[image: image1.jpg]



АДМИНИСТРАЦИЯ

ХАНКАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	26.05.2021
	с. Камень-Рыболов
	№
	638-па

	

	
	Об утверждении Порядка взаимодействия отдела 
закупок и структурных подразделений Администрации Ханкайского муниципального округа при осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд 
	


В целях реализации Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», Администрация Ханкайского муниципального округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Порядок взаимодействия отдела закупок и структурных подразделений Администрации Ханкайского муниципального округа при осуществлении закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд.
2. Признать утратившими силу распоряжения Администрации Ханкайского муниципального района Приморского края:
- от 25.11.2016 № 388-ра «Об уполномоченном органе на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для обеспечения муниципальных нужд Администрации Ханкайского муниципального района Приморского края»;

- от 18.10.2018 № 335-ра «О внесении изменений в Порядок взаимодействия уполномоченного органа и заказчиков при определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для обеспечения муниципальных нужд Администрации Ханкайского муниципального района Приморского края, утвержденный распоряжением Администрации Ханкайского муниципального района от 25.11.2016 № 388-ра»;

- от 24.12.2019 № 549-ра «О внесении изменений в Порядок взаимодействия уполномоченного органа и заказчиков при определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для обеспечения муниципальных нужд Администрации Ханкайского муниципального района Приморского края, утвержденный распоряжением Администрации Ханкайского муниципального района от 25.11.2016 № 388-ра».

3. Разместить настоящее постановление на информационном стенде в здании Администрации Ханкайского муниципального округа и на официальном сайте органов местного самоуправления Ханкайского муниципального округа.
Глава Ханкайского

муниципального округа –

глава Администрации


муниципального округа 
                                                               А.К. Вдовина

	Приложение
к постановлению Администрации

Ханкайского муниципального округа

от 26.05.2021  № 638-па


ПОРЯДОК

взаимодействия отдела закупок и структурных подразделений 
Администрации Ханкайского муниципального округа при осуществлении закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд

1. Общие положения
1.1. Порядок взаимодействия отдела закупок и структурных подразделений Администрации Ханкайского муниципального округа при осуществлении закупок для муниципальных нужд (далее – Порядок), регулирует служебные отношения, возникающие между структурными подразделениями и должностными лицами Администрации Ханкайского муниципального округа при реализации законодательства о контрактной системе в сфере осуществления закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд.

1.2. Настоящий порядок разработан в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации 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), иными действующими нормативно-правовыми актами, регулирующими отношения в сфере осуществления закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд.

1.3. Отдел закупок осуществляет функции по осуществлению закупок товаров, работ, услуг, за исключением обоснования закупок, определения условий контракта, в том числе определения начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем). 

2. Взаимодействие отдела закупок и структурных подразделений

Администрации Ханкайского муниципального округа при планировании закупок и подготовки плана-графика закупок товаров, работ, услуг
2.1. Подготовка плана-графика на плановый финансовый год

2.1.1. 
В срок до 10 декабря текущего года отдел закупок направляет в адрес структурных подразделений, к компетенции которых относится приобретение товаров, работ, услуг (далее – инициаторы закупок), служебные записки о необходимости подготовки предложений о включении в план-график закупок товаров, работ, услуг, приобретение которых в плановом финансовом году относится к компетенции соответствующих инициаторов закупок.

2.1.2. Инициаторы закупок в срок, указанный в служебной записке подготавливают предложения о включении в план-график закупок товаров, работ, услуг, приобретение которых относится к их компетенции, в соответствии с рекомендуемой формой (приложение № 1 к настоящему Порядку). 

2.1.3. 
Подготовленные предложения согласовываются с отделом бухгалтерского учёта и отчётности на предмет наличия лимитов бюджетных обязательств, в пределах которых планируется осуществить закупку.

2.1.4.
Одновременно с предложением о включении закупки в план-график инициатор закупки предоставляет в отдел закупок ценовые предложения (при их наличии) поставщиков (подрядчиков, исполнителей), способных поставить товары (выполнить работы, оказать услуги), являющиеся предметом планируемой закупки или локальные сметные расчеты (при наличии).

2.1.5.
Отдел закупок формирует план-график осуществления закупок на основании поступивших предложений о включении в указанный план-график закупок товаров, работ, услуг, которые предполагается осуществлять путём проведения конкурентных способов осуществления закупки, предусмотренных Законом о контрактной системе или путем закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя).

2.1.6. План-график формируется в соответствии с требованиями Закона о контрактной системе в процессе составления и рассмотрения проекта бюджета Ханкайского муниципального округа с учетом положений бюджетного законодательства Российской Федерации и подлежит размещению в единой информационной системе (далее – ЕИС) в течение десяти рабочих дней после доведения до Администрации Ханкайского муниципального округа лимитов бюджетных обязательств. 
2.2. Включение закупок в план-график при возникновении обстоятельств, предвидеть которые на дату утверждения плана-графика было невозможно

2.2.1.
При возникновении потребности в осуществлении закупки, не включенной в план-график в силу обстоятельств, предвидеть которые на дату утверждения плана-графика было невозможно, инициатор закупки направляет служебную записку с предложением о включении в план-график соответствующей закупки. Подготовка предложений о включении закупки в план-график при возникновении обстоятельств, предвидеть которые на дату утверждения плана-графика было невозможно, осуществляется в соответствии с требованиями, установленными в пп. 2.1.3 – 2.1.6 настоящего Порядка. 

2.2.2.
В течение 5 рабочих дней с момента поступления предложения о включении закупки в план-график, отдел закупок обеспечивает включение закупки в план-график.  

3.
Взаимодействие отдела закупок и структурных подразделений Администрации Ханкайского муниципального округа при осуществлении закупок товаров, работ, услуг

3.1. Начальная (максимальная) цена контракта и цена контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), определяются и обосновываются инициатором закупки посредством применения методов согласно ст. 22 Закона о контрактной системе.

3.1.1. В случае применения метода сопоставимых рыночных цен необходимо предоставить в отдел закупок коммерческие предложения, полученные по запросам заказчика у поставщиков (подрядчиков, исполнителей), осуществляющих поставки идентичных товаров, работ, услуг, планируемых к закупкам, или при их отсутствии однородных товаров, работ, услуг с подписью и печатью, а также информация, полученная в результате размещения запросов цен товаров, работ, услуг в ЕИС.

3.1.2. В случае применения проектно-сметного метода (выполнение работ по строительству, реконструкции, капитальному ремонту объектов, текущему ремонту зданий, строений, сооружений, помещений, проведение работ по сохранению объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации) инициатор закупки предоставляет в отдел закупок локальный сметный ресурсный расчет с подписью составителя и утвержденный главой Администрации Ханкайского муниципального округа (далее – глава Администрации). В локальном сметном ресурсном расчете необходимо указывать полное название объекта закупки в соответствии с планом-графиком закупок товаров, работ, услуг.

3.1.3. В случае применения нормативного метода необходимо предоставлять в отдел закупок нормативно-правовой акт, содержащий информацию о расчете цены.

3.1.4. В случае применения иных методов инициатор закупки предоставляет в отдел закупок иные документы, расчеты в целях обоснования начальной (максимальной) цены контракта и цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем).

3.1.5. Инициаторы закупок по мере внесения изменений в бюджет муниципального округа в течение 3 рабочих дней обязаны предоставлять в отдел закупок сведения о таких изменениях, согласованные с главным распорядителем бюджетных средств, с указанием полной информации о вносимых изменениях с целью приведения в соответствие плана-графика закупок товаров, работ, услуг.

3.2. Отдел закупок вносит изменения в план-график закупок товаров, работ, услуг на основании уведомления инициатора закупки в следующих случаях:

3.2.1. В связи с изменением в соответствии со статьей 19 Закона о контрактной системе установленных требований к закупаемым заказчиками товарам, работам, услугам (в том числе предельной цены товаров, работ, услуг) и (или) нормативных затрат на обеспечение функций муниципальных органов;

3.2.2. В связи с изменением доведенного до инициатора закупки объема прав в денежном выражении на принятие и (или) исполнение обязательств в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации;

3.2.3. Реализации решения, принятого заказчиком по итогам обязательного общественного обсуждения закупки;

3.2.4. Использования экономии, полученной при осуществлении закупки;

3.2.5. Уточнения информации об объекте закупки;

3.2.6. Исполнения предписания органов контроля, указанных в части 1 статьи 99 Закона о контрактной системе;

3.2.7. Признания определения поставщика (подрядчика, исполнителя) несостоявшимся;

3.2.8. Расторжения контракта;

3.2.9. Возникновения иных обстоятельств, предвидеть которые при утверждении плана-графика было невозможно.

3.3. Подготовка заявок на осуществление закупки путем проведения конкурентных процедур определения поставщика (подрядчика, исполнителя)

          3.3.1. Для осуществления закупки инициатор закупок за 5 рабочих дней до дня размещения закупки направляет в отдел закупок заявку на осуществление закупки (далее – заявка).

3.3.2. Инициатор закупки в обязательном порядке включает в состав заявки техническую часть документации о закупке (в случае осуществления закупки путём проведения запроса котировок – спецификацию).

3.3.3.Техническая часть документации о закупке (спецификация) должна содержать следующие существенные условия закупки:

· наименование объекта закупки (если при осуществлении закупки выделяются лоты, то объект закупки указывается в заявке отдельно по каждому лоту);

· описание объекта закупки, которое может включать, в том числе, его функциональные, технические и качественные характеристики, эксплуатационные характеристики (при необходимости), позволяющие идентифицировать предмет контракта;

· единица измерения объекта закупки (если объект закупки может быть количественно измерен);

· количество поставляемого товара, объем выполняемой работы, оказываемой услуги;

· информацию о количестве и месте доставки товара, о месте выполнения работы или оказания услуги, являющихся предметом контракта;

· планируемый срок (периодичность) поставки товара, выполнения работы, оказания услуги (месяц, год). В случае, если контрактом предусмотрено его исполнение поэтапно, то указываются сроки исполнения отдельных этапов (месяц, год). В случае, если контрактом предусмотрена периодичная поставка товаров, выполнение работ, оказание услуг, то указывается периодичность поставки товаров, работ, услуг (ежедневно, еженедельно, два раза в месяц, ежемесячно, ежеквартально, один раз в полгода и т.п.);

· требования к гарантийному сроку товара, работы, услуги и (или) объему предоставления гарантий их качества, к гарантийному обслуживанию товара, к расходам на эксплуатацию товара, к обязательности осуществления монтажа и наладки товара, к обучению лиц, осуществляющих использование и обслуживание товара. В случае определения поставщика машин и оборудования инициатор закупки указывает требования к гарантийному сроку товара и (или) объему предоставления гарантий его качества, к гарантийному обслуживанию товара, к расходам на обслуживание товара в течение гарантийного срока, а также к осуществлению монтажа и наладки товара. В случае определения поставщика новых машин и оборудования инициатор закупки указывает требования к предоставлению гарантии производителя и (или) поставщика данного товара и к сроку действия такой гарантии; 
· перечень документов, необходимых для определения соответствия участников закупки требованиям, установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации к лицам, осуществляющим поставку товара, выполнение работы, оказание услуги, являющихся объектом закупки  (лицензии на право осуществления деятельности и др.), с указанием наименования типа документа, наименованием документа в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, а также основание (нормативный акт Российской Федерации) установления требования (при наличии такой информации в пределах компетенции инициатора закупки).
         3.3.4. В случае необходимости, отдел закупок вправе по согласованию с инициатором закупки дополнить техническую часть документации о закупке (спецификацию) информацией, предусмотренной действующим законодательством Российской Федерации.

         3.3.5. Одновременно с заявкой инициатор закупки предоставляет в отдел закупок обоснование начальной (максимальной) цены контракта. 

3.4. Инициаторы закупок несут ответственность за полноту, достоверность и обоснованность сведений, представленных в заявке на определение поставщика (подрядчика, исполнителя).

3.5. Отдел закупок в течение трех рабочих дней со дня получения заявки на осуществление закупки осуществляет проверку заявки на полноту и качество представленных документов, а также на соответствие плану-графику закупок. При наличии замечаний документы направляются для их устранения инициатору закупки. Срок устранения замечаний инициатором закупки - три рабочих дня.

3.6. Отдел закупок вправе возвратить заявку заказчику в случаях:

1) неполного предоставления документов и информации, необходимой для осуществления закупки;

2) выявления несоответствия содержания заявки и прилагаемых к ней документов требованиям Закона о контрактной системе;

3) отсутствия информации о закупке в плане-графике заказчика.

Заявка возвращается инициатору закупки не позднее дня, следующего за днем выявления несоответствия представленных документов.

3.7. Отдел закупок на основании заявки разрабатывает документацию об осуществлении закупки (далее – документация). Документация согласовывается с инициатором закупки, структурными подразделениями Администрации Ханкайского муниципального округа в части своих компетенций и утверждается главой Администрации. 
3.8. Осуществление закупок с использованием конкурентных способов

определения поставщика (подрядчика, исполнителя).
3.8.1.
Отдел закупок формирует извещение о проведении закупки в ЕИС и размещает его с утверждённой документацией о закупке.

3.8.2. В случае поступления запроса на предоставление разъяснений положений технической части документации о закупке, отдел закупок передает такой запрос инициатору закупки, если подготовка соответствующего разъяснения требует специальных познаний в сфере закупаемых товаров (работ, услуг) в пределах компетенции инициатора закупки. В сопроводительной служебной записке указывается срок подготовки разъяснения, а также информация об административной ответственности за его несоблюдение, предусмотренной действующим законодательством. Отдел закупок обеспечивает размещение разъяснений в ЕИС в порядке и в сроки, предусмотренные Законом о контрактной системе.

3.8.3.
Отдел закупок обеспечивает работу Единой комиссии по осуществлению закупок по рассмотрению заявок участников закупки при проведении конкурентных процедур, а также обеспечивает своевременное размещение протоколов, фиксирующих решения Единой комиссии.

3.8.4.
По окончании срока подачи заявок на участие в конкурентных процедурах Единая комиссия вправе передать поступившие от участников закупки заявки инициатору закупки для дачи заключения о соответствии либо о несоответствии предложенных участниками закупки условий исполнения контракта требованиям технической части документации о закупке в пределах компетенции инициатора закупки. Инициатор закупки направляет указанное заключение в Единую комиссию по осуществлению закупок в течение одного рабочего дня с момента поступления к нему заявок участников закупки.

3.8.5. 
Если инициатор закупки затрудняется в пределах своей компетенции дать заключение о соответствии либо о несоответствии предложенных участниками закупки условий исполнения контракта требованиям технической части документации о закупке, инициатор закупки вправе представить на рассмотрение Единой комиссии предложения о привлечении экспертов либо экспертных организаций для проведения независимой экспертной оценки заявок участников закупки.

3.9. Внесение изменений в извещение и (или) документацию об осуществлении закупки:

3.9.1. Предложение инициатора закупок о внесении изменений в извещение и (или) документацию об осуществлении закупки направляется в отдел закупок не позднее, чем за три дня до даты окончания срока подачи заявок.

Инициатор закупки уведомляет отдел закупок о необходимости внесения изменений в извещение и (или) документацию об осуществлении закупки с одновременным направлением текстовой части соответствующих изменений.

3.9.2. Отдел закупок проверяет поступившее от инициатора закупки уведомление на соответствие сведений, в нем содержащихся, соподчиненным параметрам соответствующей заявки нормам Закона о контрактной системе, и вносит изменения в извещение и (или) документацию об осуществлении закупки в порядке и сроки, установленные Законом о контрактной системе.

В случае отсутствия возможности внесения необходимых изменений, отдел закупок в течение одного рабочего дня со дня поступления уведомления извещает об этом инициатора закупки с указанием причин.

3.9.3. В случае принятия отделом закупок решения об отмене определения поставщика (подрядчика, исполнителя), внесении изменений в извещение и (или) документацию об осуществлении закупки, отдел закупок предварительно уведомляет об этом инициатора закупки в письменной или устной форме.

3.9.4. Отдел закупок обеспечивает размещение протоколов заседаний Единой комиссии в сроки, установленные Законом о контрактной системе, в ЕИС после их подписания всеми присутствующими на заседании членами комиссии. 

3.10. Заключение контракта по итогам проведения конкурентных способов определения поставщика (подрядчика, исполнителя).
3.10.1. Процедура определения поставщика (подрядчика, исполнителя) завершается заключением контракта, после чего все полномочия по дальнейшему осуществлению закупки производятся инициатором закупки самостоятельно.

3.10.2. Отдел закупок подготавливает проект муниципального контракта, который составляется путем включения цены контракта, предложенной участником закупки, с которым заключается контракт, информации о товаре (товарном знаке и (или) конкретных показателях товара), указанной в заявке на участие в таком аукционе его участника, в проект контракта, прилагаемый к документации.

3.10.3. Отдел закупок направляет проект муниципального контракта без подписи главы Администрации участнику закупки, признанному победителем, в сроки, установленные Законом о контрактной системе.

3.10.4. В случае предоставления участником закупки обеспечения исполнения контракта путем внесения денежных средств на расчётный счёт отдел бухгалтерского учета и отчетности осуществляет проверку поступления денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения контракта на расчетный счет. В случае предоставления участником закупки обеспечения исполнения контракта в форме банковской гарантии отдел закупок проверяет такую банковскую гарантию на соответствие требованиям, установленным ст. 45, 96 Закона о контрактной системе.

3.10.5. В случае, если участник закупки предоставил обеспечение исполнения контракта, отвечающее требованиям, установленным ст. 96 Закона о контрактной системе, проект муниципального контракта, подписанный участником закупки, подписывается главой Администрации в сроки, установленные Законом о контрактной системе.

3.10.6. В случае направления участником закупки протокола разногласий к проекту муниципального контракта решение об учёте предлагаемых участником закупки замечаний либо об отказе учесть такие замечания принимается отделом закупок по итогам совещания с инициатором закупки. Отдел закупок обеспечивает обработку протокола разногласий в порядке и в сроки, предусмотренные Законом о контрактной системе.

3.10.7. Отдел закупок вносит сведения о муниципальном контракте в реестр контрактов, заключенных Администрацией Ханкайского муниципального округа, в соответствии с требованиями, установленными ст. 103 Закона о контрактной системе. Контракт в течение одного рабочего дня с момента регистрации в реестре контрактов, заключенных заказчиками, передаётся в отдел бухгалтерского учёта и отчётности.

3.11.
Заключение контракта (договора) с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем).
3.11.1. В случае осуществления закупок на основании ч. 1 ст. 93 Закона о контрактной системе инициатор закупки совместно с юридическим отделом и отделом закупок составляет проект контракта (договора).
3.11.2. В случае возникновения необходимости инициатор закупки совместно с отделом закупок 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 необходимости обоснования в соответствии с Законом о контрактной системе).
3.11.3. Инициатор закупки предоставляет Контракт (договор), заключаемый с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) в отдел бухгалтерского учета и отчетности после согласования со структурными подразделениями Администрации Ханкайского муниципального округа в пределах своих компетенций и подписанный главой Администрации.

4.
Взаимодействие отдела закупок и структурных подразделений 
Администрации Ханкайского муниципального округа при исполнении, изменении и расторжении контрактов (договоров)
 4.1.
В случае возникновения необходимости изменить условия заключенного муниципального контракта инициатор закупки направляет в отдел закупок служебную записку с указанием условий муниципального контракта, подлежащих изменению. При условии допустимости предлагаемых изменений в соответствии с нормами Закона о контрактной системе отдел закупок совместно с юридическим отделом подготавливает дополнительное соглашение о внесении изменений в контракт в течение 5 рабочих дней с момента поступления служебной записки о необходимости изменения условий контракта. Отдел закупок передаёт дополнительное соглашение на подпись главе Администрации после согласования с инициатором закупки, юридическим отделом. Подписанное дополнительное соглашение направляется в адрес поставщика (подрядчика, исполнителя) и регистрируется в реестре контрактов в порядке и в сроки, установленные ст. 103 Закона о контрактной системе.

4.2.
 В случае возникновения необходимости расторжения контракта в связи с не востребованностью части товаров (работ, услуг) инициатор закупки направляет в отдел закупок служебную записку с указанием количества и стоимости товаров, объёмов и стоимости работ (услуг), в отношении которых возникла необходимость расторгнуть контракт по причине их не востребованности. Служебная записка о необходимости расторжения контракта направляется не позднее, чем за 10 рабочих дней до истечения срока действия контракта. Отдел закупок подготавливает дополнительное соглашение о расторжении контракта в течение 5 рабочих дней с момента поступления служебной записки о необходимости расторжения контракта. Отдел закупок передаёт дополнительное соглашение на подпись главе Администрации после согласования с инициатором закупки, юридическим отделом. Подписанное дополнительное соглашение направляется в адрес поставщика (подрядчика, исполнителя) и регистрируется в реестре контрактов, в порядке и в сроки, установленные ст. 103 Закона о контрактной системе.

4.3.
 Инициатор закупки осуществляет контроль за ходом исполнения контракта (договора), а также за соответствием предоставленных поставщиком (подрядчиком, исполнителем) результатов исполнения контракта (договора) условиям, предусмотренным в таком контракте. 

4.4.
 Инициатор закупки осуществляет взаимодействие с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при исполнении, изменении, расторжении контракта, применяет меры ответственности по согласованию с юридическим отделом и отделом закупок, 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 (договором), а также в иных случаях неисполнения или ненадлежащего исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных контрактом (договором), совершает иные действия в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта (договора).

4.5. Для проверки предоставленных поставщиком (исполнителем, подрядчиком) результатов, предусмотренных контрактом (договора), в части их соответствия условиям контракта (договора) инициатор закупки проводит экспертизу своими силами либо с привлечением экспертов, экспертных организаций на основании контрактов (договоров), заключенных в соответствии с Законом о контрактной системе. 

4.6.
 В случае признания предоставленных поставщиком (подрядчиком, исполнителем) результатов, предусмотренных контрактом (договором), соответствующими условиям контракта (договора) при проведении экспертизы силами инициатора закупки, инициатор закупки включает в документы о приемке товара, работы, услуги заключение о надлежащем исполнении поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта. Наличие такого заключения в указанных документах признаётся надлежащим документальным оформлением приёмки результатов исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) своих обязательств по контракту, удостоверяющим факт проведения инициатором закупки экспертизы таких результатов собственными силами. В случае отсутствия такого заключения в документах о приемке товара, работы, услуги, инициатор закупки формирует заключение о надлежащем исполнении поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта в виде самостоятельного документа. 

4.7.
 В случае создания приёмочной комиссии, документы о приемке товара, работы, услуги должны быть подписаны членами приёмочной комиссии.

4.8.
 При наличии положительного заключения о соответствии результатов исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств по контракту (договору) условиям контракта (договора) инициатор закупки передаёт документы на подпись главе Администрации.

4.9.
 После подписания документов о приемке товаров, работ, услуг главой Администрации инициатор закупки в течение 1 рабочего дня передает их в отдел бухгалтерского учёта и отчётности для регистрации.

4.10. Если по каким-либо причинам документы о приемке товаров, работ, услуг не были переданы Подрядчиком в срок, предусмотренный контрактом инициатору закупки, то на документах ставится отметка инициатора закупки с датой по факту получения от Подрядчика (Поставщика, Исполнителя).  Инициатор предоставляет подписанные главой Администрации документы со своей отметкой в отдел бухгалтерского учёта и отчётности для регистрации. 

4.11. Отдел бухгалтерского учёта и отчётности после регистрации документов о приемке товаров, работ, услуг в течении 1 рабочего дня передает в отдел закупок для размещения информации о приемке товаров, работ, услуг в реестре контрактов.

4.12. По контрактам (договорам), заключенным с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) по основаниям, предусмотренным ч.1 ст. 93 (за исключением п.4, п.5) Закона о контрактной системе документы о приемке товаров, работ, услуг отделом бухгалтерского учета и отчетности предоставляются в течение 1 рабочего дня с даты подписания главой Администрации в отдел закупок для размещения информации о приемке товаров, работ, услуг в реестре контрактов. В течение 1 рабочего дня с даты размещения документов отдел закупок передает их в отдел бухгалтерского учета и отчетности для оплаты.

4.13.
 Если по каким-либо причинам документы о приемке товаров, работ, услуг отделом бухгалтерского учета и отчетности не были переданы отделу закупок в срок, предусмотренный пунктом 4.11 настоящего порядка, то отдел закупок ставит на документах дату их получения.  В таком случае размещение документов о приемке осуществляется отделом закупок с даты их получения.

4.14.
При направлении поставщиком (подрядчиком, исполнителем) требования о возврате обеспечения исполнения контракта отдел бухгалтерского учёта и отчётности осуществляет возврат поставщику (подрядчику, исполнителю) денежных средств, внесённых им в качестве обеспечения исполнения контракта в порядке, предусмотренном контрактом на основании распоряжения главы Администрации.

4.15.
В случае завершения претензионной работы и поступления служебной записки от инициатора закупки о необходимости расторжения контракта по соглашению сторон отдел закупок в течение 5 рабочих дней подготавливает дополнительное соглашение о расторжении контракта. Отдел закупок передаёт дополнительное соглашение на подпись главе Администрации после согласования с инициатором закупки, юридическим отделом. Подписанное дополнительное соглашение направляется в адрес поставщика (подрядчика, исполнителя) и регистрируется в реестре контрактов, заключенных заказчиками, в порядке и в сроки, установленные ст. 103 Закона о контрактной системе. 

4.16.
В случае расторжения контракта по решению суда юридический отдел в течение одного рабочего дня с момента вступления решения суда в законную силу направляет в отдел закупок служебную записку о необходимости внести сведения о расторжении контракта в реестр контрактов, заключенных заказчиками. 

4.17.
В случае завершения претензионной работы и принятием решения о расторжении контракта в порядке одностороннего отказа Заказчика от исполнения контракта отдел закупок подготавливает данное решение, согласовывает с инициатором закупки, юридическим отделом и направляет на подпись главе Администрации. После утверждения главой Администрации решения об одностороннем отказе от исполнения обязательств по контракту отдел закупок реализует процедуры, предусмотренные ч. 9-23 ст. 95 Закона о контрактной системе. 

5. Заключительные положения
5.1. Отдел закупок осуществляет методологическое и консультативное сопровождение деятельности инициаторов закупок, осуществляющих закупки товаров, работ, услуг в пределах своих полномочий.

5.2. Отдел закупок и инициаторы закупок исполняют предписания органов, уполномоченных на осуществление контроля в сфере закупок, об устранении выявленных ими нарушений законодательства Российской Федерации и/или иных нормативно-правовых актов о закупках в пределах осуществляемых ими полномочий в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.3. Отдел закупок и инициаторы закупок обеспечивают хранение документов, связанных с закупкой товаров, работ, услуг, в порядке, предусмотренном Законом о контрактной системе и законодательством об архивном деле, в рамках своих полномочий.

5.4. Должностные лица заказчика и отдела закупок несут персональную ответственность в пределах осуществляемых ими полномочий в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

	Приложение № 1

к Порядку взаимодействия отдела закупок и структурных подразделений Администрации Ханкайского муниципального округа при осуществлении закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд 



ПРЕДЛОЖЕНИЕ

 (Примерная форма)

о включении закупки в план-график осуществления

закупок товаров, работ, услуг

	
	
	
	

	1. 
	Наименование объекта закупки
	

	2. 
	Планируемый срок размещения извещения 
	

	3. 
	Код ОКПД2
	

	4. 
	Начальная (максимальная) цена контракта


	

	5. 
	КБК (КОСГУ)
	

	6. 
	Наименование муниципальной программы (подпрограмм)
	


	Инициатор закупки
	__________________ 
(подпись)
	(Ф.И.О.)

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Приложение № 2

к Порядку взаимодействия отдела закупок и структурных подразделений Администрации Ханкайского муниципального округа при осуществлении закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд 


Заявка на определение поставщика (подрядчика, исполнителя)
	
	

	1. 
	Инициатор закупки (наименование структурного подразделения)
	

	2. 
	Ответственное лицо за соблюдением сроков исполнения контракта и своевременным предоставлением сведений о ходе его исполнения отделу закупок
	

	3. 
	Наименование объекта закупок 
	

	4. 
	Источник финансирования 

(В случае софинансирования нескольких источников, указать проценты)
	

	5. 
	КБК (КОСГУ)
	

	6. 
	Наименование муниципальной программы (подпрограммы)
	

	7. 
	Код ОКПД2: в соответствии с классификатором
	

	8. 
	Начальная (максимальная) цена контракта, руб.
	

	9. 
	Этапы оплаты (при наличии)
	

	10. 
	Требования к гарантийному сроку товара, работы, услуги (при наличии)
	

	11. 
	Перечень документов (лицензии на право осуществления деятельности и др.) (при наличии)
	

	12. 
	Планируемый срок (периодичность) поставки товара, выполнения работ, оказания услуг (этапов контракта - при наличии)
	

	13. 
	Обязательные приложения:
	1

Расчёт и обоснование НМЦК 



	
	
	2

Техническое задание на поставку товара, выполнение работ, оказание услуг



	
	
	3

График поставки товара, выполнения работ, оказания услуг (при необходимости) 




	
	
	


______________









