Приложение 1   к Постановлению от 29.10.2014  № 181         
ПОРЯДОК
ОРГАНИЗАЦИИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
ЗАКАЗЧИКА, УПОЛНОМОЧЕННЫХ НА ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ЗАКУПОК
ТОВАРОВ, РАБОТ, УСЛУГ  ДЛЯ ОБЕСПЕЧЕНИЯ НУЖД
МО «ГОРОД ИВАНГОРОД»
1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок разработан в соответствии с Федеральным законом «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд" от 05.04.2013 № 44-ФЗ (далее – 44-ФЗ) и определяет порядок деятельности должностных лиц Заказчика, уполномоченных на  осуществление закупок товаров, работ, услуг (далее – закупки) для обеспечения нужд администрации МО «Город Ивангород», и их взаимодействия при осуществлении закупок.
1.2. В настоящем Порядке используются следующие понятия и сокращения:

ФЗ – 44 – Федеральный закон «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд" от 05.04.2013 № 44-ФЗ;

заказчик – администрация муниципального образования «Город Ивангород Кингисеппского муниципального района Ленинградской области»;

контрактный управляющий – должностное лицо, на которое администрацией МО «Город Ивангород» возложены полномочия координации работы по осуществлению закупок для нужд заказчика в соответствии с ФЗ-44; 
инициатор закупки – ответственное лицо, уполномоченное на решение организационных вопросов по осуществлению закупки 

контракт (муниципальный контракт) - гражданско-правовой договор, заключаемый заказчиком от имени МО «Город Ивангород», предметом которого является поставка товара, выполнение работы, оказание услуги (в том числе приобретение недвижимого имущества или аренда имущества) для обеспечения нужд МО «Город Ивангород»;

сайт закупок - сайт в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" Официальный общероссийский сайт www.zakupki.gov.ru. для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг;

проект документации о закупке - документация, используемая при осуществлении закупки конкурентными способами;
документация о закупке – документация для осуществления закупок, прошедшая конкурсную процедуру;
Иные понятия используются в настоящем Порядке в значениях, определенных Федеральным законом.

1.3. Заказчик осуществляет закупки в соответствии с настоящим Порядком.

II. Порядок взаимодействия должностных лиц заказчика при планировании  и осуществлении закупок для нужд МО «Город Ивангород».
2.1.Должностные лица, осуществляющие закупки, при планировании и осуществлении закупок должны соблюдать настоящий Порядок. В своей работе соблюдать требования Действующего законодательства, Бюджетного кодекса Российской Федерации, нормативно-правовые акты МО «Город Ивангород» и обеспечивать результативность и эффективность расходования средств бюджета администрации МО «Город Ивангород», не допускать заключения контрактов сверх лимитов бюджетных обязательств.
2.2. Осуществление закупок основывается на принципах открытости, прозрачности информации в сфере закупок, обеспечения конкуренции, профессионализма, единства контрактной системы в сфере закупок, ответственности за результативность обеспечения нужд МО «Город Ивангород», эффективности осуществления закупок.

2.3. Осуществление закупок производится заказчиком в соответствии с решением Совета депутатов МО «Город Ивангород» о бюджете МО «Город Ивангород».
2.4.Проведение процедуры каждой закупки для нужд МО «Город Ивангород» осуществляются по распоряжению администрации МО «Город Ивангород».
2.5.Информация об осуществлении закупок размещается контрактным управляющим на  сайт закупок.
2.6.При осуществлении закупок заказчиком, по определению контрактного управляющего используются конкурентные способы определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), если иное не предусмотрено действующим законодательством.

2.6.1.План закупок (Приложение 1) формируется контрактным управляющим в соответствии с утвержденным бюджетом МО «Город Ивангород» на основании заявок (Приложение 2), предоставленных инициаторами закупок. Подача заявок на внесение в план закупок осуществляется параллельно с подачей заявок проекта расходов для формирования бюджета МО «Город Ивангород».
2.6.2.Сформированный план закупок утверждается главой администрации МО «Город Ивангород».
2.6.3. План закупок размещается на сайте закупок контрактным управляющим  в течение трех рабочих дней со дня утверждения или изменения такого плана.
2.7.План-график закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд МО «Город Ивангород» (Приложение 3)  содержит перечень закупок на финансовый год и размещается контрактным управляющим на сайте закупок в течение трех рабочих дней со дня утверждения или изменения такого плана
2.7.1.Осуществление закупок для нужд МО «Город Ивангород» проводится в строгом соответствии с утвержденным планом - графиком закупок. 

2.7.2. Основанием для изменения плана – графика закупок являются:

1) увеличение или уменьшение начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

2) изменение до начала закупки срока исполнения контракта, кода бюджетной классификации;

3) изменение даты начала закупки и (или) способа определения поставщика (подрядчика, исполнителя), отмена заказчиком закупки, предусмотренной планом-графиком;

4) в иных случаях в соответствии с порядком формирования, утверждения и ведения планов-графиков, установленным ФЗ - 44.

2.7.3. Внесение изменений в план-график по каждому объекту закупки осуществляется на основании заявки, поданной инициатором закупки не позднее, чем за пятнадцать дней до дня размещения на сайте закупок  извещения об осуществлении соответствующей закупки или направления приглашения принять участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя) закрытым способом.
2.7.4. Заявки на внесение изменений в план-график закупок МО «Город Ивангород» на плановый период составляются по форме (Приложение 4). 

2.7.5. Заявки на внесение изменений предоставляются ежемесячно до 25 числа текущего месяца.
2.7.6. Заявки должны быть согласованы начальником финансового отдела администрации МО «Город Ивангород» в части финансового обеспечения закупки (графа10).
2.7.7. Утвержденный заказчиком план-график или внесенные в него изменения подлежат размещению в единой информационной системе в течение трех рабочих дней с даты утверждения.

III. Порядок взаимодействия при осуществлении закупок.
3.1. Полномочия инициаторов закупок при осуществлении закупок.
Инициаторы закупок: 
При подготовке информации о закупке предоставляют контрактному управляющему документацию о закупке:

3.1.1. Проект контракта:

Приложение  5 – шаблон муниципального контракта на проведение работ с приложениями
Приложение 6 – шаблон муниципального контракта на  оказание услуг с приложениями
Приложение 7 – шаблон муниципального контракта на приобретение товара с приложениями
3.1.2.Расчет начальной (максимальной) цены контракта посредством применения метода или нескольких методов, определенных ФЗ-44 с применением калькулятора (Приложение 9 в электронный документ место расположения (сервер администрации МО «Город Ивангород») и сопроводительной документации к расчетам;
3.2.Документация о закупке должна быть предоставлена в соответствии с планом – графиком  за 10 рабочих дней до даты размещения информации о закупке на сайте закупок.
3.3.Документация о закупке передается контрактному управляющему на бумажном носителе и в форме электронного документа размещается на сервере администрации МО «Город Ивангород» в папке «Контрактный управляющий»;
3.4. В случае, если при согласовании представленной документации необходимо внести изменения, инициатор закупки вносит изменения в течение 1 (одного) рабочего дня. 
3.5.Инициаторы закупок несут персональную ответственность за исчерпывающую информацию о функциональных, технических и качественных характеристиках закупок (их полноту и точность), описание условий закупки: оплата, поставка товаров, услуг, работ, определение гарантийных обязательств за соблюдение требований, установленных законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок, федеральными нормативными правовыми актами и иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения в сфере осуществления закупок РФ.
IV.Полномочия контрактного управляющего при осуществлении закупок
4.1.Контрактный управляющий:

4.1.Осуществляет планирование закупок для нужд МО «Город Ивангород», определяет способ проведения закупок;  устанавливает требования к обеспечению заявки. Вносит изменения в план закупок, план-график.
4.2.Рассматривает проект документации о закупке, представленный инициатором закупки на предмет его соответствия требованиям ФЗ – 44, в том числе недопущения включения в него требований, приводящих к ограничению конкуренции.

4.3.Готовит  обоснование начальной (максимальной) цены контракта (Приложение 10), цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем).  В случае невозможности применения для определения начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), методов, указанных в Федеральном законе, контрактный управляющий  вправе применить иные методы. В этом случае в обоснование начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), инициаторы закупок, обязаны включить обоснование невозможности применения методов, указанных в ФЗ – 44.

4.4.Готовит извещения о проведении конкурсных процедур, формирует конкурсную документацию для размещения на сайте закупок.

4.5.Разрабатывает и готовит к подписанию:

- Проект Распоряжения о закупке;
- Проект муниципального контракта.  Проект должен быть согласован инициатором закупки; юрисконсультом; контрактным управляющим; начальником финансового отдела; главным бухгалтером – начальником отдела бухгалтерского отчета и отчетности, заместителями Главы администрации  и подписан Главой администрации МО «Город Ивангород». Лист согласования муниципального контракта должен быть представлен в пакете документации о закупке по форме (Приложение 11).
- конкурсную документацию о закупке.
4.6.Размещает конкурсную документацию на сайте закупок.

4.7.В случаях и в сроки, определенные ФЗ – 44, предоставляет участникам закупки по их запросу конкурсную документацию (документацию об аукционе).

4.8.Направляет участникам закупки по их запросу разъяснения положений конкурсной документации (документации об аукционе), подготовленные совместно с инициаторами закупок.

4.9.Направляет участникам приглашения представить окончательные заявки на участие в двухэтапном конкурсе.

4.10.Размещает на сайте закупок изменения в извещение об осуществлении закупки, изменения в конкурсную документацию, решение об отмене определения поставщика (подрядчика, исполнителя) в порядке и в сроки, определенные ФЗ – 44.

4.11.Принимает и регистрирует заявки на участие в конкурсе, поданные в запечатанном конверте, не позволяющем просматривать содержание заявки до вскрытия, или в форме электронного документа (если такая форма подачи заявки допускается конкурсной документацией), и обеспечивает сохранность конвертов с заявками на участие в конкурсе, защищенность, неприкосновенность и конфиденциальность поданных в форме электронных документов заявок на участие в конкурсе.

4.12.Предоставляет возможность участникам открытого конкурса, подавшим заявки на участие в нем, или их представителям присутствовать при вскрытии конвертов с заявками на участие в открытом конкурсе и (или) открытии доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в открытом конкурсе. Обеспечивает участникам закупки предоставление в режиме реального времени полной информации о вскрытии конвертов с заявками на участие в открытом конкурсе и(или) об открытии указанного доступа.

4.13.Направляет участникам, подавшим заявки на участие в конкурсе, уведомление о продлении срока рассмотрения и оценки таких заявок, а также размещает указанное уведомление на сайте.

4.14.Размещает на сайте закупок протоколы, составленные в ходе проведения процедур определения поставщика (подрядчика, исполнителя), в порядке и в сроки, предусмотренные ФЗ – 44.

4.15.Размещает на сайте закупок информацию о проведении закупки, информацию о поставленном товаре, выполненной работе или оказанной услуге.

4.16.Направляет победителю конкурса  один экземпляр протокола рассмотрения и оценки заявок на участие в конкурсе и проект контракта в соответствии с ФЗ – 44.
4.17.Проводит процедуру заключения контракта с победителем конкурса (аукциона) по итогам окончания процедуры определения поставщика. 
4.18.В случаях, предусмотренных ФЗ – 44, проводит процедуру заключения контракта по итогам согласования с органом, уполномоченным на осуществление контроля в сфере закупок.
4.19. Муниципальный контракт (с приложениями), подписанный Сторонами регистрирует в журнале регистрации муниципальных контрактов и передает в отдел бухгалтерского расчета и отчетности под роспись. 
4.20.Контролирует ход  исполнения условий муниципального контракта, участвует в организации приемки поставленных товаров, выполненных работ (их результатов), оказанных услуг, контролирует своевременную их оплату.
4.21. Для исполнения функции контроля по исполнению муниципального контракта в части своевременной оплаты выполненных работ, услуг, поставленных товаров определить следующим образом: специалист финансового отдела на основании запроса контрактного управляющего располагает копии платежных документов по оплате муниципальных контрактов в форме электронного документа (на сервере администрации МО «Город Ивангород» папка «Контрактный управляющий» - «ОПЛАТА») 

4.22.Привлекает экспертов, экспертные организации к проведению экспертизы поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги в случаях, определенных ФЗ – 44.

4.23.Обеспечивает хранение журнала регистрации муниципальных контрактов, протоколов, составленных в ходе проведения процедур определения поставщика (подрядчика, исполнителя), заявок на участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя), конкурсной документации (документации об аукционе), изменений, внесенных в конкурсную документацию (документацию об аукционе), разъяснений конкурсной документации (документации об аукционе), а также аудиозаписей вскрытия конвертов с заявками на участие в открытом конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в открытом конкурсе.

4.24.Контрактный управляющий несет персональную ответственность за соблюдение требований, установленных законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок, федеральными нормативными правовыми актами и иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения в сфере осуществления закупок РФ.

V.Полномочия Единой комиссии по размещению заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд муниципального образования «Город Ивангород Кингисеппского муниципального района Ленинградской области»

5.1.Полномочия Единой комиссии по размещению заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд муниципального образования «Город Ивангород Кингисеппского муниципального района Ленинградской области» регламентируются распоряжением Главы Администрации МО «Город Ивангород.

5.2.Члены Единой комиссии по размещению заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд муниципального образования «Город Ивангород Кингисеппского муниципального района Ленинградской области» несут персональную ответственность за соблюдение требований, установленных законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок, федеральными нормативными правовыми актами и иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения в сфере осуществления закупок РФ.

VI. Полномочия Финансового органа  по осуществлению внутреннего контроля  в сфере закупок определяются в соответствии с Постановлением администрации МО «Город Ивангород». 
VII. Заключительные положения

7.1.Настоящий Порядок применяется к отношениям, связанным с осуществлением закупок, извещения об осуществлении которых размещаются на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг. Настоящий Порядок применяется в части, касающейся прав и обязанностей, которые возникли после дня вступления в силу ФЗ – 44.

7.2.До вступления в силу положений ФЗ – 44, определяющих порядок формирования, утверждения и ведения планов-графиков, заказчик осуществляет формирование, утверждение и ведение плана- графика размещения заказов в соответствии с частью 2 статьи 112 ФЗ-44
7.3.Закупка в 2014 и 2015 годах осуществляется заказчиками в соответствии с ФЗ-44.
7.4.До ввода в эксплуатацию единой информационной системы в сфере закупок информация, указанная в настоящем Порядке, размещается на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг.
7.5.Иные действия (взаимодействия) должностных лиц заказчика, осуществляющих закупки для нужд  МО «Город Ивангород», не определенные настоящим Порядком,  выполняются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Правительства Ленинградской области и нормативно-правовыми актами МО «Кингисеппский муниципальный район ЛО» и МО «Город Ивангород».
