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АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ "САРАПУЛЬСКИЙ РАЙОН"

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

01.06.2012




с. Сигаево




№ 104
Об утверждении Положения о закупке товаров, работ, услуг Администрацией муниципального образования «Сарапульский район»

В соответствии с Федеральным законом от 21.07.2005 N 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для Муниципальных и муниципальных нужд",
1. Утвердить прилагаемое Положение о закупке товаров, работ, услуг Администрацией муниципального образования «Сарапульский район».
2.  Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя главы администрации по экономике и муниципальной собственности Л.Ю.Каркину.

Глава администрации




А.И.Шарафутдинов

Исп. Каркина Л.Ю. 

Положение 
о закупке товаров, работ, услуг Администрацией муниципального образования «Сарапульский район»
1. Область применения

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок осуществления  работы по  подготовке и согласованию документации на размещение заказов структурными подразделениями  Администрации муниципального образования «Сарапульский район», порядок заключения, согласования, регистрации и хранения Муниципальных контрактов, порядок осуществления контроля за исполнением Муниципальных контрактов и ответственность должностных лиц, за нарушение действующего законодательства при размещении заказа и процедур, установленных настоящим Положением.
1.2. Настоящее Положение обязательно для всех структурных подразделений Администрации МО «Сарапульский район».
1.3. Настоящее Положение распространяется на порядок заключения Муниципальных контрактов, заключаемых от имени Администрации МО «Сарапульский район» (далее- Администрация) с поставщиком (исполнителем) по итогам проведенных конкурсов, аукционов, запросов котировок, в том числе, в случаях установленных законодательством Российской Федерации о размещении заказов.
Настоящее Положение не распространяется на порядок заключения сделок, предусмотренных пунктом 14 части 2 статьи 55 Федерального закона N 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для Государственных и муниципальных нужд", т.е. осуществляются поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчиков на сумму, не превышающую установленного Центральным банком Российской Федерации предельного размера расчетов наличными деньгами в Российской Федерации между юридическими лицами по одной сделке.

2. Термины и определения

В настоящем Положении применяются термины с соответствующими определениями:

Размещение заказов - осуществляемые Администрацией в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 21 июля 2005 года N 94-ФЗ "О размещении заказов па поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд", действия (проведение конкурсов, аукционов, запросов котировок) в целях определения контрагентов и заключения с ними Муниципальных контрактов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для Муниципальных нужд.
Торги - способ размещения заказа, проводимый в форме конкурса или аукциона.
Запрос котировок - способ размещения заказа, при котором информация о потребностях в товарах, работах, услугах сообщается неограниченному кругу лиц путем размещения на официальном сайте извещения о проведении запроса котировок и победителем в проведении запроса котировок признается участник размещения заказа, предложивший наиболее низкую цену контракта.
Документация о проведении Торгов/Запроса котировок - извещение о проведении Торгов/Запроса котировок, а также конкурсная документация, документация об аукционе, запрос котировок, содержащие проект Муниципального контракта и требования, установленные Администрацией к качеству, техническим характеристикам товара, работам, услугам, 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 Администрации.
Участник размещения заказа - лицо, претендующее на заключение Муниципального контракта.
Муниципальный контракт - договор, заключаемый Администрацией с победителем Торгов или Запроса котировок в целях обеспечения Муниципальных нужд.
Официальный сайт - официальный сайт Российской Федерации в сети Интернет для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг - www.zakupki.gov.ru.
Электронная площадка - сайт в сети Интернет, на котором проводятся открытые аукционы в электронной форме в соответствии с законодательством Российской Федерации о размещении заказов.
Оператор электронной площадки - юридическое лицо независимо от его организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения и места происхождения капитала или физическое лицо в качестве индивидуального предпринимателя, государственная регистрация которых осуществлена в установленном порядке на территории Российской Федерации, которые владеют Электронной площадкой, необходимыми для ее функционирования программно-аппаратными средствами и обеспечивают проведение открытых аукционов в электронной форме в соответствии с законодательством Российской Федерации о размещении заказов;

Комиссия - комиссия Администрации по проведению конкурсов, аукционов, запросов котировок на размещение заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для Муниципальных нужд.
Заинтересованное  подразделение – структурное подразделение, которое инициируют процесс Размещения заказа.

Согласовывающее подразделение - структурное подразделение/должностное лицо, с которым согласовывается Документация о проведении Торгов/Запроса котировок и проект Муниципального контракта.
Договорная работа - деятельность структурных подразделений Администрации, направленная на надлежащее оформление Документации о проведении Торгов/Запроса котировок и Размещение заказов.
Первичные учетные документы - документы, фиксирующие исполнение Муниципального контракта (счета, счета-фактуры, накладные, акты выполненных работ (оказанных услуг), акты приемки товара и пр.).
Председатель комиссии - работник Администрации, назначенный распоряжением главы Администрации на должность Председателя комиссии.
Секретарь комиссии - работник Администрации, назначенный распоряжением главы Администрации на должность секретаря комиссии;

ЭЦП - электронная цифровая подпись;

План-график размещения заказов - график предполагаемого размещения Муниципального заказа.

3. Основные положения

3.1. Договорная работа осуществляется на основании:

- программ и планов, утвержденных главой Администрации либо иными уполномоченными лицами Администрации.
- распоряжений главы Администрации.

3.2. Организация Договорной работы должна обеспечивать:

- определение способа Размещения заказов;

- формирование Документации о проведении Торгов/Запроса котировок в соответствии с законодательством Российской Федерации о размещении заказов;

- опубликование информации и Документации о проведении Торгов/Запроса котировок на Официальном сайте и/или Электронной площадке;

- своевременное составление, подписание и размещение на Официальном сайте и/или Электронной площадке разъяснений и/или изменений в Документацию о проведении Торгов, протоколов заседаний комиссии, проектов Муниципальных контрактов;

- своевременное заключение Муниципальных контрактов;

- надлежащий контроль исполнения обязательств по Муниципальным контрактам;

- эффективное использование мер воздействия к нарушителям обязательств по заключенным Муниципальным контрактам.

3.3. Договорная работа осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации,  настоящим Положением и другими нормативными документами.

3.4.  Течение сроков, указанных в настоящем Положении, начинается на следующий день с момента поступления документов на рассмотрение, и рассчитываются в рабочих днях.

4. Функции и компетенции Заинтересованного подразделения

4.1. Заинтересованное подразделение инициирует процесс подготовки к Размещению заказа. В рамках процесса подготовки к Размещению заказа, Заинтересованное подразделение выполняет следующие действия:

- выявляет потребность Администрации в товарах, работе или услуге;

- направляет необходимые сведения в Отдел экономики для формирования Плана-графика размещения заказов, по форме утвержденной зам. главы Администрации по экономике и муниципальной собственности;

- составляет пояснительную записку, по форме, приложения 1 к настоящему Положению, в которой:

- излагает и мотивирует целесообразность Размещения заказа;

-  приводит сведения о соответствующем рынке товаров, работ или услуг; 

- обосновывает стоимость товаров, работ или услуг;

-   определяет сроки поставки товаров, выполнения работ или оказания услуг; 

- сроки сдачи-приемки товаров, работ или услуг; 

- определяет порядок расчетов; 

- определяет иные существенные условия Размещения заказа;

- разрабатывает техническую документацию (техническое задание по форме, установленной в приложении 2, спецификацию товаров, работ или услуг, подлежащих закупке, сметы);

- вносит изменения в техническую документацию (техническое задание, спецификацию товаров, работ или услуг, подлежащих закупке) и информацию о предстоящей закупке; 

- инициирует процесс создания и согласования Документации о проведении Торгов/Запроса котировок.

4.2. В рамках процесса согласования Документации о проведении Торгов/Запроса котировок обеспечивает устранение замечаний Согласовывающих подразделений к технической документации (техническому заданию, спецификации товаров, работ или услуг, подлежащих закупке, сметы).

4.3. После заключения Муниципального контракта Заинтересованное подразделение контролирует и содействует исполнению Муниципального контракта.

4.4. На стадии исполнения Муниципального контракта Заинтересованное подразделение осуществляет проверку, визирование и подписание Первичных учетных документов;

4.5. На стадии исполнения Муниципального контракта Заинтересованное подразделение контролирует исполнение контрагентами сроков и условий, предусмотренных Муниципальным контрактом, контролирует истечение сроков действия Муниципального контракта, ведет технические переговоры и техническую переписку по вопросам надлежащего исполнения Муниципального контракта, сообщает начальнику Отдела юридической и организационно-кадровой работы о фактах неисполнения или ненадлежащего исполнения Муниципального контракта.

4.6. Заинтересованное подразделение участвует в подготовке официальных писем, требований и претензий.

4.7. Заинтересованное подразделение выполняет иную работу, предусмотренную настоящим Положением и/или непосредственно связанную с исполнением Муниципального контракта.

5. Функции и компетенция Отдела экономики и ресурсов

5.1. Принимает сведения от Заинтересованных подразделений для составления и внесения изменений в План-график размещения заказов.

5.2. Осуществляет формирование Плана-графика размещения заказов и его публикацию.

5.3. На этапе формирования Плана-графика размещения заказов определяет способы и форму размещения заказов, количество лотов, цену контракта.

5.4. Осуществляет проверку обоснования начальной (максимальной) цены Муниципального контракта.

5.5. Осуществляет ведение реестра Муниципальных контрактов.

5.6. Следит за соблюдением  требований о размещении заказов у субъектов малого предпринимательства в установленных законодательством размере.

5.7. Следит за соблюдением  требований законодательства к осуществлению закупок одноименных товаров, работ или услуг.

6. Функции и компетенция Секретаря комиссии

6.1. Лицом, ответственным за организацию и проведение процедуры Размещения заказа является Секретарь  комиссии.

6.2. В рамках процесса подготовки к Размещению заказа, Секретарь  комиссии выполняет следующие действия:

- согласовывает План-график размещения заказов и корректировки к нему;

- разрабатывает Документацию о проведении Торгов/Запроса котировок в соответствии с законодательством Российской Федерации о размещении заказа, на основе представленных Заинтересованным подразделением документов и сведений;

- проверяет правильность выбора способа и формы размещения заказа, а также количество лотов;

- устраняет замечания Согласовывающих подразделений и должностных лиц, участвующих в согласовании Документации о проведении Торгов/Запроса котировок и Муниципального контракта, за исключением замечаний к технической документации (техническому заданию, спецификации товаров, работ или услуг, подлежащих закупке);

- обеспечивает передачу в Заинтересованное подразделение замечаний Согласовывающих подразделений и должностных лиц, участвующих в согласовании Документации о проведении Торгов/Запроса котировок в отношении технической документации (технического задания, спецификации товаров, работ или услуг, подлежащих закупке) и контролирует своевременность устранения таких замечаний;

- контролирует соблюдение Согласовывающими подразделениями и лицами, участвующими в согласовании Документации о проведении Торгов/Запроса котировок и сроков согласования Муниципального контракта и, в случае выявления просрочки, сообщает о ней Председателю комиссии;

- осуществляет размещение на официальном сайте в сети "Интернет" информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Заказчика, а также сведений в реестр контрактов, заключенных по итогам размещения заказов;

- обеспечивает хранение Документации о проведении Торгов/Запроса котировок, извещений о проведении Торгов и Запроса котировок, изменений и разъяснений к Документации о проведении Торгов, протоколов, аудиозаписей, заявок на участие в торгах;

- контролирует соблюдение контрагентами сроков подписания Муниципального контракта;

- регистрирует заключенные по итогам проведения торгов муниципальные контракты;

- принимает поступивший   от победителя конкурса, аукциона или Запроса котировок подписанный проект Муниципального контракта;

- проводит иную работу, предусмотренную настоящим Положением.

7. Компетенция лиц, участвующих в процессе согласования и визирования Документации о проведении Торгов/Запроса котировок.

7.1. Документацию о проведении Торгов/Запроса котировок рассматривают и согласовывают структурные подразделения Администрации  в рамках следующей компетенции:

1) Заинтересованное подразделение проверяет и согласовывает:

- правильность и полноту формулировки предмета Проекта Муниципального контракта, объемов, сроков и способов поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг и порядок приемки выполненных работ (услуг);

- соответствие характеристик товаров, работ или услуг требованиям, предъявляемым Администрацией;

- соответствие условий проекта Муниципального контракта требованиям технической документации (технического задания, спецификации товаров, работ или услуг, подлежащих закупке и смете), а также иным специальным требованиям и нормам, установленным отраслевыми правовыми актами;

- устраняет замечания Согласовывающих подразделений и должностных лиц, участвующих в согласовании Документации, в части замечаний к технической документации (техническому заданию, спецификации товаров, работ или услуг, подлежащих закупке и смете).

2) Отдел бухгалтерского учета и отчетности проверяет и согласовывает:

- правильность указания банковских реквизитов Администрации;

- соответствие порядка расчетов, предусмотренного проектом Муниципального контракта, бюджетному и налоговому законодательству Российской Федерации, а также интересам Администрации;

- правильность отнесения сумм средств, планируемых на исполнение Муниципального контракта на статью бюджетной классификации и кодов ОКДП;

- соответствие порядка оплаты, предоставления отчетных документов условиям проекта Муниципального контракта и интересам Администрации.

- соответствие проекта Муниципального контракта смете (бюджету) финансирования Администрации;

3) Отдел юридической и организационно-кадровой работы  проверяет и согласовывает:

- соответствие Документации о проведении Торгов/Запроса котировок законодательству Российской Федерации о размещении заказа;

- соблюдение служащими Администрации процедуры разработки, согласования и визирования/Документации о проведении Торгов/Запроса котировок.

8. Порядок подготовки и согласования Документации о проведении Торгов/Запроса котировок

8.1. Заинтересованное подразделение не менее чем за 20 рабочих дней до плановой даты размещения извещения о проведении Торгов/Запроса котировок, установленной Планом-графиком размещения заказов для Муниципальных нужд приступает к разработке технической документации (технического задания, спецификации товаров, работ или услуг, подлежащих закупке, сметы), а также пояснительной записки - далее «Заявка-обоснование».

8.2. Техническая документация должна содержать максимально полное и детальное описание товара, работы или услуги; 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, поставляемого товара, выполняемых работ, оказываемых услуг удовлетворяющие потребностям Администрации. При этом, должны быть указаны используемые для определения соответствия потребностям Администрации или эквивалентности предлагаемого к поставке или к использованию при выполнении работ, оказании услуг товара максимальные и (или) минимальные значения таких показателей и показатели, значения которых не могут изменяться.

8.3. Пояснительная записка составляется по форме приложения 1 к настоящему Положению. Все поля пояснительной записки должны быть заполнены, в противном случае, пояснительная записка не принимается для дальнейшего использования в соответствии с настоящим Положением и подлежит возвращению в Заинтересованное подразделение.

8.4. Пояснительная записка подписывается руководителем Заинтересованного подразделения и согласовывается заместителем главы администрации по направлениям.

8.5. В срок не позднее 15 рабочих дней до плановой даты размещения извещения о проведении Торгов/Запроса котировок, установленной Планом-графиком размещения заказов для Муниципальных нужд, комплект документов, указанный в п. 8.1. настоящего Положения, должен быть передан Секретарю комиссии. 
8.6. Секретарь комиссии в течение 3 рабочих дней с момента получения, т.е. не позднее 12 рабочих дней до плановой даты размещения извещения о проведении Торгов/Запроса котировок, установленной Планом-графиком размещения заказов для Муниципальных нужд, обязан выполнить следующие действия:

- рассмотреть поступившую от Заинтересованного подразделения документацию на соответствие Законодательству Российской Федерации о размещении заказа;

- направить в Заинтересованное подразделение замечания и рекомендации по доработке технической документации (технического задания, спецификации товаров, работ или услуг, подлежащих закупке, сметы);

- определить способ и форму Размещения заказа, а также и количество лотов.

По уважительным причинам сроки, указанные в настоящем пункте могут быть уменьшены или увеличены зам.главы администрации по экономике и муниципальной собственности, о чем незамедлительно информируется Заинтересованное подразделение.

8.7. При наличии у Секретаря  комиссии замечаний к технической документации (техническому заданию, спецификации товаров, работ или услуг, подлежащих закупке) он обязан направить в срок, указанный в п. 8.6. настоящего Положения замечания и рекомендации по доработке такой документации в Заинтересованное подразделение.

Заинтересованное подразделение обязано в течение 1 рабочего дня с момента получения замечаний Секретаря  комиссии к технической документации (техническому заданию, спецификации товаров, работ или услуг, подлежащих закупке) внести соответствующие изменения либо представить пояснения, обосновывающие причины невозможности учета таких замечаний и рекомендаций.

При недостижении согласия по вопросам о внесении изменений в техническую документацию (техническое задание, спецификацию товаров, работ или услуг, подлежащих закупке) по замечаниям и рекомендациям Секретаря  комиссии, спор подлежит передаче на разрешение зам.главы администрации по экономике и муниципальной собственности  в течение 1 рабочего дня с момента, как стало понятно о невозможности его разрешения в рабочем порядке.

После внесения изменений в техническую документацию (техническое задание, спецификацию товаров, работ или услуг, подлежащих закупке, смету) либо после разрешения спора, Секретарь комиссии включает в состав Документации о проведении Торгов/Запроса котировок финальные формулировки и/или документы и формирует Документацию о проведении Торгов/Запроса котировок.

8.8. В срок не позднее 10 рабочих дней до плановой даты размещения извещения о проведении Торгов/Запроса котировок, установленной Планом-графиком размещения заказов для Муниципальных нужд, Документация о проведении Торгов/Запроса котировок в электронном виде направляется Секретарем  комиссии для рассмотрения и согласования в Согласовывающие подразделения и должностным лицам, участвующим в процессе согласования Документации о проведении Торгов/Запроса котировок.

8.9. Согласовывающие подразделения и должностные лица, участвующие в процессе согласования Документации о проведении Торгов/Запроса котировок обязаны рассмотреть Документацию о проведении Торгов/Запроса котировок в течение 3 рабочих дней с момента ее поступления и проставить отметку о согласовании. При наличии вопросов, замечаний и/или рекомендаций, Согласовывающие подразделения и должностные лица, участвующие в процессе согласования обязаны проставить отметку об отказе в согласовании и направить Секретарю комиссии в указанный срок свои вопросы, замечания и/или рекомендации.

8.10. Обязанность по обеспечению своевременного рассмотрения и согласования Документации о проведении Торгов/Запроса котировок лежит на Согласовывающем подразделении и должностном лице, участвующем в процессе согласования Документации о проведении Торгов/Запроса котировок.

Руководители Согласовывающих подразделений и должностные лица, участвующие в процессе согласования Документации о проведении Торгов/Запроса котировок обязаны обеспечить незамедлительную переадресацию поступающей на согласование документации своему заместителю или лицу, временно исполняющему обязанности руководителя подразделения, в случаях своего отсутствия.

В случае непоступления каких-либо замечаний и/или рекомендаций от Согласовывающего подразделения или должностного лица, участвующего в процессе согласования Документации о проведении Торгов/Запроса котировок, в срок, установленный в п. 8.9 настоящего Положения, считается, что Документация о проведении Торгов/Запроса котировок рассмотрена и согласована.

В случае, если на стадии визирования Документации о проведении Торгов/Запроса котировок выяснится, что у Согласовывающего подразделения или должностного лица, участвующего в процессе согласования Документации о проведении Торгов/Запроса котировок имеются замечания и/или рекомендации, лист согласования должен быть завизирован таким руководителем такого подразделения/таким должностным лицом с оговоркой: "с замечаниями" и с приложением служебной записки, адресованной заместителю главы Администрации по экономике и муниципальной собственности с изложением таких замечаний и/или рекомендаций, а также объяснений причин неисполнения п. 8.9 настоящего Положения.

8.11. При рассмотрении Документации о проведении Торгов/Запроса котировок, Согласовывающие подразделения и должностные лица, участвующие в процессе согласования Документации о проведении Торгов/Запроса котировок проверяют ее в рамках компетенции, установленной настоящим Положением.

Согласовывающее подразделение и должностные лица, участвующие в процессе согласования Документации о проведении Торгов/Запроса котировок вправе выйти за рамки компетенции установленные настоящим Положением, однако, в этом случае замечания будут носить рекомендательный характер.

8.12. Замечания и рекомендации Согласовывающих подразделений и должностных лиц, участвующих в процессе согласования Документации о проведении Торгов/Запроса котировок, направляются Секретарю  комиссии для устранения и/или переадресации в Заинтересованное подразделение.

8.13. Все замечания, за исключением замечаний или рекомендаций к технической документации, рассматриваются и учитываются Секретарем  комиссии самостоятельно.

8.14. Для учета замечаний или рекомендаций к технической документации, Секретарь комиссии обязан привлечь Заинтересованное подразделение.

8.15. В течение 1 рабочего дня с момента получения замечаний и/или рекомендаций Согласовывающих подразделений и/или должностных лиц, участвующих в процессе согласования Документации о проведении Торгов/Запроса котировок, Заинтересованное подразделение обязано внести необходимые правки в техническую документацию, а Секретарь комиссии в Документацию о проведении Торгов/Запроса котировок.

При недостижении согласия по вопросам о внесении изменений в техническую документацию и Документацию о проведении Торгов/Запроса котировок по замечаниям и рекомендациям Согласовывающих подразделений и/или должностных лиц, участвующих в процессе согласования Документации о проведении Торгов/Запроса котировок, спор подлежит передаче на разрешение заместителю главы Администрации по экономике и муниципальной собственности в течение 1 рабочего дня с момента как стало понятно о невозможности его разрешения в рабочем порядке.

8.16. Секретарь комиссии не позднее 5 рабочих дней до плановой даты размещения извещения о проведении Торгов/Запроса котировок, установленной Планом-графиком размещения заказов для Муниципальных нужд, распечатывает согласованную версию Документации о проведении Торгов/Запроса котировок, а также лист согласования и сшивает все листы.

В течение этого же срока Секретарь комиссии обязан начать процедуру визирования Документации о проведении Торгов/Запроса котировок.

8.17. Визирование Документации о проведении Торгов/Запроса котировок осуществляется последовательно в следующем порядке:

- первым лицом, проставляющим визу на листе согласования к Документации о проведении Торгов/Запроса котировок является Секретарь комиссии;

- затем, Документация о проведении Торгов/Запроса котировок передается в Заинтересованное подразделение;

- после получения визы руководителя Заинтересованного подразделения, Документация о проведении Торгов/Запроса котировок передается в Отдел бухгалтерского учета и отчетности;

- после получения визы руководителя Отдела бухгалтерского учета и отчетности, Документация о проведении Торгов/Запроса котировок передается начальнику отдела юридической и организационно-кадровой работы;

- последним лицом, визирующим Документацию о проведении Торгов/Запроса котировок, является зам.главы администрации по экономике и муниципальной собственности.

8.18. При передаче Секретарем  комиссии Документации о проведении Торгов/Запроса котировок на визирование, на листе согласования проставляется дата передачи документации в Согласовывающее подразделение.

8.19. Согласовывающее подразделение обязано в течение 1 рабочего дня с момента получения на визирование Документации о проведении Торгов/Запроса котировок проверить ее в рамках установленной компетенции, а также проверить правильность учета замечаний и/или рекомендаций данных на стадии согласования.

Руководители Согласовывающих подразделений и должностные лица, участвующие в процессе визирования Документации о проведении Торгов/Запроса котировок обязаны обеспечить незамедлительную переадресацию поступающей на визирование документации своему заместителю или лицу, временно исполняющему обязанности руководителя подразделения, в случаях своего отсутствия.

8.20. В случае, если в ходе визирования выявится, что Документация о проведении Торгов/Запроса котировок не содержит изменений по ранее высказанным замечаниям и/или рекомендациям, а Заинтересованное подразделение и/или Секретарь комиссии отказываются вносить соответствующие правки, такое Согласовывающее подразделение или должностное лицо, участвующие в процессе визирования Документации о проведении Торгов/Запроса котировок проставляет свою визу в листе согласования с оговоркой "с замечаниями", а к документации прикладывается подписанный текст замечаний.

Решение о целесообразности внесения изменений в Документацию о проведении Торгов/Запроса котировок в таком случае принимает зам.главы администрации по экономике и муниципальной собственности.

8.21. В случае, если зам.главы администрации по экономике и муниципальной собственности принято решение о внесении изменений в Документацию о проведении Торгов/Запроса котировок, Секретарь комиссии вносит соответствующие изменения и процесс визирования повторяется сначала.

8.22. После завершения процесса согласования и визирования Документации о проведении Торгов/Запроса котировок, но не позднее, чем за 1 рабочий день до плановой даты размещения извещения о проведении Торгов/Запроса котировок, установленной Планом-графиком размещения заказов для Муниципальных нужд, Секретарь комиссии передает Документацию о проведении Торгов/Запроса котировок на утверждение главе Администрации.

8.23. Глава Администрации утверждает Документацию о проведении Торгов/Запроса котировок и подписывает извещение о проведении Торгов/Запроса котировок.

8.24. Подписанные главой  Администрации извещение о проведении Торгов/Запроса котировок и Документация о проведении Торгов передаются Секретарю комиссии.

8.25. После завершения процедуры согласования, визирования и подписания Документации о проведении Торгов/Запроса котировок Секретарь комиссии обеспечивает размещение информации о размещении заказа в соответствии с законодательством Российской Федерации о размещении заказа.

9. Требования к проекту Муниципального контракта

9.1. Муниципальные контракты заключаются в письменной форме путем составления и подписания единого документа на бумаге или в электронной форме с использованием электронной цифровой подписи (ЭЦП).

9.2. Муниципальные контракты заключаются (изменяются, расторгаются) от имени Администрации главой Администрации, либо лицом, исполняющим его обязанности.

9.3. Муниципальный  контракт должен содержать следующую информацию:

- наименование контракта, место и дату заключения;

- полное наименование сторон, фамилии, имена, отчества и занимаемые должности лиц, имеющих право на подписание Муниципального контракта, с указанием оснований их полномочий;

- основание для заключения Муниципального контракта - ссылку на протокол об итогах проведенных Торгов/Запроса котировок;

 предмет Муниципального контракта;

 права и обязанности сторон;

- порядок сдачи-приемки товаров, работ, услуг;

- цену Муниципального контракта или порядок ее определения;

- порядок расчетов по Муниципальному  контракту;

- сроки исполнения обязательств сторон, в том числе сроки по каждому этапу, если Муниципальный  контракт предусматривает выполнение обязательств в несколько этапов;

- место исполнения обязательств каждой из сторон; ответственность сторон по Муниципальному контракту; порядок разрешения споров;

- срок действия Муниципального контракта;

- иные положения, включение которых в текст Муниципального контракта является необходимым для полного урегулирования взаимоотношений сторон;

- адреса и банковские реквизиты сторон.

10. Заключение Муниципального контракта

10.1. Заключение контракта в электронном виде с использованием ЭЦП.

10.1.1. По результатам открытого аукциона в электронной форме Муниципальный  контракт заключается с победителем такого аукциона, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации о размещении заказа, с иным участником открытого аукциона в электронной форме, заявка которого признана соответствующей требованиям, установленным документацией об открытом аукционе в электронной форме.

10.1.2. Заключение Муниципального контракта производится на основании и в соответствии с законодательством Российской Федерации о размещении заказа и с учетом правил, установленных Оператором Электронной площадки.

10.1.3. Секретарь комиссии в течение 5 дней со дня размещения на Электронной площадке протокола подведения итогов открытого аукциона в электронной форме составляет проект Муниципального контракта, который составляется путем включения цены контракта, предложенной участником открытого аукциона, с которым заключается контракт, сведений о товаре (товарный знак и (или) конкретные показатели товара), указанных в заявке на участие в открытом аукционе в электронной форме такого участника, в проект Муниципального контракта, прилагаемого к документации об открытом аукционе в электронной форме, после чего направляет Оператору Электронной площадки без подписи главы Администрации такой проект Муниципального контракта.

10.1.4. Секретарь комиссии в течение 3 дней со дня возврата от Оператора Электронной площадки проекта Муниципального контракта и, если было установлено требование обеспечения исполнения Муниципального контракта, документа об обеспечении исполнения контракта, подписанных электронной цифровой подписью лица, имеющего право действовать от имени участника открытого аукциона в электронной форме, обязан выполнить следующие действия:

- проверить Муниципальный  контракт на соответствие его условиям, указанным в извещении и аукционной документации и цене, предложенной победителем аукциона, либо в случае заключения контракта с иным участником аукциона, цене, предложенной таким участником аукциона;

- обеспечить подписание контракта главой  Администрации или лицом его замещающим с использованием ЭЦП;

- направить подписанный ЭЦП Муниципальный  контракт Оператору Электронной площадки.

10.1.5. В случае возникновения у участника открытого аукциона в электронной форме, с которым заключается контракт, разногласий по проекту Муниципального контракта и направления им протокола разногласий, подписанного ЭЦП:

- Секретарь комиссии обязан в течение одного дня со дня получения от Оператора Электронной площадки протокола разногласий участника открытого аукциона в электронной форме, с которым заключается контракт, рассмотреть протокол разногласий, подготовить лист согласования, приложить к нему проект Муниципального контракта, первоначально направленного участнику открытого аукциона, с которым заключается контракт и приступить к согласованию изменений в Муниципальный  контракт.

- В случае, если будет признана необходимость внесения изменений в проект Муниципального контракта, по результатам рассмотрения протокола разногласий участника открытого аукциона в электронной форме, с которым заключается контракт, Секретарь комиссии незамедлительно вносит необходимые изменения в проект Муниципального контракта.

- В течение трех дней со дня получения от Оператора Электронной площадки протокола разногласий участника открытого аукциона в электронной форме, с  которым заключается контракт, Секретарь комиссии направляет доработанный проект контракта Оператору Электронной площадки либо повторно направляет Оператору Электронной площадки проект контракта с указанием в отдельном документе причин отказа учесть полностью или частично содержащиеся в протоколе разногласий замечания участника открытого аукциона в электронной форме, с которым заключается контракт.

10.1.6. В случае, если участник открытого аукциона в электронной форме, с которым заключается контракт, направит через Оператора Электронной площадки очередной протокол разногласий Секретарь комиссии обязан повторить действия, указанные в п. 10.1.5. настоящего Положения.

При этом направление проекта Муниципального контракта с указанием в отдельном документе причин отказа учесть полностью или частично содержащиеся в протоколе разногласий замечания участника открытого аукциона в электронной форме, с которым заключается контракт, допускается при условии, что участник открытого аукциона в электронной форме, с которым заключается контракт, направил протокол разногласий, предусмотренный настоящим пунктом, не позднее чем в течение тринадцати дней со дня размещения на Электронной площадке протокола подведения итогов открытого аукциона в электронной форме.

10.1.7. Муниципальный контракт может быть заключен не ранее чем через десять дней со дня размещения на официальном сайте протокола подведения итогов открытого аукциона в электронной форме.

10.1.8. Муниципальный контракт считается заключенным с момента направления Оператором Электронной площадки участнику открытого аукциона в электронной форме контракта, подписанного ЭЦП лица, имеющего право действовать от имени Администрации.

10.1.9. В случае установления факта уклонения победителя аукциона от заключения Муниципального контракта Секретарь комиссии инициирует процедуры предусмотренные Законодательством Российской Федерации о размещении заказа.

10.1.10. После заключения Муниципального контракта в электронном виде с использованием ЭЦП, стороны Муниципального контракта вправе подписать такой контракт на бумажном носителе, при этом в случае разночтений в содержании Муниципального контракта, заключенного в электронном виде и Муниципального контракта заключенного на бумажном носителе применяются положения Муниципального контракта, заключенного в электронном виде.

10.2. Заключение Муниципального контракта в письменном виде.

10.2.1. В случаях, заключения Муниципального контракта по результатам проведения конкурса или Запроса котировок, Муниципальный контракт заключается на бумажном носителе.

10.2.2. Секретарь комиссии в течение 3 рабочих дней со дня подписания протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе или в течение 2 рабочих дней со дня подписания протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок, составляет проект Муниципального контракта, который составляется путем включения условий исполнения контракта, предложенных победителем конкурса/Запроса котировок в конкурсной заявке//котировочной заявке, в проект контракта, прилагаемый к Документации о проведении Торгов/Запроса котировок и передает такой Муниципальный контракт победителю конкурса или Запроса котировок.

10.2.3. В случае, если в срок, установленный Документацией о проведении Торгов/Запроса котировок победитель конкурса или запроса котировок не представит в Администрацию подписанный с его стороны Муниципальный контракт, а также обеспечение исполнения контракта в случае, если такое обеспечение было установлено в Документации о проведении Торгов/Запроса котировок, он признается уклонившимся от заключения Муниципального контракта.

В случае признания победителя конкурса или запроса котировок уклонившимся от подписания Муниципального контракта, Секретарь комиссии инициирует процедуры предусмотренные Законодательством Российской Федерации о размещении заказа.

10.2.4. Поступивший в Администрацию от победителя конкурса или Запроса котировок подписанный проект Муниципального контракта принимает Секретарь комиссии.

10.2.5. Секретарь комиссии обязан не позднее следующего рабочего дня с момента передачи ему в работу проекта Муниципального контракта выполнить следующие действия:

- рассмотреть и проверить поступивший проект Муниципального контракта на соответствие проекту Муниципального контракта, опубликованному в составе Документации о проведении Торгов/Запроса котировок и результатам проведенных Торгов/Запроса котировок;

- при наличии технических и юридических ошибок, сообщить контрагенту о необходимости их устранения, либо подготовить протокол разногласий;

- оформить лист согласования к проекту Муниципального контракта по установленному образцу.

10.2.6. Секретарь комиссии прикладывает к проекту Муниципального контракта все документы, позволяющие провести объективную правовую и экономическую экспертизу поступившего проекта Муниципального контракта в соответствии с Документацией о проведении Торгов/Запроса котировок.

10.2.7. Сформированный комплект документов с листом согласования, на котором Секретарь комиссии проставляет свою визу, передается в отдел юридической и организационно-кадровой работы.

10.2.8. В отделе юридической и организационно-кадровой работы проверяют представленный проект Муниципального контракта на соответствие Документации о проведении Торгов/Запроса котировок и проверяющий специалист проставляет свою визу на листе согласования.

10.2.9. После получения визы Отдела юридической и организационно-кадровой работы Секретарь комиссии передает проект Муниципального контракта и все документы, позволяющие провести объективную правовую и экономическую экспертизу на визирование лицам, указанным в настоящем Положении.

10.2.10. Согласовывающие подразделения обязаны рассмотреть и завизировать представленный проект в течение 1 дня с момента его получения.

Для обеспечения быстроты согласования, последовательность проставления виз на листе согласования определяется Секретарем  комиссии.

10.2.11. В случае согласования проекта контракта Секретарь комиссии направляет проект Муниципального контракта на подписание главе Администрации. Глава  Администрации подписывает согласованный проект Муниципального контракта, а также приложения к нему.

10.2.12. Муниципальный контракт должен быть заключен в следующие сроки:

- В случае Размещения заказа путем проведения конкурса - не ранее чем через десять дней со дня размещения на официальном сайте протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, а при проведении закрытого конкурса со дня подписания протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, но не позднее даты, указанной в Документации о проведении Торгов/Запроса котировок;

- В случае Размещения заказа путем проведения Запроса котировок - Муниципальный контракт может быть заключен не ранее чем через семь дней со дня размещения на Официальном сайте протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок и не позднее чем через двадцать дней со дня подписания указанного протокола, но не позднее даты, указанной в Документации о проведении Торгов/Запроса котировок.

10.2.13. Подписанный главой Администрации Проект контракта передается Секретарю комиссии для проставления оттиска печати Администрации.

10.2.14. После подписания Муниципального контракта и проставления на нем оттиска печати, Секретарь комиссии выполняет следующие действия:

- регистрирует подписанный главой  Администрации Муниципальный контракт в журнале регистрации;

- передает под расписку представителю контрагента со всеми приложениями один экземпляр Муниципального контракта или отдает указанные документы в Общий отдел Администрации на отправку по почтовому адресу контрагента заказным письмом с уведомлением;

- сканирует и размещает на сервере Администрации электронную версию Муниципального контракта. К папке, содержащей электронную версию Муниципального контракта должны иметь доступ руководитель Заинтересованного подразделения, начальник Отдела экономики и ресурсов и начальник отдела юридической и организационно-кадровой работы.

- передает в отдел бухгалтерского учета и отчетности второй экземпляр Муниципального контракта, подписанный обеими сторонами. При получении Муниципального контракта специалист отдел бухгалтерского учета и отчетности проставляет дату, подпись и расшифровку подписи на копии Муниципального контракта, который хранится у Секретаря комиссии в соответствующем деле  с Документацией о проведении Торгов/Запроса котировок.
10.2.15. К соглашениям об изменении (расторжении) Муниципального контракта, заключаемым Администрацией, применяются соответственно правила, предусмотренные для согласования проекта Муниципального контракта.

11. Контроль за исполнением Муниципального контракта

11.1. Контроль за исполнением Муниципального контракта осуществляет Заинтересованное подразделение. В рамках осуществления указанного контроля, Заинтересованное подразделение выполняет следующие действия:

- ведет учет соблюдения контрагентами сроков исполнения их обязательств по Муниципальным контрактам, соблюдения графика поставки товаров (выполнения работ, оказания услуг) и в случае выявления просрочки сообщает о ней в Отдел юридической и организационно-кадровой работы для проведения претензионно-исковой работы;

- ведет учет качества (комплектности) поставляемых по контракту товаров (выполняемых работ, оказываемых услуг) и в случае выявления несоответствия качества (комплектности) товара, сообщает об этом в Отдел юридической и организационно-кадровой работы для проведения претензионно-исковой работы;

- отслеживает своевременность поступления Первичных учетных документов и информирует Отдел бухгалтерского учета и отчетности о несоблюдении контрагентом сроков направления Первичных учетных документов;

- выполняет иные действия направленные на обеспечение надлежащего исполнения контрагентом Муниципального контракта.

12. Хранение Муниципальных контрактов

12.1. Подлинники Муниципальных контрактов хранятся в Отделе бухгалтерского учета и отчетности. Муниципальные контракты хранятся в течение пяти лет с момента истечения срока их действия.
Копии Муниципальных контрактов вместе с листами согласования систематизируются и хранятся в Отделе экономики.
12.2. Условия хранения подлинников контрактов должны обеспечивать их сохранность.

12.3. Ознакомление должностных лиц Администрации и иных лиц с подлинником контракта должно производиться в присутствии сотрудника Отдела бухгалтерского учета и отчетности.

12.4. Передача подлинника Муниципального контракта должностным лицам Администрации или иным лицам осуществляется под расписку, в которой указывается должность, фамилия, имя и отчество лица, получающего подлинник контракта, дата передачи, цель и срок передачи. При возврате Муниципального контракта также указывается дата возврата.
12.5. Подлинник и копии Муниципального контракта являются документами внутреннего пользования и не могут передаваться другим юридическим и физическим лицам, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации или с согласия главы  Администрации.

12.6. Документация о проведении Торгов/Запроса котировок, Протоколы, составленные в ходе проведения процедур Размещения заказа, заявки на участие в Торгах, котировочные заявки, изменения, внесенные в документацию о торгах, и разъяснения к ней, а также аудиозапись вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к заявкам, поданным в электронном виде на участие в конкурсе хранятся в Отделе экономики и ресурсов  в течение пяти лет с момента закупки.

13. Ответственность при осуществлении муниципальных закупок
Должностные лица,  виновные в нарушении законодательства Российской Федерации о размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ и оказание услуг для муниципальных нужд, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и настоящего Положения, несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную, уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе:.

          13.1. Руководитель Заинтересованного подразделения, заявивший о необходимости закупки определенных товаров, работ, услуг несет ответственность за:
- своевременность, полноту и достоверность предоставляемой Заявки-обоснования и прилагаемых к ней документов (в том числе обоснование начальной цены).
- за полноту, обоснованность, комплектность, наличие всех необходимых и различных характеристик запрашиваемого товара, работы, услуги, описываемых в техническом задании, прилагаемом к заявке-обоснованию закупки;

- осуществление контроля за своевременностью, полнотой, качеством выполнения заключенного по их заявке муниципального контракта;

- осуществление проверки соответствия технических характеристик предлагаемых к закупке участником размещения заказа товаров, работ и услуг требованиям, запрашиваемым Администрацией в техническом задании.

13.2. Члены комиссии несут ответственность (в том числе административную) за нарушение порядка: вскрытия конвертов, открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам, оценку и сопоставление заявок на участие в конкурсе, отбор участников конкурса или аукциона, в том числе отказ в допуске по основаниям, не предусмотренным законодательством РФ, выбор победителя торгов, запроса котировок с нарушением требований законодательства.
          13.3. Секретарь комиссии несет ответственность за своевременное размещение протоколов на сайте торгов.
14. Распределение обязанностей при осуществлении  закупок товаров, работ, услуг.
Формирование сводной потребности в товарах, работах, услугах осуществляет Отдел экономики на основании заявок Заинтересованных подразделений.

Заместители главы администрации согласовывают Заинтересованному подразделению, Документацию о проведении Торгов/Запроса котировок:

14.1. Руководитель аппарата: 
14.1.1. Административно-хозяйственный отдел: хозяйственные материалы и инвентарь, канцелярские принадлежности, бумажная продукция, мягкий инвентарь, материалы для санитарной и гигиенической обработки, бытовая техники, мебельная продукция, стандартная (типовая) бланочная продукция, автомобильный транспорт, запасные части к нему, ГСМ и расходные материалы, необходимые для эксплуатации автотранспорта, аппаратура и средства сигнализации, видеонаблюдения, связи, охранно-пожарной сигнализации, текущий ремонт и обслуживание, запасные части и расходные материалы для содержания зданий.

14.1.2. Сектор информатизации: электронно-вычислительная техника, копировальная и множительная техника, программное обеспечение, гарантийное и техническое обслуживание ЭВТ и периферийного оборудования структурных подразделений Администрации, серверное оборудование, сети и сетевое оборудование, расходные материалы и запасные части, Интернет услуги;
              14.2. Заместитель главы администрации по строительству, ЖКХ, промышленности, транспорту и связи:
14.2.1.Управление капитального строительства: проведение работ по текущему,  капитальному ремонту и строительству объектов недвижимости. 

14.2.2. Архитектурно-строительный сектор: разработка генеральных планов и правил землепользования и застройки территории муниципальных образований поселений.

14.2.3. Отдел жилищно-коммунального хозяйства: проведение работ по текущему, капитальному ремонту и строительству объектов жилищно-коммунальной инфраструктуры.

14.3. Заместитель главы администрации по экономике и муниципальной собственности:

14.3.1. Отдел земельных отношений: проведение кадастровых работ, работ по межеванию земельных участков, оценке земельных участков. 
14.3.2. Отдел собственности: проведение работ по технической паспортизации объектов недвижимости и оценке муниципального имущества.

14.4. Заместитель главы администрации по социальным вопросам:

14.1.Отдел по делам семьи и охране прав детства: приобретение жилых помещений для детей-сирот.

14.5. По товарам, работам, услугам не указанным в настоящем разделе, Заинтересованное подразделение устанавливается распоряжением Администрации.

Приложение 1
ФОРМА ПОЯСНИТЕЛЬНОЙ ЗАПИСКИ
                                                Секретарю комиссии

                                                _________________________

                                                                    (ФИО)

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

О размещении заказа на ______________________________________________

(указать краткое содержание закупки, напр.:   оказание услуг автотранспорта

  Ниже приведены существенные условия размещения заказа, а также дополнительные сведения, необходимые для надлежащего оформления Документации о проведении Торгов/Запроса котировок.

 1 
 Наличие закупки в смете (бюджете) Администрации, классификация товаров (работ, услуг) и классификация КБК (необходимо указать номер). 

   2 
 Наименование Муниципального заказчика. Контактная информация работника Заинтересованного подразделения (ФИО и должность контактного лица, адрес электронной почты, телефоны). 

    3 
 Предмет Муниципального контракта. Количество поставляемого товара, объема выполняемых работ, оказываемых услуг. 

     4 
 Место, условия и сроки (периоды) поставки товара, выполнения работ, оказания услуг. 

      5 
 Требования к техническим характеристикам товаров, работ, услуг. 

      6 
 Требования к безопасности товаров, работ, услуг. 

     7 
 Требования к функциональным характеристикам (потребительским свойствам) товара, к размерам, упаковке, отгрузке товара, требования к результатам работ и иные показатели, связанные с определением соответствия поставляемого товара, выполняемых работ, оказываемых услуг потребностям Заказчика. 

      8 
 Требования к качеству товаров, работ, услуг. 

      9 
 Требования к сроку и (или) объему предоставления гарантий качества товара, работ, услуг, к обслуживанию товара, к расходам на эксплуатацию товара. 

      10 
 Перечень документов, подтверждающих соответствие товара, работ, услуг требованиям, установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации, в случае, если в соответствии с законодательством Российской Федерации установлены требования к таким товарам, работам, услугам (указание на ГОСТы, лицензии, допуски и т.п.). 

      11 
 Порядок сдачи-приемки товара, работы или услуги. 

      12 
 Форма, сроки и порядок оплаты товара, работ, услуг. 

      13 
 Порядок формирования цены контракта (цены лота) (с учетом или без учета расходов на перевозку, страхование, уплату таможенных пошлин, налогов и других обязательных платежей). 

 Вариант: "В цену должны быть включены все возможные расходы, связанные с исполнением Контракта в том числе, но не ограничиваясь, расходы на перевозку, разгрузку, страхование, уплату таможенных пошлин, налогов, сборов и иных обязательных платежей". 

 14 
 Начальная (максимальная) цена контракта (лота), общая начальная (максимальная) цена запасных частей к технике, к оборудованию и начальная (максимальная) цена единицы услуги и (или) работы по техническому обслуживанию и (или) ремонту техники, оборудования, в том числе по замене указанных запасных частей в случае, если при проведении открытого аукциона в электронной форме на право заключить контракт на выполнение работ по техническому обслуживанию и (или) ремонту техники, оборудования заказчик, не может определить необходимое количество запасных частей к технике, к оборудованию и необходимый объем услуг и (или) работ; начальная (максимальная) цена единицы услуги в случае, если при проведении открытого аукциона на право заключить контракт на оказание услуг связи, юридических услуг заказчик не может определить необходимый объем таких услуг. 

      15 
 Анализ рынка товаров/работ/услуг с указанием основных параметров. Сведения о 2-5 поставщиках/исполнителях. Обоснование начальной (максимальной) цены контракта (лота). 

      16 
 Сведения о возможности заказчика изменить количество поставляемого товара/объем выполняемой работы или оказываемой услуги. 

      17 
 Сведения о возможности заказчика заключить контракт с несколькими участниками размещения заказа при размещении заказа на выполнение двух и более научно-исследовательских работ в отношении одного предмета и с одними и теми же условиями контракта. 

      18 
 Ограничения и запреты к товарам, происходящим из иностранного государства или группы иностранных государств, работам, услугам, выполняемым, оказываемым иностранными лицами. 

      19 
 Преференции организациям инвалидов и учреждениям уголовно-исполнительной системы. 

     20 
 Критерии и порядок оценки заявок (для конкурсов и запросов котировок). 

      21 
 Необходимость соответствия участника размещения заказа ст. 4 Федерального закона от 24 июля 2007 г. N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации". 
     "__" __________ 20__ г.                  _________________/_____________/

(Указать ФИО и должность руководителя Заинтересованного подразделения)
СОГЛАСОВАНО: заместитель главы администрации: (Ф.И.О. подпись)
Приложение 2
ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ

на _______________________________________

__________________________________________

1. Вводная часть

Настоящее техническое задание содержит в себе всю существенную информацию, необходимую для осуществления поставки, выполнения работ или оказания услуг по контракту, в том числе, но не ограничиваясь, информацию: об условиях, сложившихся у Заказчика, наличии у него оборудования, специализированных программных средств и т.п. и влияющих на условия поставки товара, выполнения работы или оказания услуги; о требованиях к поставляемому товару, выполняемым работам или оказываемым услугам.

2. Условия, сложившиеся у Заказчика и влияющие на условия поставки товара, выполнения работы или оказания услуги

(В этот раздел в зависимости от того, какой именно заказ будет размещаться, вносится информация о том, какое оборудование, программные средства и т.п. имеются у Заказчика, приводится описание помещений, графиков работы и предоставляется вся прочая информация о Заказчике и его имуществе, которая, по мнению Заинтересованного подразделения, является существенной при размещении конкретного заказа.

Желательно разбивать информацию, приводимую в настоящем разделе, на подразделы в зависимости от ее смысловой нагрузки).

3. Требования к условиям поставки товара, выполнения работ, оказания услуг

(В этот раздел вносится подробная информация о требованиях Заказчика к поставляемым товарам, выполняемым работам или оказываемым услугам. Информация должна быть структурирована.

Допустимо включать в состав приводимой информации графические изображения и чертежи.

В случае указания на товарный знак производителя обязательно приводить параметры эквивалентности либо добавлять фразу "или эквивалент".

Заполнение всех нижеперечисленных подразделов является обязательным. В случае, если, по мнению Заинтересованного подразделения, необходимо добавить дополнительные подразделы - такие подразделы необходимо добавить).

3.1. Место поставки, выполнения работ, оказание услуг

(В этом подразделе указывается место (адрес) доставки, выполнения работ, оказания услуг. Если получение товара осуществляется в месте нахождения поставщика, либо работа или услуга выполняются по месту нахождения исполнителя, в данном подразделе допустимо указывать следующие фразы: "Получение товара осуществляется в месте нахождения поставщика" или "Исполнитель выполняет работы по месту нахождения").

3.2. Перечень товаров, работ, услуг. Требования к качеству

(В этом подразделе приводятся подробные требования к товарам, работам или услугам. Указываются каким нормативным актам, ГОСТам, СНиПам, ТУ и т.п. должны соответствовать товар, работа или услуга).

3.3. Требования к наличию у Поставщика (Исполнителя) разрешительной документации

(В этом подразделе приводится подробная информация о том, какими разрешениями, лицензиями, допусками в соответствии с законодательством должен обладать поставщик или исполнитель по контракту. Запрещено устанавливать требования, не предусмотренные законодательством.

В случае, если законодательством никаких особенных требований не установлено, указывается фраза: "Поставщик/Исполнитель должен соответствовать общим требованиям законодательства Российской Федерации лицам, осуществляющим поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для Муниципальных нужд).

3.4. Требования к гарантиям качества товаров, работ или услуг, требования гарантийному и послегарантийному обслуживанию

(В этом подразделе указываются правила предъявления претензий к качеству, указываются обстоятельства, в которых товар, результат работы или услуги должны сохранять свои потребительские качества, а также сроки гарантийного обслуживания и условия послегарантийного обслуживания.

Если никаких особенных требований не устанавливается, указывается фраза: "Требований к гарантийному и послегарантийному обслуживанию не установлено").

3.5. Требования к срокам поставки, выполнения работы, оказания услуги

(В этом подразделе указываются требования к срокам поставки, выполнения работы, оказания услуги).

4. Заключительные положения

(В этом разделе указывается информация, не вошедшая в указанные выше разделы.

К техническому заданию могут быть приложены различные схемы, сметы и т.п.).

Приложение 3
Лист Согласований Документации о проведении Торгов/Запроса котировок     

 Извещение о размещении заказа от "__" ____________ 20__ г. N _____

 Документация о размещении заказа от "__" ____________ 20__ г. 

Способ размещения заказа: ________________________________ 

Предмет размещения заказа: ________________________________ 

ИНФОРМАЦИЯ О ВИЗИРОВАНИИ ИЗВЕЩЕНИЯ И ДОКУМЕНТАЦИИ О ПРОВЕДЕНИИ ТОРГОВ/ЗАПРОСА КОТИРОВОК

	Отделы 
	Дата поступления
	Дата согласования
	Подпись
	Расшифровка подписи
	Примеч.

	Отдела экономики и ресурсов
	
	
	
	
	

	Отдела  бухгалтерского учета и отчетности
	
	
	
	
	

	Отдела юридической и организационно-кадровой работы
	
	
	
	
	

	Заинтересованное  подразделение
	
	
	
	
	

	Секретарь комиссии
	
	
	
	
	


Приложение 4
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО КОНТРАКТА     

Наименование контракта: ________________________________________________ Наименование контрагента: ______________________________________________ 

Номер контракта: ________________________________________________________ 

ИНФОРМАЦИЯ О ВИЗИРОВАНИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО КОНТРАКТА

	Отделы 
	Дата поступления
	Дата согласования
	Подпись
	Расшифровка подписи
	Примеч.

	Отдела экономики и ресурсов
	
	
	
	
	

	Отдела  бухгалтерского учета и отчетности
	
	
	
	
	

	Отдела юридической и организационно-кадровой работы
	
	
	
	
	

	Заинтересованное  подразделение
	
	
	
	
	

	Секретарь комиссии
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