РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ  ОБЛАСТЬ

КУЙБЫШЕВСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«КУЙБЫШЕВСКОЕ  СЕЛЬСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ  КУЙБЫШЕВСКОГО  СЕЛЬСКОГО

ПОСЕЛЕНИЯ


РАСПОРЯЖЕНИЕ
	01.04.2015
	№  31
	с. Куйбышево


О порядке подготовки, согласования, заключения договоров и муниципальных контрактов, заключаемых Администрацией Куйбышевского сельского поселения
В целях совершенствования и упорядочения работы по подготовке, согласованию и заключению муниципальных контрактов, заключаемых Администрацией Куйбышевского сельского поселения, обеспечения их правильного оформления и сохранности, а так же в целях установления единого порядка взаимодействия специалистов  Администрации Куйбышевского сельского поселения и органа уполномоченного на осуществление функций по размещению заказов для нужд Куйбышевского сельского поселения, руководствуясь Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»:

1. Утвердить Порядок подготовки, согласования, заключения договоров и муниципальных контрактов (далее - контрактов), заключаемых Администрацией Куйбышевского  сельского поселения (далее - Администрацией), согласно приложению.

2. Назначить ответственных лиц для подготовки, согласования и заключения контрактов, привести в соответствие с данным Порядком должностные инструкции работников. 

3. Данное распоряжение вступает в силу с момента опубликования и распространяется на правоотношения, возникшие с 01.01.2015 г.

4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения  оставляю за собой.
	Глава  Администрации  Куйбышевского сельского поселения
	
	И.И. Хворостов


	
	            Приложение 

к распоряжению

Администрации

Куйбышевского сельского поселения
от 01.04.2015 № 31


Порядок подготовки, согласования, заключения договоров и муниципальных контрактов, заключаемых Администрацией Куйбышевского сельского поселения
1.Общие положения
1.1. Настоящий порядок устанавливает общие правила подготовки, согласования, подписания контрактов, заключаемых Администрацией Куйбышевского сельского поселения в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее – Федеральный закон № 44-ФЗ о контрактной системе).

1.2. Основные термины и определения:

Заказчик–муниципальный заказчик, осуществляющий закупки. 

Закупка товара, работы, услуги для обеспечения государственных или муниципальных нужд (далее - закупка) - совокупность действий, осуществляемых в установленном Федеральным законом 44-ФЗ о контрактной системе порядке заказчиком и направленных на обеспечение муниципальных нужд. Закупка начинается с определения поставщика (подрядчика, исполнителя) и завершается исполнением обязательств сторонами контракта. В случае, если в соответствии с Федеральным законом 44-ФЗ о контрактной системе не предусмотрено размещение извещения об осуществлении закупки или направление приглашения принять участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя), закупка начинается с заключения контракта и завершается исполнением обязательств сторонами контракта;

Муниципальный контракт - договор, заключенный от имени заказчика (муниципальный контракт) для обеспечения муниципальных нужд;

День – календарный день, за исключением случаев, когда в настоящем Положении срок прямо устанавливается в рабочих днях. При этом рабочим днем считается день, который не признается в соответствии с законодательством Российской Федерации выходным и (или) нерабочим праздничным днем.

2. Подготовка заявки на закупку
2.1. Подготовка заявки на закупку осуществляется в целях обеспечения максимальной эффективности, экономичности и открытости использования средств бюджета в соответствии с планом-графиком, планом закупок, которые формируются специалистами  Администрации   и направляются в контрактную службу Администрации.

2.2. Заявка на закупку готовится ответственным специалистом, определяемым главой Администрации Куйбышевского сельского поселения, согласно приложению №1 к данному порядку.

3. Согласование заявки на закупку
3.1. Заявка на закупку согласовывается с ведущим специалистом-экономистом (в части согласования наличия данной закупки в плане-графике закупок, способа определения поставщика (исполнителя, подрядчика) и иных вопросов, связанных с возложенными на отдел функциями), с бухгалтерией Администрации (далее бухгалтерией)(в части наличия бюджетных ассигнований на данные цели, порядка оплаты, сверке банковских и платежных реквизитов) при необходимости с иными заинтересованными структурными подразделениями.

3.2. Заявка на закупку согласовывается в срок не более одного рабочего дня.

4. Порядок подготовки и согласования контрактов
4.1. Проект контракта составляется ведущим специалистом-экономистом с обязательным включением в него условий, предоставленных в письменном виде и на адрес электронной почты ответственным специалистом Администрации Куйбышевского сельского поселения, для которого осуществляется закупка.

4.2. Проект контракта представляется для согласования условий ответственному специалисту Администрации, для которого осуществляется закупка в электронном виде (на адрес электронной почты либо на цифровом носителе). В течении одного рабочего дня ответственный специалист готовит заключение по проекту контракта и направляет ведущему специалисту-экономисту на доработку. При отсутствии замечаний проект контракта направляется в бухгалтерию.

4.3. Бухгалтерия согласовывает проект контракта в течении одного рабочего дня. В случае наличия разногласий, бухгалтерия направляет ведущему специалисту-экономисту  заключение с указанием замечаний. При их отсутствии проект контракта направляется ведущему специалисту по юридическим и кадровым вопросам Администрации (далее юрист).

4.4. Юрист в зависимости от объемов работы, но не позднее трех рабочих дней готовит заключение по проекту контракта и направляет ведущему специалисту-экономисту. При отрицательном заключении проект контракта направляется на доработку ведущему специалисту-экономисту.

4.5. После согласования проекта контракта со всеми необходимыми специалистами Администрации,  проект контракта прикрепляется к конкурсной документации (аукционной документации, запросу предложений и запросу котировок), а в случае закупки у единственного поставщика контракт печатается в чистовом варианте в необходимом количестве, визируется  главой Администрации, юристом, бухгалтером и специалистом для которого осуществляется закупка. 

4.6. Визирование проекта муниципального контракта осуществляется на бланке, в соответствии с приложением №2 к данному порядку.

5. Порядок подписания контракта
5.1. При проведении конкурентных способов закупок (аукцион, конкурс, запрос котировок, запрос предложений) согласованный контракт направляется на подпись контрагенту ведущим специалистом-экономистом.

5.2. В случае закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) контракт направляется на подпись ответственным специалистом  Администрации Куйбышевского сельского поселения для которого проводится закупка.

5.3. Контроль за подписью контракта контрагентом осуществляется ответственным специалистом  Администрации Куйбышевского сельского поселения для которого проводится закупка.

5.4. Срок подписания контракта контрагентом не должен превышать 20 дней.

6. Порядок изменения контракта
6.1. В случае необходимости изменения условий контракта ответственный специалист Администрации для которого проводилась закупка обязан согласовать изменения с юристом и ведущим специалистом-экономистом, бухгалтерией и главой Администрации Куйбышевского сельского поселения.

6.2. При согласовании внесения изменений в контракт, в течении одного рабочего дня после внесения изменений в контракт ответственный специалист Администрации, для которого проводилась закупка, направляет информацию об изменении муниципального контракта с указанием условий муниципального контракта, которые были изменены,  ведущему специалисту-экономисту.

6.3. Изменения и дополнения к контракту в случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, вносятся путем заключения дополнительного соглашения. Дополнительные соглашения к контрактам подлежат обязательному согласованию по правилам и в сроки согласования проектов контрактов, предусмотренные настоящим Порядком.

7. Порядок исполнения контракта
7.1. Контроль за исполнением контракта несет ответственный специалист Администрации, для которого произведена закупка.

7.2. Ответственный специалист Администрации, для которого проводилась закупка обязан:

-организовывать текущий контроль за исполнением контракта;

-отслеживать срок исполнения контракта другой стороной и в случае необходимости предпринимать все необходимые меры для исполнения обязательств по контракту;

-организовать приемку поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги, предусмотренных контрактом;

-взаимодействовать с контрагентом при применении мер ответственности и совершении иных действий в случае нарушения контрагентом или заказчиком условий контракта;

-обеспечивать своевременное представление документов для оплаты в бухгалтерию.

7.3. При предоставлении документов на оплату ответственный специалист бухгалтерии обязан оплатить контракт на условиях и в сроки, указанные в нем.

7.4. После оплаты контракта, отдельного этапа контракта ответственный специалист бухгалтерии направляет информацию об оплате ведущему специалисту-экономисту по утвержденной форме, согласно приложению 3 к данному порядку. 

8. Порядок регистрации и хранения заключенных контрактов
8.1. Один экземпляр подписанного контракта передается в бухгалтерию не позднее одного рабочего дня с момента подписания его обеими сторонами. 

8.2. Контракт хранится в бухгалтерии в течении срока, установленного действующим законодательством сроках.

9. Ответственность сторон
9.1. Сотрудники администрации участвующие в подготовке, согласовании, заключении контрактов, заключаемых Администрацией несут ответственность за предоставленную информацию и в пределах своих полномочий.

Глава Администрации 
Куйбышевского сельского поселения                                    И.И. Хворостов
Приложение 1

к порядку подготовки, 

согласовании, заключении договоров 

и муниципальных контрактов, 

заключаемых Администрацией 

Куйбышевского сельского поселения
Председателю единой комиссии по размещению заказов 

на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг 

для муниципальных нужд Администрации 

                                                                 Куйбышевского   сельского поселения
Ф.И.О.

Заявка

Прошу Вас провести закупку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Администрации Куйбышевского сельского поселения по следующим позициям:
	№ п/п
	Наименование товаров, работ, услуг,  требования к качеству, тех.характеристикам, безопасности, функциональным характеристикам, к размеру, упаковке, отгрузке товара, к результатам работ и иные показатели
	Ед. изм.
	Кол-во

	1
	
	
	

	Итого выделенных средств:
	

	
	

	Источник финансирования

(местный, областной бюджет, внебюджетные средства и т.д.)
	

	Код бюджетной классификации
	

	Форма, сроки и порядок оплаты

(безналичный расчет, в течение какого периода, наличие аванса и в каком размере или оплата по выполненному заказу) 
	

	Место поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг
	

	Сроки поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг
	

	Объемы и сроки гарантийного обслуживания, при необходимости

(в течение какого периода, полный объем гарантийного обслуживания и т.д.)
	

	Сведения о включенных расходах
	

	Срок подписания контракта с победителем
	


 Подпись ответственного специалиста Администрации:
   Подпись ведущего специалиста-экономиста:    Подпись главного бухгалтера

	
	Приложение 2

к порядку подготовки, 

согласования, заключения договоров и муниципальных контрактов, заключаемых Администрацией

Куйбышевского сельского поселения



	Муниципальный контракт   №________

Составил: _____________ Ф.И.О./должность

Дата: _________________

Проверил:      _____________Ф.И.О./должность

Согласовано: _____________ Ф.И.О./должность

Согласовано: _____________ Ф.И.О./должность

основания:

протокол комиссии

___________________________________________

иное_______________________________________

___________________________________________




	
	Приложение 3

к порядку подготовки, 

согласования, заключении договоров и муниципальных контрактов, заключаемых Администрацией

Куйбышевского сельского поселения



Сведения об исполнении муниципального контракта (о прекращении действия)

	1
	Наименование заказа
	Администрация Куйбышевского сельского поселения

	2
	Способ размещения 

(запрос котировок, открытый конкурс, закупка малого объема)
	

	3
	Номер контракта, договора
	

	4
	Дата заключения
	

	5
	Цена контракта договора
	

	6
	Цена контракта, договора, фактически оплаченного
	

	7
	Срок исполнения по контракту
	

	8
	Срок исполнения фактический
	

	9
	Основания исполнения контракта

(№ и дата товарно-распорядительных  документов и № и дата платежного поручения)
	

	
	
	

	10
	Основание прекращения контракта
	

	11
	Дата  прекращения действия
	

	12
	Фактически оплачено заказчиком
	


инспектор
«_____» _____________201_г.                                       _____________________

Отметка о принятии  сведений ведущим специалистом-экономистом:

___________________________

«_____» _______________201_г.

1

