азова. 

Далее инициатор закупки сканирует документы о приемке, размещает их в течение 1 (одного) рабочего дня со дня визирования на сервере Администрации города Азова в разделе «Для всех»/«Документы об исполнении контрактов» и доводит до сведения экономического отдела в телефонном режиме о размещенной информации. 

Одновременно документы о приемке передаются инициатором закупки в отдел бухгалтерского учета и отчетности для оплаты поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также результатов отдельных этапов исполнения контракта.

13. В случае, если контракт расторгнут по решению суда или в связи с односторонним отказом Администрации города Азова от исполнения контракта, контрактная служба организует включение в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации о таком поставщике (подрядчике, исполнителе) на основании данных, предоставленных инициатором заключения контракта, при этом в сопроводительном письме указывается причина расторжения.

14. В случае определения поставщика  (подрядчика, исполнителя) в соответствии с пунктом 4 части 1 статьи 93 Закона о контрактной системе (сумма не превышает шестисот тысяч рублей), контракт заключается в соответствии с постановлением Администрации города Азова от 12.07.2018 № 1567 «Об организации осуществления закупок товаров, работ, услуг у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя)» и использованием Регионального портала закупок малого объема, в порядке, указанном в пунктах 1,3,7,10 настоящего раздела.

VI. Ведение журнала муниципальных контрактов или дополнительных  соглашений к контрактам 

1. В случае заключения контракта по результатам электронного аукциона контрактная служба присваивает номер контракту при направлении проекта контракта оператору электронной площадки без подписи главы Администрации города Азова. Датой заключения контракта считается дата его подписания электронной подписью лица, имеющего право действовать от имени Администрации города Азова на электронной площадке, которая в дальнейшем вносится отделом бухгалтерского учета и отчетности в журнал контрактов.

2. Отдел бухгалтерского учета и отчетности присваивает порядковый номер и дату контракта, заключаемому по итогам процедуры определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) (за исключением процедуры электронного аукциона), а также в соответствии с частью 1 статьи 93 Закона о контрактной системе, который представляется инициатором закупки в отдел бухгалтерского учета и отчетности на бумажном носителе, подписанный сторонами контракта, для внесения сведений о контракте в журнал контрактов.

2.1. В случае определения поставщика  (подрядчика, исполнителя) в соответствии с пунктом 4 части 1 статьи 93 Закона о контрактной системе и использованием Регионального портала закупок малого объема  номер контракта идентичен номеру закупки. Датой заключения контракта считается дата его подписания электронной подписью лица, имеющего право действовать от имени Администрации города Азова на Региональном портале закупок малого объема, которая в дальнейшем вносится отделом бухгалтерского учета и отчетности в журнал контрактов.

3. Отдел бухгалтерского учета и отчетности извещает в течение одного рабочего дня контрактную службу о произведенной регистрации контракта или дополнительного соглашения и передает копии зарегистрированных контрактов или соглашений в электронном виде по системе документооборота, утвержденного Администрацией города Азова,  в контрактную службу.

4. При изменении или расторжении контракта структурное подразделение, инициирующее такое изменение или расторжение, сформированное соглашение представляет по системе документооборота, утвержденного Администрацией города Азова, подписанный сторонами контракт в отдел бухгалтерского учета и отчетности в день его подписания для регистрации.

5. Контрактная служба осуществляет функции ведения реестра контрактов и соглашений Администрации города Азова путем направления информации в течение 5 (пяти) рабочих дней с даты заключения контракта или соглашения через единую информационную систему для включения их в реестр контрактов (за исключением гражданско-правовых договоров, заключенных в соответствии с пунктом 4 части 1 статьи 93 Закона о контрактной системе).

6. Оригиналы заключенных на бумажном носителе контрактов или соглашений подлежат обязательному хранению в отделе бухгалтерского учета и отчетности.

7. В том случае, если при заключении контракта поставщиком (подрядчиком, исполнителем) в качестве обеспечения исполнения контракта были представлены в залог денежные средства, возврат таковых средств осуществляется по исполнению договорных обязательств отделом бухгалтерского учета и отчетности.

8. В ходе исполнения обязательств по контракту или соглашению сторонами договорных отношений отдел бухгалтерского учета и отчетности представляет в контрактную службу документы (платежные поручения) в электронном виде, являющихся основанием исполнения договорных обязательств по контракту или соглашению (этапу контракта или соглашения), для направления сведений через единую информационную систему в реестр контрактов. 

А в случаях исполнения обязательств по контракту на поставку товаров инициатор закупки представляет в контрактную службу документы с обязательным приложением документально подтвержденной информации о наименовании страны происхождения товаров (товарную накладную, акт приема-передачи).

9. Ответственность за сроки и достоверность предоставляемой в контрактную службу информации несет отдел бухгалтерского учета и отчетности, в случае если факт исполнения обязательств Администрации города Азова по контракту (соглашению) подтверждается платежным поручением, которым было произведено перечисление денежных средств.

10. Ответственность за сроки и достоверность предоставляемой в контрактную службу информации несет структурное подразделение, инициировавшее заключение контракта (соглашения), в случае если факт исполнения обязательств по контракту (соглашению) подтверждается иными документами, не указанными в пункте 9 настоящего Положения. 

11. Контрактная служба в сроки, предусмотренные Законом о контрактной системе  или иными нормативными правовыми актами, направляет сведения об исполнении контракта или соглашения (этапа исполнения контракта) через единую информационную систему в реестр контрактов, формирует и размещает в единой информационной системе 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.

12. При неисполнении или ненадлежащем исполнении одной из сторон обязательств, предусмотренных контрактом, структурное подразделение, инициирующее заключение контракта, направляет в течение 15 (пятнадцати) дней с момента выявления и документирования факта неисполнения или ненадлежащего исполнения договорных обязательств в юридический отдел документы и материалы в соответствии с нормативно-правовым документом об утверждении Положения о ведении претензионной и исковой работы в случае нарушения поставщиками (подрядчиками, исполнителями) обязательств по муниципальным контрактам (договорам) на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для принятия мер ответственности, в том числе требование об уплате неустоек (штрафов, пеней).

13. Контрактная служба организует осуществление уплаты денежных сумм по банковской гарантии в случаях и по форме, предусмотренных Законом о контрактной системе.

VII. Порядок взаимодействия контрактной службы с Комиссией по осуществлению закупок путем проведения конкурсов, аукционов, запроса котировок в электронной форме для муниципальных нужд Администрации города Азова

1. Формирование Комиссии по осуществлению закупок путем проведения конкурсов, аукционов, запроса котировок в электронной форме для муниципальных нужд Администрации города Азова (далее – Комиссия) осуществляется контрактной службой до начала проведения закупки и утверждается постановлением главы Администрации города Азова.

2. Изменение состава, порядок работы, а также ответственность членов Комиссии определены Положением о работе Комиссии.

Комиссия осуществляет свои функции в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

3. Контрактная служба осуществляет подготовку протоколов заседаний Комиссии на основании решений, принятых членами Комиссии.

4. Контрактная служба осуществляет организационно – техническое обеспечение деятельности, в том числе обеспечивает проверку: 

- соответствия требованиям, установленным законодательством Российской Федерации к лицам, осуществляющим поставку товара, выполнение работы, оказание услуги, являющихся объектом закупки;

- 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;

- неприостановления деятельности участника закупки в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на дату подачи заявки на участие в закупке;

- отсутствия у участника закупки недоимки по налогам, сборам, задолженности по иным обязательным платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации;

- 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;

- 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 статьями 289, 290, 291, 291.1 Уголовного кодекса Российской Федерации;

- участник закупки - юридическое лицо, которое в течение двух лет до момента подачи заявки на участие в закупке не было привлечено к административной ответственности за совершение административного правонарушения, предусмотренного статьей 19.28 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях;

- обладания участником закупки исключительными правами на результаты интеллектуальной деятельности;

- отсутствие между участником закупки и заказчиком конфликта интересов;

- участник закупки не является офшорной компанией;

- отсутствия у участника закупки ограничений для участия в закупках, установленных  законодательством Российской Федерации;

- соответствия требованиям, установленным Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 31 Закона о контрактной системе.

5. Специалисты структурных подразделений, работники контрактной службы, виновные в нарушении законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок, несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную, уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации в части функций и полномочий, возложенных на них настоящим Порядком.

Управляющий делами 

администрации                                                                               И.Н. Дзюба

Верно

Начальник общего отдела                                                        В.А. Жигайлова

Приложение № 1 
 к Порядку взаимодействия контрактной службы Администрации города Азова со структурными подразделениями Администрации города Азова при  осуществлении закупок 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» и  Единой комиссией по осуществлению закупок путем проведения конкурсов, аукционов, запроса котировок, запросов предложений для муниципальных нужд Администрации города Азова 

Информация о закупках товаров, работ, услуг на 20__ финансовый год и на плановый период 20__ и 20__ годов
по____________________(наименование структурного  подразделения)
	N п/п
	Идентификационный код закупки
	Объект закупки
	Планируемый год размещения извещения об осуществлении закупки, направления приглашения принять участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя), заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем)
	Объем финансового обеспечения, 

в том числе планируемые платежи
	Информация о проведении обязательного общественного обсуждения закупки
	Наименование уполномоченного органа (учреждения)
	Наименование организатора проведения совместного конкурса или аукциона

	
	
	Товар, работа, услуга по Общероссийскому классификатору продукции по видам экономической деятельности

 (КПЕС 2008) (ОКПД2) 
	Наименование объекта закупки
	
	всего
	на текущий финансовый год 
	на плановый период
	последую

щие годы
	
	
	

	
	
	Код
	Наименование
	
	
	
	
	на первый год
	на второй год
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	Всего для осуществления закупок, 

в том числе по коду бюджетной классификации___/

по соглашению от _____ № ______ по коду вида расходов____ 
	
	
	
	
	
	
	
	


Ф.И.О., должность руководителя                                                                                                               
структурного подразделения, инициирующего закупку                                                         __________    (подпись)               (дата утверждения)  
Ф.И.О. начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности – главного бухгалтера       __________   (подпись)

Ф.И.О. ответственного исполнителя                                                                                        __________    (подпись)
Приложение № 2

  к Порядку взаимодействия контрактной службы Администрации города Азова со структурными подразделениями Администрации города Азова при  осуществлении закупок 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» и  Единой комиссией по осуществлению закупок путем проведения конкурсов, аукционов, запроса котировок, запросов предложений для муниципальных нужд Администрации города Азова

СОГЛАСОВАНО:

Заместитель главы Администрации

города Азова

___________________/_________/

«___»__________________20___ г

Контрактной службе

Администрации города Азова
от _________________________
_________________________
(наименование структурного подразделения
                                                                                       администрации города,  инициатора закупки)                       «____»________________20____г.

ЗАЯВКА 

на определение поставщика (подрядчика, исполнителя)

Для   _____________________________________________________________

                            (указывается цель закупки, обоснование потребности)

прошу Вас осуществить закупку____________________________________

                                                               (указывается название объекта закупки)
на общую сумму  __________________________________________    рублей  

                     (в соответствии с таблицами №2 и №3 к настоящей заявке)

путем проведения

_________________________________________________________________.

(указать способ размещения заказа в соответствии с планом-графиком закупок)

Планируемый срок исполнения контракта:

          с «____» ______20___г. по «___» ________ 20___г.

Срок поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг______________________________________________________.

Место поставки     __________________________________________.

Требования к участникам закупки (указать наличие у участника закупки лицензий, сертификатов, аттестатов, допусков, аккредитаций и других необходимых документов для определения соответствия требованиям, установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации к лицам, осуществляющим поставку товара, выполнение работы, оказание услуги, являющихся объектом закупки) - ____________________________________________________________.

Срок и порядок оплаты_____________________________________________.

Иная, необходимая для определения поставщика (подрядчика, исполнителя) и заключения муниципального контракта или договора информация.

Приложение:

1) Проект муниципального контракта или договора (завизирован руководителем структурного подразделения Администрации города Азова, инициирующий закупку; согласован с экономическим отделом Администрации города Азова; согласован с отделом бухгалтерского учета и отчетности Администрации города Азова; согласован с  юридическим отделом Администрации города  Азова).
2) Описание объекта закупки (Техническое задание на закупку товаров, работ, услуг).
3) Обоснование цены контракта.

Ф.И.О. руководителя структурного подразделения 
Администрации города Азова,
инициирующего закупку                                         ________________               

                                                                                              (подпись)
Таблица № 1

к Заявке на определение поставщика

(подрядчика, исполнителя)

	№ п/п
	Наименование показателя
	

	1.
	Код экономической классификации расходов


	

	2.
	Лимиты бюджетных обязательств (указывается сумма лимитов бюджетных обязательств на дату подписания), рублей
	


Данные Таблицы № 1 подтверждаю

Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности – 

главный бухгалтер Администрации города Азова _____________________
                                                                                            (дата, подпись)
Таблица № 2

к Заявке на определение поставщика

(подрядчика, исполнителя)

Спецификация  № ___________

	№ п/п
	Сведения о товаре

	
	Наименование товара или эквивалент
	Характеристика товара или эквивалента (указываются качественные, технические, функциональные требования, конкретные их показатели, требования к упаковке, форме выпуска, гарантийным обязательствам и др.) единица измерения
	Количество товара
	Страна (производитель товара)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


___________________________________                    ___________                      "__" _____________ 20__ г.

Ф.И.О., должность руководителя                                        (подпись)                                 (дата утверждения)

структурного подразделения Администрации города Азова,
инициирующего закупку

Таблица № 3

к Заявке на определение поставщика

(подрядчика, исполнителя)

Описание объекта закупки  (Техническое задание на закупку работ, услуг)
	№ п/п
	Наименование вида работ, услуг
	Характеристика вида работ, услуг
	Единица измерения
	Количество

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


___________________________________                       ___________                    "__" _____________ 20__ г.

 Ф.И.О., должность руководителя                                         (подпись)                                 (дата утверждения)

 структурного подразделения Администрации города Азова, 
 инициирующего закупку
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