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№ 36

с.Вертикос

	Об утверждении порядка осуществления закупок товаров, работ, услуг для нужд Администрации Вертикосского сельского поселения



В целях обеспечения взаимодействия специалистов Администрации Вертикосского сельского поселения при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказании услуг


1. Утвердить порядок осуществления закупок товаров, работ, услуг для нужд Администрации Вертикосского сельского поселения согласно приложению к настоящему распоряжению.


2. Специалисту 1 категории – специалисту по организационным и кадровым вопросам Администрации Вертикосского сельского поселения ознакомить работников Администрации Вертикосского сельского поселения с настоящим распоряжением под роспись.

Глава администрации

Вертикосского сельского

поселения:








О.В.Лемешева

Гринева Е.В.

36-180

	Утвержден распоряжением Администрации Вертикосского сельского поселения 
от 06.09.2012 № 36

Приложение 1


Порядок 
осуществления закупок товаров, работ, услуг для нужд 
Администрации Вертикосского сельского поселения


1. Настоящий Порядок устанавливает последовательность действий при осуществлении закупок товаров, работ, услуг для нужд Администрации Вертикосского сельского поселения.

2. Поручение Главы Вертикосского сельского поселения о закупке товаров, работ, услуг (далее — Поручение) дается в целях размещения заказов на приобретение товаров, работ, услуг для нужд Администрации Вертикосского сельского поселения в соответствии с действующим законодательством. 
3. Поручения оформляются по форме согласно приложению 1 к настоящему Порядку. 
4. Исполнитель определяет код ОКДП соответствующий предмету закупки согласно Общероссийскому классификатору видов экономической деятельности, продукции и услуг (ОК 004-93), обосновывает начальную (максимальную) цену предмета закупки.

5. Главный бухгалтер Администрации Вертикосского сельского поселения (лицо его замещающее) проверяет соответствие предмета закупки коду ОКДП и с учетом предполагаемой цены товаров, работ, услуг определяет общий объем размещенных заказов по данному коду ОКДП в течение соответствующего квартала.

б. В случае, если общий объем размещенных заказов по данному коду ОКДП с учетом суммы (цены) планируемой закупки не превышает установленный Центральным банком Российской Федерации предельного размера расчетов наличными деньгами в Российской Федерации между юридическими лицами по одной сделке, заказ размещается у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика), и заключается контракт либо иной гражданско-правовой договор в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации по основанию, предусмотренному пунктом 14 части 2 статьи 55 Федерального закона 94-ФЗ от 2 1.07.2005 «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (далее — Закон о закупках).

7. В случае, если общий объем размещенных заказов по данному коду ОКДП с учетом суммы (цены) планируемой закупки превышает установленный Центральным банком Российской Федерации предельного размера расчетов наличными деньгами в Российской Федерации между юридическими лицами по одной сделке, исполнитель совместно с специалистом 1 категории- финансистом  Администрации Вертикосского сельского поселения определяет способ размещения заказа (открытый аукцион в электронной форме, открытый конкурс, запрос котировок), если способ размещения заказа не установлен действующим федеральным законодательством и федеральными нормативными актами (для предмета планируемой закупки).

8. Если планируется размещение заказа у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика) в случаях:

1) предусмотренных пунктами 1)- 4) части 2 статьи 55 Закона о закупках, исполнитель подготавливает проект муниципального контракта, согласовывает его с специалистом 1 категории- специалистом по организационным и кадровым вопросам Администрации Вертикосского сельского поселения, в случае его отсутствия, специалистом 1 категории- финансистом Администрации Вертикосского сельского поселения.

2) предусмотренных пунктом 5) части 2 статьи 55 Закона о закупках, исполнитель подготавливает проект муниципального контракта, согласовывает его с специалистом 1 категории- специалистом по организационным и кадровым вопросам Администрации Вертикосского сельского поселения, в случае его отсутствия, специалистом 1 категории- финансистом  Администрации Вертикосского сельского поселения. При этом исполнитель готовит проект уведомления о заключении муниципального контракта, заключенного по основанию, предусмотренному пунктом 5 части 2 статьи 55 Закона о закупках, и в срок не позднее одного рабочего дня со дня заключения контракта уведомляет уполномоченный на осуществление контроля в сфере размещения заказов орган исполнительной власти Томской области - департамент финансов Томской области.  К уведомлению прилагается копия заключенного в соответствии с настоящим пунктом контракта.

3) предусмотренных пунктом б) части 2 статьи 55 Закона о закупках, исполнитель готовит  проект муниципального контракта, согласовывает его с специалистом 1 категории- специалистом по организационным и кадровым вопросам Администрации Вертикосского сельского поселения, в случае его отсутствия, специалистом 1 категории- финансистом Администрации Вертикосского сельского поселения. При этом исполнитель готовит проект уведомления о заключении муниципального контракта по основанию, указанному в настоящем пункте, и в срок не позднее трех рабочих дней со дня заключения контракта уведомляет уполномоченный на осуществление контроля в сфере размещения заказов орган местного самоуправления. К указанному уведомлению должна прилагаться копия акта обследования аварии или копия документа, подтверждающего обстоятельство, на основании которого заключен контракт в соответствии с настоящим пунктом, а также копия заключенного контракта;

4) предусмотренных пунктами 8) — 11), 13) части 2 статьи 55 Закона о закупках, исполнитель готовит пакет документов в уполномоченный на осуществление контроля в сфере размещения заказов орган исполнительной власти Томской области - Департамент финансов Томской области для согласования возможности заключения контракта с единственным поставщиком (исполнителем, подрядчиком) в порядке, установленном законодательством о закупках.

9. Исполнитель предоставляет сведения о муниципальном контракте, заключенном по основаниям, предусмотренным пунктами 7, 8 специалисту 1 категории- финансисту Администрации Вертикосского сельского поселения, в чьи должностные обязанности входят функции по проведению запроса котировок, открытых конкурсов, открытых аукционов для нужд Администрации Вертикосского сельского поселения, ведение реестра контрактов Администрации Вертикосского сельского поселения  в порядке согласно пунктам 26-29 настоящего порядка. 

10. После определения способа размещения заказа (открытый аукцион в электронной форме, открытый конкурс, запрос котировок) исполнитель составляет заявку на размещение заказа (далее — Заявка) согласно приложению 2 к настоящему Порядку. Заявка подписывается исполнителем и лицом давшим Поручение.

11. К Заявке прилагаются Поручение (либо копия Поручения), техническое задание, проект муниципального контракта, обоснование начальной (максимальной) цены контракта, форма котировочной заявки (в случае, если планируется проведение запроса котировок), которые являются неотъемлемой частью Заявки.

12. Обоснование начальной (максимальной) цены контракта должно содержать полученные исполнителем информацию или расчеты и использованные исполнителем источники информации о ценах товаров, работ, услуг, в том числе путем указания соответствующих сайтов в сети «Интернет» или иного указания. К обоснованию начальной (максимальной) цены контракта исполнитель прикладывает копии документов, подтверждающих полученную информацию.

13. Специалист 1 категории- специалист по организационным и кадровым вопросам Администрации Вертикосского сельского поселения, в случае его отсутствия, специалист 1 категории- финансист Администрации Вертикосского сельского поселения, согласовывает проекты муниципальных контрактов (договоров) на соответствие действующему законодательству. 

14. Заявка подписывается исполнителем и утверждается Главой Вертикосского сельского поселения. 

15. Размещению подлежит заказ, включенный в план-график размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Администрации Вертикосского сельского поселения (далее план-график). В случае, если план-график не содержит планируемый к размещению заказ, исполнитель подготавливает предложения по внесению изменений в план-график по форме и в порядке, установленном законодательством, и предоставляет его специалисту 1 категории- финансисту Администрации Вертикосского сельского поселения вместе с Заявкой. Изменения в план-график подписываются Главой Вертикосского сельского поселения.

16. Исполнитель  вносит изменения в план-график и размещает план- график с внесенными изменениями на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети “Интернет” для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчиков по форме и в порядке, установленном законодательством. 
17. Исполнитель осуществляет размещение заказа согласно план-графику и в срок не позднее 10 рабочих дней. 

18. Исполнитель предоставляет один экземпляр протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протокола подведения итогов открытого аукциона в электронной форме, протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок исполнителю в день подписания протокола. 

19. В случае проведения запроса котировок Исполнитель направляет победителю в запросе котировок копию протокола оценки и сопоставления заявок на участие в запросе котировок, проект муниципального контракта в порядке и сроки установленные Законом о закупках.

20. В случае проведения открытого конкурса Исполнитель направляет победителю копию протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, проект муниципального контракта в порядке и сроки установленные Законом о закупках.

21. В случае проведения открытого аукциона в электронной форме Исполнитель предоставляет проект муниципального контракта специалисту 1 категории- финансисту на бумажном носителе и в электронном виде в срок не позднее трех календарных дней с даты подписания протокола подведения итогов открытого аукциона в электронной форме.

22. Проект муниципального контракта составляется по итогам проведенной закупочной процедуры согласно протоколам, указанным в пункте 16 настоящего Порядка, и согласовывается с специалистом 1 категории- специалистом по организационным и кадровым вопросам Администрации Вертикосского сельского поселения, в случае его отсутствия, специалистом 1 категории- финансистом Администрации Вертикосского сельского поселения.

23. Исполнитель  направляет оператору электронной площадки проект муниципального контракта в срок, установленный Законом о закупках.

24. На электронной площадке муниципальный контракт подписывает должностное лицо Администрации Вертикосского сельского поселения, наделенное электронной цифровой подписью (электронной подписью) с полномочиями специалиста с правом подписи контракта.

25. Исполнитель осуществляет контроль за сроками заключения и исполнения муниципального контракта.

26. Исполнитель предоставляет сведения о муниципальном контракте на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг (его изменении), заключенном по итогам размещения заказа, сведения об исполнении (о расторжении) муниципального контракта на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг, заключенного по итогам размещения заказа (далее — Сведения о контракте) , не позднее одного рабочего дня, следующего за днем заключения (изменения), исполнения (расторжения) муниципального контракта.

27. Сведения о контракте формируются в порядке, установленном законодательством. 
28. К Сведениям о муниципальном контракте (его изменении) Исполнитель прилагает копию муниципального контракта. 

29. К Сведениям об исполнении (о расторжении) муниципального контракта исполнитель прилагает копии всех документов, подтверждающих возникновение денежного обязательства при поставке товаров (накладная и (или) акт приемки- передачи, и (или) счет-фактура), выполнении работ, оказании услуг (акт выполненных работ (услуг) и (или) счет, и (или) счет-фактура), копии всех документов, подтверждающих факт оплаты контракта (платежное поручение и др.), а так же копию соглашения о расторжении муниципального контракта (решение суда). 

30. Исполнитель размещает Сведения о контракте на официальном сайте в сроки, установленные законодательством. 

31. Передача всех документов, указанных в настоящем Порядке, осуществляется под роспись с указанием даты и времени передачи.

32. Исполнитель размещает заказ, сведения о контракте согласно информации, содержащейся в документах.

33. Исполнитель несет ответственность за непредставление документов, сроки предоставления документов и достоверность информации, содержащихся в документах, указанных в настоящем Порядке. 

	Утверждено распоряжением Администрации Вертикосского сельского поселения от 06.09.2012 № 36               

Приложение 2


	Приложение к Порядку осуществления закупок товаров, работ, услуг для нужд Администрации Вертикосского сельского поселения


Поручение о закупке товаров, работ, услуг 

1.Ф.И.О., должность лица, давшего поручение

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Ф.И.О., должность исполнителя

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Настоящим поручается:                                                          
   








_________________________________








Подпись лица, давшего поручение







 
_________________________________









дата

4. Код ОКДП приобретаемых товаров, работ, услуг

5**. Начальная (максимальная) цена предмета закупки 

_______________________________________________________________________





















________________________________









Подпись исполнителя








________________________________









дата

6. Общий размер затрат по группе номенклатуры товаров, работ, услуг для нужд заказчиков*** (далее — номенклатура), в которую входит код ОКДП планируемых к приобретению товаров, работ, услуг на ________________квартал 20 года составляет ___________ рублей. 
7****. Общий размер затрат по группе номенклатуры, в которую входит код ОКДП планируемых к приобретению товаров, работ, услуг за __________квартал 20 года с учетом данной закупки (строка 5 + строка 6) составляет ______________________ рублей.








________________________________







Подпись главного бухгалтера

 






_________________________________









дата 
* - строки 1,2,3 заполняются лицом, давшим поручение. 

** - строки 4,5 заполняются исполнителем. 

***- Номенклатура товаров, работ, услуг для нужд заказчиков утверждена Приказом Минэкономразвития России от 7 июня 2011 г. № 273.

****- строки 6,7 заполняются главным бухгалтером. 

	Утверждена распоряжением Администрации 
Вертикосского сельского поселения 
от 06.09.2012  №36

Приложение 3

Приложение к Порядку осуществления закупок товаров, работ, услуг для нужд Администрации Вертикосского сельского поселения 
Утверждаю 
Глава Вертикосского сельского поселения 
______________ (О.В.Лемешева) 
«______»_________________20   г. 




Заявка на размещение заказа

	Дата представления заявки 
	

	Контактное лицо, телефон, адрес 
электронной почты 
	

	Предмет закупки 
	

	Код ОКДП 
	

	Код бюджетной классификации (КБК) 
	

	Источник финансирования 
	

	Способ размещения заказа 
	

	Наименование запроса котировок / название открытого аукциона в электронной форме, открытого конкурса 
	

	Начальная (максимальная) цена 
контракта 
	

	Обоснование начальной (максимальной) цены контракта 
	

	Сведения о включенных (невключенных) в цену товаров, работ, услуг, расходах 
	

	Обеспечение заявки (размер) 
	

	Обеспечение исполнения контракта (вид, размер, условия) 
	

	Характеристики поставляемого товара, выполняемых работ, оказываемых (параметры 
эквивалентности, случае, 
указывается знак или его 
обозначение) услуг в если товарный словесное обозначение)
	

	Требования выполнению 
оказанию поставке товара к работ, услуг, поставке товара 
	

	Квалификационные требования, 

устанавливаемые в соответствии с законодательством Российской Федерации, к участникам размещения заказа. 
	

	Объем поставляемого товара, выполняемых работ, оказываемых 

услуг.
	

	Место поставки товара, выполнения работ, оказания услуг. 
	

	Срок поставки товара, выполнения работ, оказания услуг
	

	Порядок приемки товара, выполненных работ, оказанных услуг 
	

	Требования к составу технической 

документации, представляемой при сдаче продукции 
	

	Требования к гарантии поставляемого товара, выполняемых работ, оказываемых услуг. 
	

	Порядок оплаты по контракту 
	

	Заказ размещается у субъектов малого предпринимательства 

(да/нет)
	


