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                                                                     УТВЕРЖДЕН
постановлением           
администрации  Суровикинского муниципального района 
от 03 ноября 2017 г.  №  918
РЕГЛАМЕНТ
взаимодействия контрактного управляющего администрации Суровикинского муниципального района Волгоградской области со структурными подразделениями  и должностными лицами администрации Суровикинского муниципального района Волгоградской области при осуществлении закупок
1. Общие положения

1. Настоящий Регламент определяет механизм взаимодействия контрактного управляющего администрации Суровикинского муниципального района Волгоградской области (далее – контрактный управляющий) со структурными подразделениями  администрации Суровикинского муниципального района Волгоградской области, не наделенными статусом юридического лица, и должностными лицами администрации Суровикинского муниципального района Волгоградской области (далее – структурные подразделения и должностные лица  администрации Суровикинского муниципального района Волгоградской области) при осуществлении закупок товаров, работ, услуг для нужд администрации Суровикинского муниципального района Волгоградской области.
1.2. Настоящий Регламент разработан 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» (далее – Федеральный закон о контрактной системе) в целях эффективности осуществления  основных операций планирования закупок товаров, работ, услуг, определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), заключения и исполнения муниципальных контрактов, контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации.
1.3. Контрактный управляющий, структурные подразделения и  должностные лица администрации Суровикинского муниципального района Волгоградской области взаимодействуют на основе принципов открытости, прозрачности информации в сфере закупок, профессионализма, эффективности осуществления закупок, ответственности за результативность обеспечения нужд администрации Суровикинского муниципального района Волгоградской области.
2. Порядок действий контрактного управляющего и его взаимодействия со структурными подразделениями и должностными лицами администрации Суровикинского муниципального района Волгоградской области при планировании закупок
2.1. До 30 сентября текущего года структурные подразделения и  должностные лица администрации Суровикинского муниципального района Волгоградской области (далее - инициаторы закупок) предоставляют контрактному управляющему заявки на осуществление закупок на плановый период (далее - заявки). 

2.2.  Заявки составляются по форме, утвержденной приложением к настоящему Регламенту.
2.3. Заявки, не соответствующие утвержденной форме, отклоняются и возвращаются инициатору закупки.
2.4. В течение трех рабочих дней после поступления заявок контрактный управляющий проверяет их на предмет соответствия требованиям законодательства об осуществлении закупок, объему финансовых средств, выделенных инициаторам закупок.
2.5. По итогам данной проверки заявок заместитель главы Суровикинского муниципального района Волгоградской области по экономике и инвестиционной политике, начальник отдела по  экономике и инвестиционной политике (далее – заместитель главы) принимает решение о включении конкретной  заявки в план закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд на финансовый год и на плановый период (далее – план закупок) или о возвращении заявки инициатору закупки для устранения замечаний. При этом указанные замечания должны быть устранены инициатором закупки в течение одного рабочего дня. 

2.6. Контрактный управляющий проверяет заявку с устраненными замечаниями в течение одного рабочего дня со дня ее получения. По итогам данной проверки заместитель главы принимает решение о включении данной заявки в план закупок или об отклонении данной заявки.

2.7. В течение одного рабочего дня после рассмотрения всех заявок контрактный управляющий формирует план закупок и составляет на его основе план – график закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд на текущий год (далее – план-график).
2.8. При формировании плана закупок и плана-графика допускается объединение заявок различных инициаторов закупок, содержащих однотипные или родственные объекты закупок, планируемые сроки, периодичность поставки товаров, выполнения работ или оказания услуг, в одну закупку.
2.9. После составления плана закупок и план-графика данные документы в течение двух рабочих дней направляются главе Суровикинского муниципального района Волгоградской области на утверждение.
2.10. В течение двух рабочих дней после получения  документов, указанных  в п. 2.9 Регламента, глава Суровикинского муниципального района Волгоградской области принимает решение об их утверждении или о возвращении их контрактному управляющему на доработку.
2.11. План закупок и план-график утверждаются распоряжением администрации Суровикинского муниципального района Волгоградской области.

2.12. План закупок и план-график должны быть утверждены в течение десяти рабочих дней после доведения до администрации Суровикинского муниципального района Волгоградской области  объема прав в денежном выражении на принятие и (или) исполнение обязательств в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации. Контроль за соблюдением данного требования возложен на заместителя главы.

2.13. В случае необходимости внесения изменений в план закупок и план-график инициатор закупки предоставляет контрактному управляющему заявку не позднее двадцати дней до предполагаемой даты осуществления, изменения или отмены закупки.

2.14. Требования к заявке, предполагающей внесение изменений в план закупок и план-график, порядок ее рассмотрения и утверждения определяются пунктами 2.2-2.13 настоящего Регламента.
2.15. Утвержденные план закупок и план-график, изменения в них подлежат размещению контрактным управляющим в единой информационной системе (далее - ЕИС) в течение трех рабочих дней с даты утверждения или внесения изменений.
3. Порядок действий контрактного управляющего и его взаимодействия со структурными подразделениями и должностными лицами администрации Суровикинского муниципального района Волгоградской области при осуществлении закупок
3.1. Инициаторы закупок не позднее чем за 30 дней до начала осуществления закупки путем проведения  аукциона, запроса котировок, утвержденных планом-графиком, представляют контрактному управляющему следующие документы:

а) проект муниципального контракта, согласованный с правовым отделом администрации Суровикинского муниципального района Волгоградской области ;

б) техническое задание, в котором должны быть описаны все требования к качеству, техническим характеристикам товаров, 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, связанные с определением соответствия поставляемого товара, выполняемых работ, оказываемых услуг потребностям заказчика в соответствии со ст. 33 Федерального закона о контрактной системе (далее – Техническое задание), составленное в произвольной форме, подписанное инициатором закупки;
в) копию запроса ценовой информации у пяти поставщиков со списком

рассылки пяти адресатам либо скриншот электронного письма с запросом ценовой информации;

г) обоснование цены в соответствии с приказом Минэкономразвития России от 02.10.2013 № 567 «Об утверждении Методических рекомендаций по применению методов определения начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем)» (далее – обоснование цены), а именно: коммерческие предложения, распечатки или скриншоты с сайтов общедоступной ценовой информации. Количество ценовых предложений должно составлять не менее трёх. 
3.2. Не позднее чем за пятнадцать дней до планируемой даты размещения извещения об осуществлении закупки (далее – извещение), заключения контракта с единственным поставщиком (если извещение о закупке обязательно размещается в ЕИС), контрактный управляющий по поручению заместителя главы  приступает к разработке документации по закупке.

3.3. Контрактный управляющий проверяет документацию о  закупке на соответствие требованиям законодательства об осуществлении закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций, другим требованиям законодательства Российской Федерации.
3.4. Разработанная документация о проведении закупки направляется главе Суровикинского муниципального района Волгоградской области для утверждения.
3.5. Глава Суровикинского муниципального района Волгоградской области в течение трех рабочих дней утверждает документацию о проведении закупки  или возвращает ее контрактному управляющему на доработку.
3.6. После утверждения документации о проведении закупки контрактный управляющий размещает извещение и прикрепляет к нему утвержденную документацию о проведении закупки.
3.7. В случае получения запроса о разъяснении положений документации о закупке от потенциального участника аукциона контрактный управляющий подготавливает и отправляет в письменной форме или в форме электронного документа разъяснения положений документации о закупке, утвержденные главой Суровикинского муниципального района Волгоградской области или заместителем главы. 
3.8. В случае получения запроса о разъяснении положений документации о закупке, касающихся описания объекта закупки, контрактный управляющий привлекает для подготовки разъяснения инициатора закупки, сотрудников администрации Суровикинского муниципального района Волгоградской области, обладающих необходимыми знаниями об объекте закупки, экспертов.
3.9. В случае осуществления закупок у единственного поставщика, осуществляемых в соответствии с пунктом 4 части 1 статьи 93 Федерального закона о контрактной системе, инициатор закупки не позднее десяти дней до планируемого срока осуществления закупки, направляет контрактному управляющему проект муниципального контракта в двух экземплярах, согласованный и подписанный в порядке, предусмотренном подпунктами 3.9.1, 3.9.2 настоящего пункта.
3.9.1. Инициатор закупки осуществляет согласование проекта муниципального контракта с приложениями с: 

- отделом экономики и инвестиционной политики администрации Суровикинского муниципального района Волгоградской области ;
- МКУ «Централизованная бухгалтерия» Суровикинского муниципального района Волгоградской области;

- правовым отделом администрации Суровикинского муниципального района Волгоградской области.
3.9.2. Отдел экономики и инвестиционной политики администрации Суровикинского муниципального района Волгоградской области, МКУ «Централизованная бухгалтерия» Суровикинского муниципального района Волгоградской области, правовой отдел администрации Суровикинского муниципального района Волгоградской области,  участвующие в согласовании проекта муниципального контракта, в срок, не превышающий двух рабочих дней, проверяют  его в пределах своей компетенции.

Контрактный управляющий обеспечивает регистрацию и учет муниципальных контрактов, заключаемых в соответствии с пунктом 4 части 1 статьи 93 Федерального закона о контрактной системе .
3.10. В случае отмены (изменения) процедуры определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) по причине изменения объемов доведенных лимитов бюджетных обязательств или изменения параметров описания закупки инициатор закупки направляет контрактному управляющему информацию о необходимости отмены (изменения) процедуры определения поставщика (подрядчика, исполнителя)  в срок не позднее чем за пять дней до даты окончания срока подачи заявок на участие в  аукционе, либо не позднее, чем за два дня до даты окончания срока подачи заявок на участие в запросе котировок.

3.11.   Контрактный управляющий не позднее следующего рабочего дня после даты принятия решения об отмене (изменении) определения поставщика (подрядчика, исполнителя) вносит соответствующие изменения в план-график.

3.12. Информация об отмене (изменении) определения поставщика (подрядчика, исполнителя) подлежит обязательному размещению контрактным управляющим в ЕИС, определение поставщика (подрядчика, исполнителя) считается отмененным с момента размещения решения о его отмене в ЕИС.
3.13. В случае если определение поставщика (подрядчика, исполнителя) осуществляется комитетом по регулированию контрактной системы в сфере закупок Волгоградской области (далее - Уполномоченный орган) или государственным казенным учреждением Волгоградской области «Центр организации закупок» (далее – Уполномоченное учреждение) контрактный управляющий взаимодействует с его представителями и осуществляет функции, не переданные Уполномоченному органу. 

3.14. Контрактный управляющий организует заключение муниципального контракта путем направления проекта муниципального  контракта поставщику (подрядчику, исполнителю) лично, нарочным, почтовой или иными видами связи и (или) предоставлением полученного от поставщика (подрядчика, исполнителя) подписанного с его стороны проекта контракта главе Суровикинского муниципального района Волгоградской области для подписания со стороны администрации Суровикинского муниципального района Волгоградской области.
4. Порядок действий контрактного управляющего и его взаимодействия со структурными подразделениями и должностными лицами администрации Суровикинского муниципального района Волгоградской области при исполнении, изменении и расторжении муниципальных контрактов
4.1. Материально-ответственное лицо инициатора закупки: 

- осуществляет приемку поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги, предусмотренных муниципальным контрактом, организацию проведения экспертизы поставленного товара, результатов выполненной работы, оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения муниципального контракта; 

- подписывает документы о приемке товаров, работ, услуг, содержащие сведения об исполнении обязательств по муниципальному контракту и о принятых результатах исполнения муниципального контракта, а также документы о проведенной экспертизе поставленного товара, результатов выполненной работы, оказанной услуги; 

- не позднее одного рабочего дня с даты приемки товаров, работ, услуг направляет один экземпляр документов о приемке в МКУ «Централизованная бухгалтерия» Суровикинского муниципального района Волгоградской области; 

- в течение одного рабочего дня с момента выявления фактов неисполнения или ненадлежащего исполнения муниципального контракта информирует контрактного управляющего о выявленных фактах неисполнения или ненадлежащего исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств по заключенному муниципальному контракту для проведения претензионно-исковой работы.

4.2. Уполномоченный директором МКУ «Централизованная бухгалтерия» Суровикинского муниципального района Волгоградской области специалист в течение одного рабочего дня после получения документов о приемке обязан предоставить контрактному управляющему их копии (за исключением закупок, осуществляемых в соответствии с пунктом 4 части 1 статьи 93 Федерального закона о контрактной системе)
4.3. МКУ «Централизованная бухгалтерия» Суровикинского муниципального района Волгоградской области на основании документов о приемке производит оплату товаров, работ или услуг и в течение одного рабочего дня с момента оплаты передает контрактному управляющему платежное поручение с отметкой, подтверждающей оплату товаров, работ или услуг.
4.4. Контрактный управляющий подготавливает с участием уполномоченных специалистов других структурных подразделений администрации Суровикинского муниципального района и предоставляет для подписания главе Суровикинского муниципального района Волгоградской области требование об уплате поставщиком (подрядчиком, исполнителем) неустоек, штрафов, пени, решения об иных мерах ответственности, требование о включении в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в случае ненадлежащего исполнения контрагентом муниципального контракта.

4.5. Контрактный управляющий  в течение трех рабочих дней размещает в ЕИС информацию о заключении муниципального контракта, отчет, содержащий информацию об исполнении муниципального контракта, о соблюдении промежуточных и окончательных сроков исполнения муниципального контракта, о ненадлежащем исполнении муниципального контракта (с указанием допущенных нарушений) или о неисполнении муниципального контракта и о санкциях, которые применены в связи с нарушением условий муниципального контракта или его неисполнением, об изменении или о расторжении муниципального контракта в ходе его исполнения.

4.6. Если в ходе исполнения муниципального контракта было принято решение о заключении дополнительного соглашения или соглашения о расторжении муниципального контракта инициаторы закупок в день подписания соответствующего соглашения представляют его копию контрактному управляющему. Контрактный управляющий в течение одного рабочего дня размещает полученную информацию в ЕИС.
