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Порядок разработан по «старому» типовому положению о контрактной службе, утвержденному Приказом Минэкономразвития России № 631, на примере заказчика Пермского края. 

Порядок требует адаптации под «новое» типовое положение, утвержденное Приказом Минфина России 158н.
ПОРЯДОК 

действий контрактной службы ______________ 

для осуществления своих полномочий и взаимодействия с другими подразделениями, Единой комиссией по осуществлению закупок 
Раздел 1. Используемые сокращения: 

	ИЗ 


	-
	инициатор закупки (подразделение _____________, ответственное за закупку по своему профилю деятельности)

	НМЦК 


	-
	начальная (максимальная) цена договора, цена договора, заключаемого с единственным поставщиком (исполнителем, подрядчиком)

	ЕИС 
	-
	единая информационная система в сфере закупок



	РИС Закупки ПК
	-
	Региональная информационная система в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд Пермского края



	КС 
	-
	контрактная служба __________________

	ЕК
	-
	единая комиссия по осуществлению закупок _________________

	КО
	-
	контрольный орган в сфере закупок (Министерство финансов Пермского края)

	УО
	-
	уполномоченный орган в сфере закупок (Министерство по регулированию контрактной системы в сфере закупок)

	ГРБС
	-
	орган, осуществляющий функции и полномочия учредителя _______________

	УЗ
	-
	участник закупки

	Поставщик
	-
	поставщик (исполнитель, подрядчик)

	ТРУ
	-
	товары, работы, услуги

	СГОЗ
	-
	совокупный годовой объем закупок

	МРГ
	-
	межведомственная рабочая группа по проверке обоснованности закупок для нужд Пермского края, созданная в соответствии с постановлением Правительства Пермского края от 15.03.2017 N 85-п


Раздел 2. Функционал: 

	№ п/п
	Функция (мероприятие)
	Срок выполнения функции (мероприятия)
	Руководитель

КС

	Работники КС

	ИЗ
	ЕК
	ГРБС
	УО



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	При планировании закупок:

	1.1
	Участие в разработке требований к закупаемым отдельным видам ТРУ (в том числе предельным ценам ТРУ) 
	При необходимости (в сроки, установленные УП)
	+
	
	
	+ (в части своих закупок)
	
	
	

	1.2
	Подготовка проекта приказа о составлении:

- проекта плана закупок,

- проекта плана-графика

	до 01.07 тек. года

до 01.09 тек. года
	+
	
	
	
	
	
	

	1.3
	Подписание приказа о составлении проекта плана закупок и плана-графика

	в течение 1 рабочего дня после подготовки проекта приказа
	+
	
	
	
	
	
	

	1.4
	Организация консультаций с поставщиками и участие в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках ТРУ, определения наилучших технологий и других решений 
	При необходимости (в сроки формирования проекта плана-графика)
	
	+ 
	+ 
	+ 

(в части своих закупок)
	
	
	

	1.5
	Организация подготовки проектно-сметной документации в случае применения проектно-сметного метода расчет НМЦК
	В сроки формирования плана-графика
	
	
	
	+ (в части своих закупок)
	
	
	

	
	Подготовка запросов о предоставлении коммерческих предложений на ТРУ и их сбор в соответствии с приказом Минэкономразвития России от 02.10.13 N 567 на основании предоставленных ИЗ объемов и технических характеристик. Обработка и анализ информации о ценах на ТРУ.
	В сроки формирования плана-графика
	
	+
	+
	
	
	
	

	1.6
	Предоставление в КС предложений в проект плана закупок в электронном виде в формате Excel  

(с указанием информации согласно графам 5-12 формы плана закупок, установленной постановлением Правительства РФ от 21.11.13 N 1043, а также полный 9-значный код ОКПД2), а также обоснования объекта закупки

	В течение 10 рабочих дней после подписания приказа о составлении плана закупок
	
	
	
	+ (в части своих закупок)
	
	
	

	1.7
	Предоставление в КС предложений в проект плана-графика с указанием информации согласно графам 3-10, 12-18, 21, 22 формы плана-графика (по форме плана-графика, установленной постановлением Правительства РФ от 05.06.2015 N 554), а также полученных документов по расчету НМЦК в соответствии с пунктом 1.5 настоящего раздела
	В течение 10 рабочих дней после подписания приказа о составлении плана-графика
	
	
	
	+ (в части своих закупок)
	
	
	

	1.8
	Формирование в РИС Закупки ПК проекта плана закупок и обоснования закупок  его направление ГРБС на согласование (при необходимости)
	В сроки, установленные УО или ГРБС
	
	+
	+
	
	
	
	

	1.9
	Доработка проекта плана закупок в соответствии с замечаниями и предложениями ГРБС
	При необходимости (в сроки, установленные УО или ГРБС)
	
	+
	+
	
	
	
	

	1.10
	Передача проекта плана закупок на заседание МРГ, сопровождение процедуры согласования  проекта плана закупок на МРГ
	В случае принятия такого решения УО или ГРБС
	+
	
	
	
	
	
	

	1.11
	Утверждение плана закупок и обоснования закупок 
	В течение 10 рабочих дней после утверждения плана финансово-хозяйственной деятельности 
	+
	
	
	
	
	
	

	1.12
	Размещение плана закупок и обоснования закупок в ЕИС
	В течение 3 рабочих дней со дня утверждения плана закупок
	
	+
	+
	
	
	
	

	1.13
	Принятие решения о необходимости размещения плана закупок  на сайте Учреждения, а также публикации в печатных изданиях 
	После утверждения плана закупок (при необходимости)
	+
	
	
	
	
	
	

	1.14
	Размещение плана закупок на сайте Учреждения, а также организация публикации в печатных изданиях 
	При необходимости (в случае принятия такого решения руководителем КС)
	
	+
	+
	
	
	
	

	1.15
	Обоснование и расчет НМЦК
	В период формирования проекта плана-графика закупок после получения предложений от ИЗ
	
	+
	+
	
	
	
	

	1.16
	Выбор способа определения поставщика 
	В период формирования проекта плана-графика закупок
	
	+
	+
	
	
	
	

	1.17
	Определение возможности осуществления закупки у субъектов малого предпринимательства и социально ориентированных некоммерческих организаций и соблюдение минимального объема таких закупок в соответствии со статьей 30 Закона 44-ФЗ
	В период формирования проекта плана-графика закупок
	
	+
	+
	
	
	
	

	1.18
	Определение необходимости предоставления учреждениям и предприятиям уголовно-исполнительной системы, организациям инвалидов преимуществ в отношении предлагаемой ими цены договора
	В период формирования проекта плана-графика закупок
	
	+
	+
	
	
	
	

	1.19
	Формирование в РИС Закупки ПК проекта плана-графика закупок и обоснования закупок 
	В сроки, установленные УО или ГРБС
	
	+
	+
	
	
	
	

	1.20
	Передача проекта плана-графика на заседание МРГ, сопровождение процедуры согласования  проекта плана-графика на МРГ
	В случае принятия такого решения УО или ГРБС
	+
	
	
	
	
	
	

	1.21
	Утверждение плана-графика закупок и обоснования закупок 
	В течение 10 рабочих дней после утверждения плана финансово-хозяйственной деятельности 
	+
	
	
	
	
	
	

	1.22
	Размещение плана-графика и обоснования закупок в ЕИС
	В течение 3 рабочих дней со дня утверждения плана-графика 
	
	+
	+
	
	
	
	

	1.23
	Подготовка предложений по внесению изменений в план закупок и план-график (отмена закупки, добавление новых закупок, корректировка существующих позиций плана) 
	При необходимости
	
	+
	+
	+ (в части своих закупок)
	
	
	

	1.24
	Организация обязательного общественного обсуждения закупки ТРУ (в случаях, установленных законодательством)
	В сроки, установленные законодательством (после размещения в ЕИС плана закупок, плана-графика)
	
	+
	+
	
	
	
	

	1.25
	Подготовка проекта изменений для внесения в планы закупок, планы-графики  
	После получения предложений от ИЗ или по итогам общественного обсуждения (при необходимости)  с соблюдением сроков, установленных законодательством
	
	+
	+
	
	
	
	

	1.26
	Передача проекта изменений в план закупок или план-график на заседание МРГ, сопровождение процедуры согласования  таких изменений на МРГ
	В случае принятия такого решения УО или ГРБС
	+
	
	
	
	
	
	

	1.27
	Утверждение изменений в план закупок и план-график 
	В течение 1 рабочего дня после формирования изменений
	+
	
	
	
	
	
	

	1.28
	Размещение изменений в план закупок и план-график 
	В течение 3 рабочих дней со дня утверждения изменений 
	
	+
	+
	
	
	
	

	1.29
	Организация хранения документов по планированию и обоснованию закупок
	Не менее 5 лет 
	+
	
	
	
	
	
	

	1.30
	Расчет СГОЗ на соответствующий год
	В период формирования плана закупок и плана графика
	
	+
	+
	
	
	
	

	2
	При определении поставщиков

	2.1
	Принятие решения о необходимости привлечения на основе договора специализированной организации для выполнения отдельных функций по определению поставщика
	До даты начала определения поставщика 
	+
	
	
	
	
	
	

	2.2
	Организация процедуры привлечения специализированной организации для выполнения отдельных функций по определению поставщика
	До даты начала определения поставщика, в сроки, установленные законодательством 
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.3
	Подготовка извещений об осуществлении закупок, документации о закупках, в т.ч.:

	2.3.1
	организация подготовки описания объекта закупки в документации о закупке (разработка типовых форм, стандартов описания объекта закупки и т.п.)
	По поручению руководителя КС
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.3.2
	направление в КС заявки на проведение закупки согласно плану-графику 
	Не позднее чем за 20 дней до начала определения поставщика, указанного в плане-графике (более короткие сроки возможны по согласованию с руководителем КС или руководителем учреждения)
	
	
	
	+ (в части своих закупок)
	
	
	

	2.3.3
	подготовка описания объекта закупки (технического задания) и направление в КС
	В сроки направления заявки на проведение закупки в КС 
	
	
	
	+ (в части своих закупок)
	
	
	

	2.3.4
	согласование описания объекта закупки, подготовленного ИЗ, в части соответствия требованиям законодательства о контрактной системе в сфере закупок
	В течение 2 рабочих дней со дня получения документов от ИЗ
	+
	+
	+
	
	
	
	

	2.3.5
	уточнение НМЦК и ее обоснование в извещениях об осуществлении закупок, документации о закупке, при заключении договора с единственным поставщиком
	До начала определения поставщика, указанного в плане-графике
	
	+
	+
	+ (в части своих закупок)
	
	
	

	2.3.6
	передача расчета и обоснования НМЦК на экспертизу в ГБУ Пермского края «Центр организации закупок» (при закупках с НМЦК свыше 3 млн руб.)
	В сроки и порядке, установленные УО
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.3.7
	подготовка проекта договора 
	До начала определения поставщика, указанного 

в плане-графике
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.3.8
	подготовка проекта извещения о закупке на основе информации, полученной от ИЗ
	До начала определения поставщика, указанного 

в плане-графике
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.3.9
	подготовка проекта документации о закупке, в т.ч. формирование требований к участнику закупки, порядка оценки заявок и пр., на основе информации, полученной от ИЗ
	До начала определения поставщика, указанного 

в плане-графике
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.3.10
	включение условия о предоставлении учреждениям и предприятиям уголовно-исполнительной системы, организациям инвалидов преимуществ в отношении предлагаемой ими цены договора в извещение о закупке, документацию о закупке (в соответствии с планом-графиком закупок)
	До начала определения поставщика, указанного 

в плане-графике
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.3.11
	включение условия о проведении закупки у субъектов малого предпринимательства и социально ориентированных некоммерческих организаций или установление требования о привлечении к исполнению договора субподрядчиков, соисполнителей из числа субъектов малого предпринимательства и социально ориентированных некоммерческих организаций в извещение о закупке, документацию о закупке (в соответствии с планом-графиком закупок)
	До начала определения поставщика, указанного 

в плане-графике
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.3.12
	формирование в РИС Закупки ПК проекта извещения о закупке и проекта документации о закупке (с применением типовой документации (при ее наличии))
	До начала определения поставщика, указанного 

в плане-графике
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.3.13
	согласование с УО извещения об осуществлении закупки и документации о закупке (изменений в извещение и (или) документацию о закупке) в части места, даты и времени проведения заседания комиссии по осуществлению закупок (в случаях, установленных региональными правовыми актами)
	До начала определения поставщика, указанного в плане-графике
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.3.14
	согласование извещения об осуществлении закупки и документации о закупке (изменений в извещение и (или) документацию о закупке) (в случаях, установленных региональными правовыми актами)
	В сроки, установленные регламентом работы в РИС Закупки ПК 
	
	
	
	
	
	+
	+

	2.3.15
	передача проекта документации о закупке, изменений в документацию на заседание МРГ, сопровождение процедуры согласования документов на МРГ
	В случае принятия такого решения УО или ГРБС
	+
	
	
	
	
	
	

	2.3.16
	утверждение документации о закупке, извещения о проведении запроса котировок
	До начала определения поставщика, указанного в плане-графике, в течение 1 рабочего дня после получения документов 
	+
	
	
	
	
	
	

	2.4
	Особенности определения поставщика УО (в случае если НМЦК составляет 3 млн. рублей и более, а также вне зависимости от НМЦК на основании отдельных поручений губернатора Пермского края, председателя Правительства Пермского края, первого заместителя председателя Правительства Пермского края, МРГ):

	2.4.1
	Формирование  проекта заявки и необходимых документов  на определение поставщика в РИС Закупки ПК
	В сроки и порядке, установленные региональными правовыми актами
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.4.2
	утверждение заявки и необходимых документов  на определение поставщика
	
	+
	
	
	
	
	
	

	2.4.3
	направление заявки и необходимых документов на определение поставщика ГРБС на согласование 
	
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.4.4
	согласование заявки и необходимых документов на определение поставщика
	
	
	
	
	
	
	+
	

	2.4.5
	направление заявки в РИС Закупки ПК в УО
	
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.4.6
	разработка проекта документации о закупке
	
	
	
	
	
	
	
	+

	2.4.7
	согласование проекта документации о закупке
	
	+
	
	
	
	
	
	

	2.4.8
	утверждение документации о закупке
	
	
	
	
	
	
	
	+

	2.4.9
	размещение в РИС Закупки ПК документации о закупке и извещения о закупке
	
	
	
	
	
	
	
	+

	2.4.10
	разработка совместно с УО разъяснений положений документации о закупке по запросу участника закупки
	
	+
	+
	+
	+
	
	
	+

	2.4.11
	проведение процедуры определения поставщика
	В сроки, установленные законодательством
	
	
	
	
	
	
	+

	2.5
	Выдача документации о закупке и ведение журнала регистрации выданной документации (в случаях, установленных законодательством)
	В сроки, установленные законодательством 
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.6
	Разработка изменений в извещение о закупке и (или) документацию о закупке, в том числе по инициативе ИЗ
	При необходимости, в сроки, установленные законодательством
	
	+
	+
	+ (в части описания объекта закупки)
	
	
	

	2.7
	Разработка извещения об отмене определения поставщика, в том числе по инициативе ИЗ
	При необходимости, в сроки, установленные законодательством
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.8
	Разработка разъяснений положений документации о закупке 
	По запросу участника закупки в сроки, установленные законодательством 
	
	+
	+
	+ (в части описания объекта закупки)
	
	
	

	2.9
	Утверждение изменений в извещение о закупке и (или) документацию о закупке, разъяснений положений документации о закупке, извещений об отмене определения поставщика
	В течение 2 (двух) рабочих дней со дня получения документов 
	+
	
	
	
	
	
	

	2.10
	Согласование изменений в извещение о закупке и (или) документацию о закупке с ГРБС
	В сроки и порядке, установленные регламентом работы в РИС Закупки ПК, но не позднее сроков, установленных действующим законодательством
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.11
	Направление разъяснений и изменений документации о закупке участникам закупки в случаях и порядке, установленном  законодательством 
	В сроки, установленные законодательством
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.12
	Размещение в РИС Закупки ПК и ЕИС извещения об осуществлении закупки, документации о закупке, разъяснений положений документации о закупке, извещений об отмене определения поставщика, изменений в извещение о закупке и документацию о закупке
	В сроки, установленные законодательством
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.13
	Принятие решения о размещении информации о закупках в средствах массовой информации или в иных источниках при условии, что такое опубликование или такое размещение осуществляется наряду с ЕИС
	До даты начала определения поставщика
	+
	
	
	
	
	
	

	2.14
	Публикация информации о закупках в средствах массовой информации или в иных источниках (в случае принятия такого решения руководителем КС)
	До даты начала определения поставщика
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.15
	Прием заявок на участие в закупке, ведение журнала регистрации заявок (в случаях, установленных законодательством)
	В сроки, установленные в извещении о проведении закупки
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.16
	Хранение конвертов с заявками на участие в закупках, обеспечение защищенности, неприкосновенности и конфиденциальности поданных в форме электронных документов заявок на участие в закупках (в случаях, установленных законодательством)
	До времени даты  вскрытия таких конвертов и открытия доступа к таким заявкам, указанных в извещении о закупке и(или) документации о закупке 
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.17
	Подготовка и предоставление на заседание ЕК заключения о соответствии заявок на участие в закупке описанию объекта закупки (техническому заданию) 
	В сроки проведения заседаний ЕК 
	
	
	
	+ (в части описания объекта закупки)
	
	
	

	2.18
	Подготовка и предоставление на заседание ЕК заключения о соответствии участника закупки  требованиям законодательства о контрактной системе
	В сроки проведения заседаний ЕК
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.19
	участие в работе единых комиссий в соответствии с положением о порядке работы единой комиссии, утвержденным УО (в случае если НМЦК составляет более 500 тыс. рублей)
	
	+
	
	
	
	
	
	

	2.20
	Осуществление организационно-технического обеспечения деятельности ЕК, в т.ч. выполнение функции секретаря ЕК:
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.20.1
	проверка материалов, подготовленных ИЗ к заседаниям ЕК
	В сроки проведения заседания ЕК
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.20.2
	обеспечение членов ЕК необходимыми материалами
	В сроки проведения заседания ЕК
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.20.3
	проверка явки и установление личности участвующих в заседании ЕК, проверка  их полномочий
	В сроки проведения заседания ЕК
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.20.4
	предоставление возможности всем участникам закупки, подавшим заявки на участие в закупке, или их представителям присутствовать при вскрытии конвертов с заявками на участие в закупке и (или) открытии доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупке, в т.ч. регистрация таких участников закупки (в случаях, установленных законодательством)
	В сроки проведения заседания ЕК
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.20.5
	предоставление возможности в режиме реального времени получать информацию об открытии доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупке (в случаях, установленных законодательством)
	В сроки проведения заседания ЕК
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.20.6
	ведение аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках и (или) открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках (в случаях, установленных законодательством)
	В сроки проведения заседания ЕК
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.20.7
	контроль за обеспечением технической возможности проведения заседаний ЕК, в случае возникновения технических неполадок информирование  об этом председателя ЕК
	В сроки проведения заседания ЕК
	
	+


	+


	
	
	
	

	2.20.8
	информирование председателя ЕК о наличии кворума или его отсутствии и персональном составе членов ЕК, присутствующих на заседании
	В сроки проведения заседания ЕК
	
	+


	+


	
	
	
	

	2.20.9
	подготовка проектов протоколов заседаний ЕК на основании решений, принятых членами ЕК
	В сроки проведения заседания ЕК
	
	+


	+


	
	
	
	

	2.20.10
	осуществление иных действий организационно-технического характера
	В сроки проведения заседания ЕК
	
	+


	+


	
	
	
	

	2.21
	Принятие решения о привлечении экспертов, экспертных организаций при проведении определения поставщика в случаях, установленных законодательством 
	При проведении закупки с соблюдением сроков, установленных законодательством 
	+
	
	
	
	
	
	

	2.22
	Организационное и информационное сопровождение экспертов, экспертных организаций, привлеченных по решению руководителя КС 
	При проведении закупки с соблюдением сроков, установленных законодательством
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.23
	Вскрытие конвертов с заявками на участие в закупке, рассмотрение и оценка заявок на участие в закупке, 

определение победителя закупки, выполнение иных функций, которые отнесены к компетенции ЕК в соответствии с Положением  о порядке формирования и работы ЕК
	По графику заседаний ЕК
	
	
	
	
	+
	
	

	2.24
	Размещение в ЕИС протоколов заседаний ЕК 
	В сроки, установленные законодательством  
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.25
	Возврат конвертов с заявками на участие в закупке, полученными после окончания срока их подачи (в случаях, установленных законодательством)
	В сроки, установленные законодательством
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.26
	Признание закупки несостоявшейся в случаях, установленных законодательством 
	При проведении заседания ЕК
	
	
	
	
	+
	
	

	2.27
	Подготовка и направление в КО необходимых документов для согласования заключения договора с единственным поставщиком по результатам несостоявшихся процедур определения поставщика в установленных законодательством  случаях 
	В сроки, установленные законодательством 
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.28
	Принятие решения  о проведении закупки ТРУ, рекомендованных УО, путем проведения совместных конкурсов и аукционов в соответствии с регламентом проведения совместных закупок, утвержденным УО, заключение соглашения о проведении совместного конкурса или аукциона
	В порядке и сроки, установленные законодательством 
	+
	
	
	
	
	
	

	2.29
	Обеспечение заключения договора, в т.ч.:

	2.29.1
	подготовка текста проекта договора с учетом предложений (в т.ч. цены договора) лица, с которым заключается договор, и условий, содержащихся в извещении о закупке и (или) документации о закупке 
	В сроки, установленные законодательством 
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.29.2
	согласование проекта договора 
	В течение 1 рабочего дня после получения проекта договора
	
	
	
	+ (в части своих закупок)
	
	
	

	2.29.3
	согласование крупной сделки с ГРБС (при необходимости)
	В сроки, установленные уставом учреждения
	+
	
	
	
	
	+
	

	2.29.4
	направление проекта договора лицу, с которым заключается договор
	В сроки, установленные законодательством
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.29.5
	прием обеспечения исполнения договора (в случаях, установления данного требования), его проверка требованиям законодательства и документации о закупке, в т.ч. проверка банковской гарантии, поступившей в качестве обеспечения исполнения договора
	В течение 1 рабочего дня после предоставления обеспечения
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.29.6
	в случае отказа в принятии банковской гарантии - направление лицу, предоставившее банковскую гарантию, информации об этом, с указанием причин, послуживших основанием для отказа
	В течение 1 рабочего дня после получения документов (предоставления обеспечения)
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.29.7
	рассмотрение проекта разногласий к проекту договора (в случае направления такого протокола участником закупки)
	В сроки, установленные законодательством
	+
	+
	+
	
	
	
	

	2.29.8
	составление протокола об отказе от заключения договора в случаях, установленных законодательством     
	При необходимости, в сроки, установленные законодательством
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.29.9
	подписание протокола об отказе от заключения договора
	В течение дня получения протокола
	+
	
	
	
	
	
	

	2.29.10
	размещение в ЕИС протокола об отказе от заключения договора
	В сроки, установленные законодательством 
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.29.11
	организация заключения договора с участником закупки, с которым заключается договор в случае уклонения победителя определения поставщика 
	В сроки, установленные законодательством 
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.29.12
	подписание договора
	В течение 1 рабочего дня после получения проекта договора
	+ (при наличии доверенности)
	
	
	
	
	
	

	2.29.13
	занесение заключенного договора в РИС Закупки ПК
	В сроки и порядке, установленные региональными правовыми актами 
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.30
	Особенности заключения договора по пункту 4 части 1 статьи 93 Закона 44-ФЗ

	2.30.1
	регистрация учреждения в  информационных системах, предназначенных для осуществления закупок «малого объема» (в случаях, установленных региональными правовыми актами)
	До проведения закупки
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.30.2
	проведение процедуры заключения договора через информационную систему, предназначенную для осуществления закупок «малого объема»  
	В сроки и порядке, установленные региональными правовыми актами и регламентом информационной системы
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.30.3
	подписание договора через информационную систему, предназначенную для осуществления закупок «малого объема»  
	В сроки и порядке, установленные региональными правовыми актами и регламентом информационной системы
	+ (при наличии доверенности)
	
	
	
	
	
	

	2.30.4
	Занесение заключенного договора в РИС Закупки ПК
	В сроки и порядке, установленные региональными правовыми актами 
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.31
	Организация возврата денежных средств, внесенных в качестве обеспечения заявок (в случаях, установленных законодательством)
	В сроки, установленные законодательством 
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.32
	Подготовка проекта извещения о закупке у единственного поставщика в случаях, установленных законодательством
	Не менее чем за 7 дней до предполагаемой даты заключения договора
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.33
	Утверждение извещения о закупке у единственного поставщика
	В день получения документов
	+
	
	
	
	
	
	

	2.34
	Размещение извещения о закупке у единственного поставщика в РИС Закупки ПК и в ЕИС
	В сроки, установленные законодательством
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.35
	Подготовка и направление в КО уведомления о заключении договора с единственным поставщиком в установленных законодательством случаях 
	В течение 1 рабочего дня после заключения договора
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.36
	Подписание уведомления в адрес КО о заключении договора с единственным поставщиком в установленных законодательством случаях
	В день получения документа от работника КС
	+
	
	
	
	
	
	

	2.37
	Подготовка документально оформленного отчета о невозможности или нецелесообразности использования иных способов определения поставщика (в случаях, установленных законодательством), в т.ч.:

	2.37.1
	обоснование и расчет НМЦК, обоснование выбора способа определения поставщика
	До заключения договора
	
	+
	+
	+ (в части своих закупок)
	
	
	

	2.37.2
	обоснование существенных условий  договора (кроме НМЦК)
	До заключения договора
	
	
	
	+ (в части своих закупок)
	
	
	

	2.37.3
	подготовка отчета на основе данных, полученных от ИЗ 
	До заключения договора
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.37.4
	утверждение (подписание)  отчета
	До заключения договора
	+
	
	
	
	
	
	

	2.37.5
	размещение отчета в РИС Закупки ПК
	В сроки, установленные регламентом работы РИС Закупки ПК
	
	+
	+
	
	
	
	

	2.38
	Хранение документов, составляемых в ходе планирования и осуществления закупок
	В сроки, установленные действующим законодательством 
	
	+
	+
	
	
	
	

	3
	При исполнении, изменении, расторжении договора

	3.1
	Приемка ТРУ, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги

	3.1.1
	Принятие решения о создании приемочной комиссии для приемки поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, результатов отдельного этапа исполнения договора (в составе не менее 5 человек)
	При необходимости (в сроки приемки, установленные договором) 
	+
	
	
	
	
	
	

	3.1.2
	Подготовка проекта приказа о создании приемочной комиссии 
	В сроки приемки, установленные договором
	
	+
	+
	
	
	
	

	3.1.3
	Подписание приказа о создании приемочной комиссии 
	В сроки приемки, установленные договором
	+
	
	
	
	
	
	

	3.1.4
	Принятие решения о привлечении экспертов, экспертных организаций к проведению экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги (по предложению ИЗ)
	В сроки приемки, установленные договором 
	+
	
	
	
	
	
	

	3.1.5
	Организация работы по привлечению экспертов, организационное и информационное сопровождение экспертов, экспертных организаций
	В ходе проведения экспертизы
	
	+
	+
	+ (в части своих закупок)
	
	
	

	3.1.6
	Проведение экспертизы ТРУ силами учреждения, подготовка документов для оформления проекта документа о приемке
	В сроки приемки, установленные договором
	
	
	
	+ (в части своих закупок)
	
	
	

	3.1.7
	Проверка соответствия результатов, предусмотренных договором, условиям договора на основе данных, полученных от  ИЗ
	В сроки приемки, установленные договором
	
	+
	+
	
	
	
	

	3.1.8.
	Проверка соответствия фактов и данных при предоставлении (предъявлении) результатов, предусмотренных договором, условиям договора, на основе данных, полученных от  ИЗ
	В сроки приемки, установленные договором
	
	+
	+
	
	
	
	

	3.1.9
	Получение информации о ходе исполнения обязательств поставщика, в т.ч. о сложностях, возникающих при исполнении договора 
	В сроки приемки, установленные договором
	
	
	
	+ (в части своих закупок)
	
	
	

	3.1.10
	Проверка полученных от работников КС и (или) ИЗ документов о ходе исполнения обязательств поставщика, в т.ч. о сложностях, возникающих при исполнении договора, на достоверность 
	В сроки приемки, установленные договором
	
	+
	+
	
	
	
	

	3.1.11
	Подготовка актов-рекламаций и иных претензий в адрес поставщика на основе данных, полученных от ИЗ
	В сроки, установленные договором
	
	+
	+
	
	
	
	

	3.1.12
	Подготовка проекта документа о приемке результатов отдельного этапа исполнения договора, а также поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги или мотивированного отказа от приемки 
	В сроки, установленные договором
	
	+
	+
	+ (в части своих закупок)
	
	
	

	3.1.13
	Подписание документа о приемке (или мотивированного отказа от приемки), а в случае создания приемочной комиссии - утверждение документа о приемке 
	В сроки приемки, установленные договором
	+

(при наличии доверенности)
	
	
	
	
	
	

	3.1.14
	Передача подписанного документа о приемке в бухгалтерию и ответственному работнику КС для размещения в РИС Закупки ПК и в ЕИС
	В день подписания документа о приемке
	
	
	
	+ (в части своих закупок)
	
	
	

	3.2
	Организация оплаты поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения договора

	3.2.1
	Получение и передача счета в бухгалтерию
	В день получения счета
	
	+
	+
	
	
	
	

	3.2.2
	Контроль соблюдения сроков оплаты  и обеспечение перечисления денежных средств 
	В сроки, установленные договором
	+
	
	
	
	
	
	

	3.2.3
	Размещение документа об оплате в РИС Закупки ПК и в ЕИС 
	В сроки, установленные законодательством
	
	+
	+
	
	
	
	

	3.3
	Взаимодействие с поставщиком при изменении, расторжении договора, в т.ч.:

	3.3.1
	подготовка и направление руководителю КС предложений по внесению изменений в договор, а также сведений и документов, являющихся основанием для расторжения договора
	 При необходимости
	
	
	
	+ (в части своих закупок)
	
	
	

	3.3.2
	подготовка проекта дополнительного соглашения к договору или проекта соглашения о расторжении договора
	В течение 2 рабочих дней со дня получения документов от ИЗ
	
	+
	+
	
	
	
	

	3.3.3
	согласование проекта дополнительного соглашения к договору или проекта соглашения о расторжении договора
	В течение 2 рабочих дней со дня получения проекта
	+
	
	
	+ (в части своих закупок)
	
	
	

	3.3.4
	подписание дополнительного соглашения к договору или соглашения о расторжении договора
	В течение 1 рабочего  дня со дня получения проекта
	+ 

(при наличии доверенности)
	
	
	
	
	
	

	3.3.5
	передача проекта дополнительного соглашения к договору или проекта соглашения о расторжении договора поставщику
	Не позднее 1 рабочего дня со дня подписания документа 
	
	
	
	+ (в части своих закупок)
	
	
	

	3.3.6
	Подготовка документов для одностороннего расторжения договора
	При необходимости, в случаях, установленных законодательством и договором
	
	
	
	+ (в части своих закупок)
	
	
	

	3.3.7
	Организация  процедуры одностороннего расторжения договора по обращению ИЗ
	В сроки, установленные законодательством 
	
	+
	+
	
	
	
	

	3.3.8
	Размещение дополнительного соглашения, соглашения о расторжении в РИС Закупки ПК и в ЕИС
	В сроки, установленные законодательством
	
	+
	+
	
	
	
	

	3.4
	Подготовка документов для применения мер ответственности к поставщику (при необходимости, в случае нарушения условий договора)
	Пи необходимости, в случае нарушения условий договора, в сроки, установленные договором
	
	
	
	+ (в части своих закупок)
	
	
	

	3.5
	Подготовка и направление поставщику требования об уплате неустойки (по инициативе ИЗ на основании полученных документов)

	3.5.1
	Подписание требования в адрес поставщика об уплате неустойки
	В день получения документа от работника КС
	+
	
	
	
	
	
	

	3.6
	Размещение документа о начислении неустойки в ЕИС
	В сроки, установленные законодательством  
	
	+
	+
	
	
	
	

	3.7
	Подготовка и размещение в ЕИС отчета об исполнении договора
	В сроки, установленные законодательством
	
	+
	+
	
	
	
	

	3.7.1
	Утверждение (подписание) отчета
	
	+
	
	
	
	
	
	

	3.8
	Внесение сведений в реестр контрактов о заключении, изменении, исполнении и расторжении договоров  (формирование и направление необходимой информации в Федеральное казначейство)
	В сроки, установленные законодательством 
	
	+
	+
	
	
	
	

	3.9
	Взаимодействие с банками и поставщиком при осуществлении банковского сопровождения договора (в случаях, установленных законодательством, при наличии условия о банковском сопровождении в договоре)
	При необходимости, в сроки, установленные законодательством и договором 
	
	+
	+
	
	
	
	

	4
	Иные полномочия, предусмотренные законодательством и региональными правовыми актами:

	4.1
	Ведение претензионной и исковой работы, в т.ч.:

	4.1.1.
	предоставление необходимых сведений и документов для подготовки претензий, жалоб, возражений на жалобы, исковых заявлений и т.п.
	При необходимости по запросу ответственного работника КС
	+ (по своей компетенции)
	
	
	+ (по своей компетенции)
	+ (по своей компетенции)
	
	

	4.1.2
	участие в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) КС, ЕК, в том числе обжаловании результатов определения поставщика, при рассмотрении административных дел в отношении работников учреждения
	При необходимости
	+
	+
	+
	
	
	
	

	4.2
	Разработка типовых проектов договоров, используемых учреждением при проведении закупок 
	При необходимости 
	+
	+
	+
	
	
	
	

	4.3
	Подготовка и направление в Пермское УФАС сведений для включения в реестр недобросовестных поставщиков в случаях и порядке, установленных законодательством 
	В сроки, установленные законодательством 
	
	+
	+
	
	
	
	

	4.3.1
	Подписание документов, направляемых в Пермское УФАС
	В день получения документа от работника КС
	+
	
	
	
	
	
	

	4.4
	Составление и размещение в ЕИС отчета об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций 
	В срок, установленный законодательством 
	
	+
	+
	
	
	
	

	4.4.1
	Утверждение (подписание) отчета
	В срок, установленный законодательством
	+
	
	
	
	
	
	

	4.5
	Организация осуществления уплаты денежных сумм по банковской гарантии в случаях, предусмотренных законодательством, взаимодействие с банками
	В сроки, установленные договором
	
	+
	+
	
	
	
	

	4.6
	Организация возврата денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения договора
	В сроки, установленные договором
	
	+
	+
	
	
	
	

	4.6.1
	Контроль за своевременностью возврата денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения договора 
	В сроки, установленные договором
	+
	
	
	
	
	
	

	4.7
	Подготовка документов для регистрации учреждения  и его работников в РИС Закупки ПК, ЕИС и на электронных торговых площадках, иных информационных системах
	При необходимости, в сроки, установленные законодательством
	
	+
	+
	
	
	
	

	4.8
	Подготовка документов для получения  электронных подписей на работников учреждения и обеспечение их периодического  обновления
	При необходимости, в сроки, установленные законодательством 
	
	+
	+
	
	
	
	

	4.8.1
	Контроль за своевременностью обновления электронных подписей на работников учреждения
	В сроки, установленные законодательством
	+
	
	
	
	
	
	

	5
	Участие в работе ЕК 
	В сроки проведения заседаний ЕК
	+
	+
	+
	+ (в части своих закупок)
	+
	
	

	6
	Контроль за своевременностью обучения работников учреждения, членов ЕК в сфере закупок, в том числе в РИС Закупки ПК 
	При необходимости 
	+
	
	
	
	
	
	

	7
	Размещение информации в РИС Закупки ПК и в ЕИС 
	В случаях и сроки, установленные законодательством и региональными правовыми актами
	+
	+
	+
	
	
	
	


Примечание: 
В случае привлечения специализированной организации в соответствии со ст. 40 Закона 44-ФЗ, функции, указанные в таблице и переданные по договору специализированной организации, выполняет специализированная организация.

�Функционал может быть уточнен


�Функционал может быть уточнен 


�





