
Управление агропромышленного комплекса и торговли Ненецкого автономного округа в соответствии с Правилами проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 26.02.2010 № 96, и законом Ненецкого автономного округа от 03.02.2006 № 673-оз «О нормативных правовых актах Ненецкого автономного округа» размещает проект приказа Управления агропромышленного комплекса и торговли Ненецкого автономного округа для проведения независимой антикоррупционной экспертизы. 

Срок приёма заключений независимой экспертизы: с 20.08.2014 по 01.09.2014.

Экспертные заключения на проект приказа направляются по электронному адресу: tvdnao@yandex.ru, факсу: (818 53) 4-18-19) или почтой (нарочным) по адресу: 166000,        г. Нарьян-Мар, ул. Ленина, д. 39, офис 48. Телефон для справок: 8 (81853) 4-18-19 (Мизгирёв Александр Владимирович).
проект
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Ошибка! Закладка не определена.
Управление агропромышленного комплекса и торговли
Ненецкого автономного округа

(УАПК НАО)

ПРИКАЗ
от ___ августа 2014 г. № ___-од
г. Нарьян-Мар

О Регламенте действий контрактной службы Управления агропромышленного комплекса и торговли Ненецкого автономного округа при осуществлении своих полномочий
В целях организации деятельности Управления агропромышленного комплекса и торговли Ненецкого автономного округа при осуществлении закупок для собственных 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» ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить Регламент действий контрактной службы Управления агропромышленного комплекса и торговли Ненецкого автономного округа при осуществлении своих полномочий согласно Приложению. 
2. Настоящий приказ вступает в силу со дня его подписания.
Начальник Управления
С.Д. Киселёв
	
	Приложение 
к приказу Управления

агропромышленного комплекса

 и торговли Ненецкого автономного округа от___.08.2014 № __-од 

«О Регламенте действий контрактной службы Управления агропромышленного комплекса и торговли Ненецкого автономного округа при осуществлении своих полномочий»



Регламент
 действий контрактной службы Управления
агропромышленного комплекса и торговли 
Ненецкого автономного округа 
при осуществлении своих полномочий
1. Настоящий Регламент определяет порядок действий контрактной службы Управления агропромышленного комплекса и торговли Ненецкого автономного округа (далее соответственно – Регламент, контрактная служба, Управление) для осуществления своих полномочий, а также при взаимодействии с другими структурными подразделениями Управления и Единой комиссией по осуществлению закупок для нужд Управления.

2. Процесс закупки для целей настоящего Регламента начинается с момента определения потребности в осуществлении закупки.

3. Определение потребности в закупке осуществляется государственными гражданскими служащими структурных подразделений Управления (далее – Инициаторы закупки) на следующий год до 1 декабря текущего года.

4. Инициатор закупки осуществляет предварительное планирование закупки с учетом сроков прохождения процедур (анализ рынка, подготовка заявки и обоснование закупки, согласование), в соответствии с настоящим Регламентом.

5. Для проведения качественного планирования перед подготовкой заявки на проведение закупки Инициатором закупки проводится анализ рынка - рекомендуемый срок проведения - 2 (Два) рабочих дня.

6. Основными целями, решаемыми при анализе рынка, являются:

1) определение наличия конкурентной среды среди поставщиков по требуемой номенклатуре продукции;
2) определение (уточнение) начальной (максимальной) цены контракта;
3) определение предпочтительного способа закупки;
4) уточнение, при необходимости, требований к продукции либо к поставщикам.

7. После анализа рынка Инициатор закупки в течение 2 (двух) рабочих дней готовит заявку на закупку.

8. В заявке указываются: 

1) предмет и существенные условия закупки;

2) все необходимые функциональные, технические, качественные характеристики закупаемой продукции, иные требования к закупаемой продукции, требования к порядку подтверждения соответствия предлагаемой продукции установленным требованиям;

3) примерная начальная (максимальная) цена контракта;

4) обоснование закупки.

9. Заявка согласовывается:

1) начальником структурного подразделения Управления;

2) начальником сектора по бухгалтерскому учёту и отчётности-главным бухгалтером;

3) руководителем контрактной службы (после получения всех вышеперечисленных согласований). 

10. Согласование оформляется визой (личная подпись) с расшифровкой подписи в заявке, с указанием даты, а при необходимости - должности визирующего.

11. Срок рассмотрения и согласования заявок составляет пять рабочих дней со дня поступления.
12. При согласовании заявки на закупку руководителем контрактной службы проверяется соответствие планируемой закупки целям осуществления закупок, предусмотренным ст. 13 Федерального закона от 5.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее – Федеральный закон), а также законодательству Российской Федерации и иным нормативным правовым актам об осуществлении закупок, обоснованность потребности, правильность выбора способа закупки, наличие бюджета на закупку и прочие проверки, предусмотренные законодательством Ненецкого автономного округа и нормативными актами Управления.

13. Заявка на закупку утверждается начальником Управления, либо уполномоченным им лицом. После утверждения заявки на закупку она подлежит обязательному включению в план-график закупок.

14. План-график разрабатывается контрактной службой ежегодно на один год и утверждается начальником Управления в течение десяти рабочих дней после получения им объема прав в денежном выражении на принятие и (или) исполнение обязательств или утверждения плана финансово-хозяйственной деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

15. Планы-графики содержат перечень закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд Управления на финансовый год и являются основанием для осуществления закупок.
16. Подготовка к проведению конкурентной закупочной процедуры (способа закупки) осуществляется членом контрактной службы по поручению руководителя контрактной службы (далее - закупающий сотрудник) в сроки указанные в поручении.

17. В случае наличия потребности осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) для заключения контракта закупающий сотрудник обязан обосновать в документально оформленном отчете невозможность или нецелесообразность использования иных способов определения поставщика (подрядчика, исполнителя), а также цену контракта и иные существенные условия контракта. 

18. При осуществлении закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) проект контракта должен содержать расчет и обоснование цены контракта.

19. Закупающий сотрудник подготавливает и согласовывает с начальником сектора по бухгалтерскому учёту и отчётности:
- предмет и существенные условия проекта контракта, право на заключение которого является предметом закупочной процедуры;
- все необходимые функциональные, технические, качественные характеристики закупаемой продукции, иные требования к закупаемой продукции, требования к порядку подтверждения соответствия предлагаемой продукции установленным требованиям;
- все необходимые требования к правоспособности, опыту работы, деловой репутации, наличию материально-технических, производственных, кадровых, финансовых, информационных ресурсов у участников закупочной процедуры, наличию необходимых правомочий, а также требования к порядку подтверждения соответствия участников закупочной процедуры установленным требованиям;
- перечень, условия и сроки проведения закупочных процедур (в том числе предельный срок рассмотрения и оценки заявок), порядок оформления участия в закупочной процедуре, подготовки и подачи заявки на участие в закупочной процедуре, порядок выбора лучшего предложения либо победителя закупочной процедуры; 
- иные необходимые требования и условия проведения закупочной процедуры.
20. Закупающий сотрудник готовит закупочную документацию путем объединения согласованных технического задания, проекта контракта, требований к участникам закупочных процедур, процедурной части закупочной документации, публичной части порядка оценки и сопоставления заявок, и обосновывает начальную (максимальную) цену контракта.

21. При подготовке закупочной документации закупающий сотрудник должен разделять обязательные требования (определяющие отборочные критерии) и желательные (определяющие критерии оценки). Обязательным требованием является такое, невыполнение которого может повлечь отклонение заявки соответствующего участника закупочной процедуры. Желательным требованием является такое, невыполнение которого не может служить основанием для отклонения заявки, но учитывается при определении степени предпочтительности заявок при их оценке.
22. Извещение об осуществлении закупки размещается закупающим сотрудником в порядке и сроки, установленные Федеральным законом 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) (далее – единая информационная система), если иное не предусмотрено Федеральным законом.
23. Закупающий сотрудник обеспечивает передачу проекта контракта (без подписи начальника Управления) победителю конкурса в установленные Федеральным законом сроки и получение от него подписанного контракта в необходимом количестве экземпляров. В случае если победителем конкурса не подписан контракт в установленные Федеральным законом сроки или не предоставлено обеспечение исполнения контракта, указанный в настоящем пункте закупающий сотрудник незамедлительно сообщает об этом начальнику Управления. 

24. Заключенный контракт закупающий сотрудник направляет в сектор по бухгалтерскому учёту и отчетности.

25. Для организации контроля исполнения обязательств сторон по контракту контрактная служба формирует дело, в которое подшиваются контрольная копия контракта со всеми приложениями, а также все материалы, имеющие отношение к процедуре подготовки проекта контракта, и контрольный лист исполнения, в котором закупающий сотрудник отмечает выполнение обязательств по контракту.

26. В деле хранятся также оригиналы материалов (в том числе переписка), имеющих отношение к контракту.

27. Исполнение контракта контролирует закупающий сотрудник.

28. Обязательства Управления в части соблюдения размера оплаты, сроков и порядка расчетов, предусмотренных контрактом, контролирует сектор по бухгалтерскому учёту и отчетности.

29. Сектор по бухгалтерскому учёту и отчетности:

1) при проверке обеспечения исполнения заявок при поступлении денежных средств в качестве обеспечения заявок при проведении закупок кроме аукциона в электронном виде направляет служебные записки в контрактную службу о поступлении или непоступлении средств;

2) при проверке обеспечения исполнения контракта готовит служебную записку о поступлении денежных средств в качестве обеспечения контракта с приложением копии платежного поручения и передает в контрактную службу;
3) проверяет банковскую гарантию на соответствие действующему законодательству и готовит служебную записку о ее соответствии (несоответствии) в контрактную службу;

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

5) в день получения выписки из лицевого счета об оплате товаров, результатов выполнения работ, оказанных услуг направляет в контрактную службу выписки из лицевого счета и копии платежных поручений, подтверждающих факт оплаты товаров, результатов выполнения работ, оказанных услуг, а по завершению исполнения контракта служебную записку об оплате с указанием контракта, суммы и даты оплаты, с приложением копии платежного поручения;

6) в сроки установленные законодательством Российской Федерации организует возврат денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения заявок и обеспечения исполнения контрактов на основании служебных записок от контрактной службы. 
30. Управление в качестве обеспечения заявок и исполнения контракта принимает банковские гарантии, выданные банками, включенными в предусмотренный статьей 176.1 Налогового кодекса Российской Федерации перечень банков, отвечающих установленным требованиям для принятия банковских гарантий в целях налогообложения.

31. Закупающий сотрудник осуществляет (с учетом служебной записки начальника сектора по бухгалтерскому учёту и отчетности) проверку банковских гарантий, поступивших в качестве обеспечения контрактов на соответствие требованиям Федерального закона в срок, не превышающий трех рабочих дней со дня ее поступления на предмет наличия в ней оснований для отказа в принятии.

 32. При наличии оснований в отказе в принятии банковской гарантии закупающий сотрудник в срок, установленный пунктом 31 настоящего Регламента, информирует об этом лицо, предоставившее банковскую гарантию, с указанием причин, послуживших основанием для отказа.

33. Контроль исполнения обязательств поставщика (подрядчика, исполнителя) по контракту, а также обязательств Управления по приемке поставленного товара (выполненных работ, оказанных услуг) осуществляет контрактная служба во взаимодействии с заинтересованным структурным подразделением, указанным в решении начальника Управления о закупке.

34. Закупающий сотрудник должен проверять и контролировать предоставляемую поставщиком (подрядчиком, исполнителем) информацию о ходе исполнения своих обязательств, в том числе о сложностях, возникающих при исполнении контракта, а также следить за своевременным предоставлением поставщиком (подрядчиком, исполнителем) результатов поставки товара, выполнения работы или оказания услуги, предусмотренных контрактом.

35. Для проверки предоставленных поставщиком (подрядчиком, исполнителем) результатов, предусмотренных контрактом, в части их соответствия условиям контракта закупающий сотрудник по указанию начальника Управления должен организовать проведение экспертизы. Экспертиза результатов, предусмотренных контрактом, может проводиться Управлением своими силами, или к ее проведению могут привлекаться эксперты, экспертные организации на основании контрактов, заключенных в соответствии с Федеральным законом. 

36. Закупающий сотрудник должен предоставить  экспертам, экспертным организациям дополнительные материалы, относящиеся к условиям исполнения контракта и отдельным этапам исполнения контракта, если предоставление соответствующих документов не противоречит законодательству Ненецкого автономного округа, нормативным правовым и  нормативным актам Управления.

37. Закупающий сотрудник должен постоянно осуществлять мониторинг единой информационной системы с целью отслеживания информации о наличии или отсутствии жалоб участников закупки в отношении проводимых Управлением процедур закупок и в случае обнаружения соответствующих сведений немедленно сообщать об этом руководителю контрактной службы.
38. В случае получения кем-либо из государственных гражданских служащих Управления информации об одностороннем отказе от исполнения контракта со стороны поставщика (подрядчика, исполнителя) такой государственный гражданский служащий должен незамедлительно уведомить об этом начальника Управления, который назначает из числа членов контрактной службы ответственного за проведение претензионно-исковых мероприятий.

39. При необходимости проведения претензионно-исковых мероприятий закупающий сотрудник направляет материалы руководителю контрактной службы, который рассматривает такие материалы с учетом сложившихся обстоятельств, по возможности немедленно с целью принятия установленных законодательством мер.

40. Результаты отдельного этапа исполнения контракта, информация о поставленном товаре, выполненной работе или об оказанной услуге отражаются в отчёте, который готовит закупающий сотрудник, размещаемом в единой информационной системе и содержащем информацию:
- об исполнении контракта (результаты отдельного этапа исполнения контракта, осуществленная поставка товара, выполненная работа или оказанная услуга, в том числе их соответствие плану-графику), 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.
41. К отчёту прилагаются заключение по результатам экспертизы отдельного этапа исполнения контракта, поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги и документ о приёмке таких результатов либо иной определенный законодательством Российской Федерации документ.
42. Ответственным за соблюдение своевременности, правильности и надлежащего порядка составления отчёта является закупающий сотрудник.
43. Информация об изменении контракта или о расторжении контракта, за исключением сведений, составляющих государственную тайну, размещается закупающим сотрудником в единой информационной системе в течение одного рабочего дня, следующего за датой изменения контракта или расторжения контракта.

44. Любой сотрудник контрактной службы, получивший уведомление от контрольного органа в сфере закупок о поступлении жалобы в отношении проводимых Управлением процедур закупок, а также дате, времени и месте её рассмотрения комиссией уполномоченного органа, обязан незамедлительно уведомить об этом руководителя контрактной службы.
45. Закупающий сотрудник должен подготовить и направить в контрольный орган в сфере закупок возражения на жалобу и участвовать в её рассмотрении на заседании комиссии. Возражение на жалобу должно содержать следующую информацию:
1) наименование, место нахождения, почтовый адрес, номер контактного телефона заказчика, уполномоченного органа, уполномоченного учреждения, специализированной организации, состав комиссии по осуществлению закупок, Ф.И.О. членов этой комиссии, в случае обжалования их действий;
2) наименование, фирменное наименование (при наличии), место нахождения (для юридического лица), наименование, место нахождения общественного объединения или объединения юридических лиц, фамилию, имя, отчество (при наличии), место жительства (для физического лица) лица, подавшего жалобу, почтовый адрес, адрес электронной почты, номер контактного телефона, номер факса (при наличии);
3) указание на закупку;
4) возражения в отношении обжалуемых действий (бездействие) Управления, уполномоченного органа, уполномоченного учреждения, специализированной организации, комиссии по осуществлению закупок, ее членов, должностного лица контрактной службы, оператора электронной площадки.
46. Возражения на жалобу с приложением подтверждающих данные возражения доказательств направляются закупающим сотрудником в контрольный орган в сфере закупок не позднее чем за два рабочих дня до даты рассмотрения жалобы.
47. Закупающий сотрудник обязан подготовить и представить на заседание комиссии документы и информацию, запрашиваемые контрольным органом в сфере закупок в связи с рассмотрением жалобы.
48. Заказчик, уполномоченный орган, уполномоченное учреждение, специализированная организация, Единая комиссия по осуществлению закупок, ее члены, должностные лица контрактной службы обязаны представить на рассмотрение жалобы по существу документацию о закупке, заявки на участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя), протоколы, предусмотренные Федеральным законом, аудио- и видеозаписи и иную информацию и документы, составленные в ходе определения поставщика (подрядчика, исполнителя).
49. Лица, представляющие интересы Управления на рассмотрении жалобы, обязаны незамедлительно уведомить руководителя контрактной службы о решении, принятом по результатам рассмотрения жалобы по существу.
50.  Начальник Управления принимает решение о необходимости обжалования принятого решения в судебном порядке. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы по существу, может быть обжаловано в судебном порядке в течение трех месяцев с даты его принятия.
51. Руководители структурных подразделений несут персональную ответственность за исполнение обязанностей их подчиненными.

_______


