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АГЕНТСТВО ЗАПИСИ АКТОВ ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ  УЛЬЯНОВСКОЙ  ОБЛАСТИ

П Р И К А З
_________________ 2020 г.






             № ____
г. Ульяновск 
О контрактной службе Агентства 
записи актов гражданского состояния Ульяновской области
В соответствии с частью 3 статьи 38 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, 
услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», 
п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить:
1.1. Положение о контрактной службе Агентства записи актов гражданского состояния Ульяновской области (приложение № 1).

1.2. Порядок действий контрактной службы Агентства записи актов гражданского состояния Ульяновской области при осуществлении своих полномочий (приложение № 2).
1.3. Порядок взаимодействия контрактной службы Агентства записи актов гражданского состояния Ульяновской области со структурными подразделениями Агентства записи актов гражданского состояния Ульяновской области (приложение № 3).

2. Функции и полномочия контрактной службы Агентства записи актов гражданского состояния Ульяновской области возложить на отдел правового 
и организационного обеспечения Агентства записи актов гражданского состояния Ульяновской области и финансово-экономический отдел Агентства записи актов гражданского состояния Ульяновской области.
3. Признать утратившими силу:

приказ Агентства записи актов гражданского состояния Ульяновской области от 27.12.2019 № 10 «О внесении изменений отдельные приказы Управления и Агентства записи актов гражданского состояния Ульяновской области»;

приказ Агентства записи актов гражданского состояния Ульяновской области от 26.12.2018 № 7 «О внесении изменений в отдельные приказы Управления записи актов гражданского состояния Ульяновской области»;

приказ Управления записи актов гражданского состояния Ульяновской области от 18.01.2016 № 1 «О внесении изменений в приказ Управления записи актов гражданского состояния Ульяновской области от 24.12.2013 № 23»;

приказ Управления записи актов гражданского состояния Ульяновской области от 05.11.2014 № 48 «О внесении изменений в приказ Управления записи актов гражданского состояния Ульяновской области от 24.12.2013 № 23 «О создании контрактной службы и утверждении типового регламента 
о контрактной службе»;
приказ Управления записи актов гражданского состояния Ульяновской области от 14.03.2014 № 5 «О внесении изменений в приказ Управления записи актов гражданского состояния Ульяновской области от 24.12.2013 № 23 
«О создании контрактной службы и утверждении типового регламента 
о контрактной службе»;

приказ Управления записи актов гражданского состояния Ульяновской области от 24 декабря 2013 № 23 «О контрактной службе Управления записи актов гражданского состояния Ульяновской области».
4. Настоящий приказ вступает на следующий день после дня 
его официального опубликования.

Руководитель Агентства 





            Ж.Г.Назарова
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 
к приказу Агентства

от ____________ № ____
Положение 

о контрактной службе Агентства 
записи актов гражданского состояния Ульяновской области

1. Настоящее положение о контрактной службе Агентства записи актов гражданского состояния Ульяновской области (далее – Положение) устанавливает правила организации деятельности контрактной службы 
при планировании и осуществлении закупок товаров, работ, услуг 
для обеспечения государственных или муниципальных нужд Агентства записи актов гражданского состояния Ульяновской области (далее – Агентство).

2. Контрактная служба в своей деятельности руководствуется Конституцией 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» (далее – Федеральный закон), гражданским и бюджетным законодательством Российской Федерации, нормативно-правовыми актами о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных 
и муниципальных нужд, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Губернатора Ульяновской области, Правительства Ульяновской области, а также настоящим Положением.
3. Основными принципами создания и функционирования контрактной службы при планировании и осуществлении закупок являются:

1) привлечение квалифицированных специалистов, обладающих теоретическими и практическими знаниями и навыками в сфере закупок;

2) свободный доступ к информации о совершаемых контрактной службой действиях, направленных на обеспечение государственных нужд, 
в том числе о способах осуществления закупок и их результатах;

3) заключение контрактов на условиях, обеспечивающих наиболее эффективное достижение заданных результатов обеспечения государственных нужд;

4) достижение Агентством заданных результатов обеспечения государственных нужд.

4. Контрактная служба состоит из постоянного состава работников отдела правового и организационного обеспечения Агентства и финансово-экономического отдела Агентства, выполняющих функции контрактной службы без образования отдельного структурного подразделения.

5. Контрактную службу возглавляет руководитель Агентства (далее - руководитель контрактной службы), который в целях повышения эффективности её деятельности при формировании организационной структуры определяет должностные обязанности и персональную ответственность работников контрактной службы, распределяя определенные настоящим Положением функциональные обязанности между указанными работниками.

6. Персональный состав контрактной службы утверждается 
распорядительным актом Агентства.
7. Работники контрактной службы должны иметь высшее образование или дополнительное профессиональное образование в сфере закупок.

8. Функциональные обязанности контрактной службы:

1) планирование закупок;

2) организация на стадии планирования закупок консультаций
с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участие в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды
на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, выявления наилучших технологий и других решений для обеспечения государственных нужд;

3) обоснование закупок; 

4) обоснование начальной (максимальной) цены контракта;

5) обязательное общественное обсуждение закупок в случаях, установленных Федеральным законом;

6) организационно-техническое обеспечение деятельности единой комиссии по осуществлению закупок;

7) привлечение экспертов, экспертных организаций;

8) подготовка и размещение извещений об осуществлении закупок 
и документации о закупках для проведения аукционов, запросов котировок 
в электронной форме с начальной максимальной ценой контракта до 300 тысяч рублей, а также проектов контрактов в единой информационной системе 
в сфере закупок (далее - ЕИС) через автоматизированный центр контроля «Госзаказ» (далее – АЦК «Госзаказ»);
9) подготовка и передача технико-экономических обоснований и заявок на закупку с начальной максимальной ценой контракта свыше 300 тысяч рублей в специализированную (уполномоченную) организацию для проведения аукционов (запросов котировок) в электронной форме;
10) подготовка и направление приглашений принять участие 
в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

11) рассмотрение банковских гарантий и организация осуществления уплаты денежных сумм по банковской гарантии;

12) организация заключения контракта;

13) организация приёмки поставленного товара, выполненной работы
(её результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги, предусмотренных контрактом, включая  проведение экспертизы поставленного товара, результатов выполненной работы, оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта, обеспечение, при необходимости, создания приемочной комиссии;

14) организация оплаты поставленного товара, выполненной работы
(ее результатов), оказанной услуги, отдельных этапов исполнения контракта;

15) взаимодействие с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) 
при изменении, расторжении контракта;

16) организация включения в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации о поставщике (подрядчике, исполнителе);

17) направление поставщику (подрядчику, исполнителю) требования
об уплате неустоек (штрафов, пеней);

18) участие в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) Агентства и осуществление подготовки материалов для выполнения претензионно-исковой работы.

9. Порядок действий контрактной службы при осуществлении своих полномочий, порядок взаимодействия контрактной службы с другими подразделениями Агентства, а также порядок работы единой комиссии 
по осуществлению закупок товаров, работ, услуг разрабатываются 
в соответствии с настоящим Положением.

10. Контрактная служба осуществляет следующие функции 
и полномочия:

1) при планировании закупок:

1)  формирует план-график (изменения плана-графика) закупок посредством АЦК «Госзаказ»;

2)  утверждает и направляет план-график (изменения плана-графика) закупок на размещение, контроль и публикацию в ЕИС;

3)  определяет и обосновывает начальную (максимальную) цену контракта, цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

2) при определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей):

1)  выбирает способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя);

2)  организует подготовку описания объекта закупки в документации
о закупке;

3)  уточняет в рамках обоснования закупки начальную (максимальную) цену контракта и вносит ее обоснование в извещение об осуществлении закупок, приглашения принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей), документацию о закупке;

4)  уточняет в рамках обоснования закупки цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

5)  осуществляет подготовку извещений об осуществлении закупок, документации о закупках (за исключением описания объекта закупки), проектов контрактов, приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей), иных документов, необходимых для осуществления закупок, изменений в извещения об осуществлении закупок, документацию о закупках (за исключением закупок, которые проводятся специализированной организацией);

6)  осуществляет подготовку протоколов заседаний комиссий
по осуществлению закупок на основании решений, принятых членами комиссии по осуществлению закупок (за исключением закупок, которые проводятся специализированной организацией);

7)  осуществляет организационно-техническое обеспечение деятельности единой комиссии по осуществлению закупок;

8)  обеспечивает взаимодействие со специализированной (уполномоченной) организацией для выполнения ею отдельных функций 
по определению поставщика (подрядчика, исполнителя);

9)  обеспечивает предоставление учреждениям и предприятиям уголовно-исполнительной системы, организациям инвалидов преимущества в отношении предлагаемой ими цены контракта;

10)  обеспечивает осуществление закупки у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций, устанавливает требование о привлечении к исполнению контракта субподрядчиков, соисполнителей из числа субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций;

11)  размещает посредством АЦК «Госзаказ» в ЕИС извещения 
об осуществлении закупок, документацию о закупках, утверждённую руководителем контрактной службы, а также проекты контрактов, протоколы 
и иные документы, предусмотренные Федеральным законом (за исключением закупок, которые проводятся специализированной (уполномоченной) организацией);

12)  публикует по решению руководителя контрактной службы извещение об осуществлении закупок в любых средствах массовой информации
или размещает это извещение на сайтах в информационно-телекоммуникационной сети Интернет при условии, что такое опубликование или размещение осуществляется наряду с размещением, предусмотренным Федеральным законом (за исключением закупок, которые проводятся специализированной (уполномоченной) организацией);

13)  подготавливает и направляет в письменной форме или в форме электронного документа разъяснения положений документации о закупке;

14)  привлекает экспертов, экспертные организации;

15)  обеспечивает направление необходимых документов для заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем)
по результатам несостоявшихся процедур определения поставщика
в установленных Федеральным законом случаях в соответствующие органы;

16)  обосновывает в документально оформленном отчете невозможность
или нецелесообразность использования иных способов определения поставщика (подрядчика, исполнителя), а также цену контракта и иные существенные условия контракта в случае осуществления закупки
у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) для заключения контракта;

17)  обеспечивает заключение контрактов;

18)  организует направление в уполномоченный орган информации
и документов, которые необходимы для включения в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участниках закупок, уклонившихся от заключения контрактов;

3) при исполнении, изменении, расторжении контракта:

1)  организует оплату поставленного товара, выполненной работы
(её результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта в АЦК «Финансы» и размещает информацию об исполнении контракта (отдельно этапа контракта) в АЦК «Госзаказ» и ЕИС (акты либо накладные, платежные поручения с отметкой об исполнении);

2)  взаимодействует с поставщиком (подрядчиком, исполнителем)
при изменении, расторжении контракта, применяет меры ответственности,
в том числе направляет поставщику (подрядчику, исполнителю) требование
об уплате неустоек (штрафов, пеней) в случае просрочки исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств (в том числе гарантийного обязательства), предусмотренных контрактом, а также в иных случаях неисполнения или ненадлежащего исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных контрактом, совершает иные действия в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта;

3)  организует проведение экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги, при необходимости, привлекает экспертов, экспертные организации;

4)  при необходимости обеспечивает создание приёмочной комиссии 
не менее чем из пяти человек для приемки поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта либо создание единой комиссии по закупкам;

5)  подготавливает документы о приемке результатов отдельных этапов исполнения контракта;

6)  организует направление в уполномоченный орган информации
и документов, необходимых для включения в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации о поставщике (подрядчике, исполнителе), с которым контракт был расторгнут по решению суда или в связи с односторонним отказом Агентства от исполнения контракта;

7)  составляет и размещает в ЕИС отчёт об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций;

8)  организует направление в уполномоченный орган информации
и документов для включения в реестр контрактов, заключенных Агентством, информации о контрактах, заключенных Агентством.

11. Контрактная служба осуществляет иные полномочия, предусмотренные Федеральным законом, в том числе:

1) организует в случае необходимости консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участвует в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения государственных нужд;

2) в случаях, установленных Федеральным законом, организует обязательное общественное обсуждение закупки товара, работы или услуги, 
по результатам которого в случае необходимости осуществляет подготовку изменений для внесения в планы-графики, документацию о закупках 
или обеспечивает отмену закупки;

3) принимает участие в разработке требований к закупаемым Агентством отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельным ценам товаров, работ, услуг) и (или) нормативных затрат на обеспечение функций Агентства и размещает их в ЕИС;

4) участвует в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) Агентства, в том числе обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), и осуществляет подготовку материалов для проведения претензионно-исковой работы;

5) разрабатывает проекты контрактов;

6) осуществляет проверку банковских гарантий, поступивших в качестве обеспечения исполнения контрактов, обеспечения гарантийных обязательств, на соответствие требованиям Федерального закона;

7) информирует об отказе Агентства в принятии банковской гарантии лицо, предоставившее банковскую гарантию, с указанием причин отказа;

8) организует осуществление уплаты денежных сумм по банковской гарантии в случаях, предусмотренных Федеральным законом;

9) организует возврат денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения заявок или обеспечения исполнения контрактов, обеспечения гарантийных обязательств.

12. В целях реализации функций и полномочий, указанных в настоящем Положении, работники контрактной службы обязаны соблюдать обязательства и требования, установленные Федеральным законом, в том числе:

1) не допускать разглашения сведений, ставших им известными в ходе проведения процедур определения поставщика (подрядчика, исполнителя), кроме случаев, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации;

2) не проводить переговоров с участниками закупок до выявления победителя определения поставщика (подрядчика, исполнителя), кроме случаев, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации;

3) привлекать в случаях, в порядке и с учетом требований, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, 
в том числе Федеральным законом, к своей работе экспертов, экспертные организации.

13. Руководитель контрактной службы:

1) распределяет обязанности между работниками контрактной службы;

2) назначает на должность (наделяет полномочиями) и освобождает 
от должности (полномочий) работников контрактной службы;
3) принимает решение о закупке товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд Агентства;
4) утверждает документацию о закупке;

5) осуществляет иные полномочия, предусмотренные Федеральным законом.

14. Решение руководителя контрактной службы о закупке товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд Агентства принимается 
в письменной форме одним из следующих способов:

1) путём нанесения резолюции на заявку о необходимости приобретения товаров, работ, услуг, предоставляемую подразделениями Агентства;

2) путём утверждения документации о закупке товаров, работ, услуг;

3) путём подписания протокола заседания (совещания), проводимого Агентством с указанием в нём на товар, работу, услугу, подлежащих закупке;

15. иного письменного решения, направляемого работникам контрактной службы. 

16. Любой участник закупки, а также осуществляющие общественный контроль общественные объединения, объединения юридических лиц
в соответствии с законодательством Российской Федерации имеют право обжаловать в судебном порядке или в порядке, установленном Федеральным законом, в контрольный орган в сфере закупок действия (бездействие) должностных лиц контрактной службы, если такие действия (бездействие) нарушают права и законные интересы участника закупки.

17. Работники контрактной службы за допущенные ими нарушения действующего законодательства Российской Федерации, ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей несут ответственность 
в соответствии с законодательством Российской Федерации.
________________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к приказу Агентства

от ____________ № ____
Порядок 
действий контрактной службы Агентства записи актов 

гражданского состояния Ульяновской области 
при осуществлении своих полномочий
1. Настоящий Порядок распределяет между работниками контрактной службы функциональные обязанности, функции и полномочия контрактной службы Агентства записи актов гражданского состояния Ульяновской области (далее – контрактная служба, Агентство).

2. Функциональные обязанности, функции и полномочия контрактной службы Агентства записи актов гражданского состояния Ульяновской области осуществляют отдельные работники отдела правового и организационного обеспечения Агентства и финансово-экономического отдела Агентства.
3. Полномочия отдела правового и организационного обеспечения Агентства:

1) планирование закупок;
2) определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей), 
за исключением закупок, которые проводятся Агентством государственных закупок Ульяновской области или иной специализированной организацией;

3) заключение, изменение, расторжение контрактов;
4) обеспечение работы единой комиссии по осуществлению закупок Агентства;

5) контроль исполнения контрактов, претензионно-исковая работа, связанная с неисполнением или ненадлежащим исполнением контракта;

6) рассмотрение банковских гарантий, возврат (удержание) денежных сумм по банковской гарантии, средств обеспечения исполнения контрактов, заключаемых Агентством, обеспечения исполнения гарантийных обязательств поставщика (подрядчика, исполнителя).

7) направление поставщику (подрядчику, исполнителю) требования
об уплате неустоек (штрафов, пеней);

8) организация включения в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации о поставщике (подрядчике, исполнителе) в случаях, предусмотренных федеральным законом о контрактной системе;

9) подготовка и направление отчётности, предусмотренной законодательством в сфере закупок.
4. Функциональные обязанности работников отдела правового 
и организационного обеспечения Агентства, входящих в контрактную службу Агентства:

1) при планировании закупок:

1)  формируют план-график закупок (изменения плана-графика) посредством автоматизированного центра контроля «Госзаказ» (далее – АЦК «Госзаказ») в пределах выделенных бюджетных ассигнованиях на текущий год и кодов бюджетной классификации;
2)  используют, принятые в Агентстве нормативы затрат на закупку товаров, работ, услуг, а также требования к закупаемым товарам, работам, услугам;

3)  утверждают и направляют план-график (изменения плана-графика) 
на размещение, контроль и публикацию в ЕИС;

4)  определяют и обосновывают начальную (максимальную) цену контракта, цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

2) при определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей):

1)  выбирают способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя);

2)  уточняют в рамках обоснования закупки начальную (максимальную) цену контракта и вносят её в извещение об осуществлении закупок, приглашения принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей), документацию о закупке;

3)  уточняют в рамках обоснования закупки цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

4)  осуществляют подготовку извещений об осуществлении закупок, документации о закупках (за исключением описания объектов закупок, 
не относящихся к полномочиям отдела), проектов контрактов, приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей), иных документов, необходимых для осуществления закупок, изменений 
в извещения об осуществлении закупок, документацию о закупках 
(за исключением закупок, которые проводятся специализированной (уполномоченной) организацией);

5)  осуществляют подготовку протоколов заседаний единой комиссии
по осуществлению закупок на основании решений, принятых её членами 
(за исключением закупок, которые проводятся специализированной (уполномоченной) организацией);

6)  оказывают методическую помощь иным подразделениям Агентства при подготовке ими описаний объектов закупок, относящихся к их полномочиям;

7)  осуществляют организационно-техническое обеспечение деятельности единой комиссии по осуществлению закупок, в том числе обеспечивают проверку соответствия участников требованиям, установленным статьёй 31 Федерального закона;

8)  обеспечивают взаимодействие со специализированной (уполномоченной) организацией для выполнения ею отдельных функций 
по определению поставщика (подрядчика, исполнителя) при проведении аукционов и запросов котировок в электронной форме с начальной максимальной ценой контракта свыше 300 тысяч рублей;

9)  обеспечивают предоставление учреждениям и предприятиям уголовно-исполнительной системы, организациям инвалидов преимущества 
в отношении предлагаемой ими цены контракта;

10)  обеспечивают осуществление закупки у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций, устанавливает требование о привлечении к исполнению контракта субподрядчиков, соисполнителей из числа субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций;

11)  размещают посредством АЦК «Госзаказ» в ЕИС извещения 
об осуществлении закупок, документацию о закупках и проекты контрактов, протоколы, предусмотренные Федеральным законом (за исключением закупок, которые проводятся специализированной (уполномоченной) организацией);

12)  публикуют по решению руководителя контрактной службы извещение об осуществлении закупок в любых средствах массовой информации или размещает это извещение на сайтах в информационно-телекоммуникационной сети Интернет при условии, что такое опубликование или размещение осуществляется наряду с размещением, предусмотренным Федеральным законом (за исключением закупок, которые проводятся специализированной организацией);

13)  подготавливают и направляют в письменной форме или в форме электронного документа разъяснения положений документации о закупке;

14)  привлекают экспертов, экспертные организации;

15)  обеспечивают направление необходимых документов для заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем)
по результатам несостоявшихся процедур определения поставщика
в установленных Федеральным законом случаях в соответствующие органы;

16)  обосновывают в документально оформленном отчете невозможность
или нецелесообразность использования иных способов определения поставщика (подрядчика, исполнителя), а также цену контракта и иные существенные условия контракта в случае осуществления закупки
у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) для заключения контракта;

17)  обеспечивают заключение контрактов и включение их в реестр контрактов;

18)  организуют направление в уполномоченный орган информации
и документов, которые необходимы для включения в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участниках закупок, уклонившихся от заключения контрактов;

3) при исполнении, изменении, расторжении контракта:

1)  взаимодействуют с поставщиком (подрядчиком, исполнителем)
при заключении, изменении, расторжении контракта, применяют меры ответственности, в том числе направляет поставщику (подрядчику, исполнителю) требование об уплате неустоек (штрафов, пеней) в случае просрочки исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств (в том числе гарантийного обязательства), предусмотренных контрактом, а также в иных случаях неисполнения или ненадлежащего исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных контрактом, совершает иные действия в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта; 
2)  организуют проведение экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги, при необходимости, привлекает экспертов, экспертные организации;

3)  при необходимости обеспечивают создание приёмочной комиссии 
не менее чем из пяти человек для приемки поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта либо создание единой комиссии по закупкам;

4)  принимают и рассматривают документы о приёмке результатов отдельного этапа исполнения контракта, согласовывают их и передают на оплату в финансово-экономический отдел;

5)  организуют сверку расчётов с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и взаимодействуют с ними при необходимости надлежащего оформления первичных учётных документов;
6)  организуют направление в уполномоченный орган информации
и документов, необходимых для включения в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации о поставщике (подрядчике, исполнителе), с которым контракт был расторгнут по решению суда или в связи с односторонним отказом Агентства от исполнения контракта;

7)  составляют и размещают в ЕИС отчет об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций;

8)  организуют направление в уполномоченный орган информации
и документов для включения в реестр контрактов, заключенных Агентством, информации о контрактах, заключенных Агентством;
9)  осуществляют сверку информации, подлежащей внесению в реестр контрактов (договоров), по которым имеется задолженность Агентства перед субъектами предпринимательской деятельности.

5. Полномочия финансово-экономического отдела:

1) участие в планировании закупок (при формировании бюджета Агентства на очередной год и плановый период, при необходимости внесения изменений в бюджетную роспись);  
2) участие в разработке нормативов затрат Агентства на закупку товаров, работ, услуг и требований к закупаемым товарам, работам, услугам;
3) учёт и хранение контрактов, заключенных Агентством; 

4) оплата поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги, отдельных этапов исполнения контракта;
5) учёт поставленных в соответствии с контрактами Агентства товаров;
6) рассмотрение банковских гарантий и их учёт; 
7) осуществление мероприятий внутреннего финансового контроля 
и финансового аудита в отношении закупок товаров, работ, услуг;
8) возврат (удержание) денежных сумм по банковской гарантии, средств обеспечения исполнения контрактов, заключаемых Агентством, обеспечения исполнения гарантийных обязательств поставщика (подрядчика, исполнителя) при согласовании с отделом правового и организационного обеспечения Агентства.

6. Функциональные обязанности работников финансово-экономического отдела Агентства, входящих в контрактную службу Агентства:
1) при участии в планировании закупок:

1)  своевременно направляют в отдел правового и организационного обеспечения Агентства одобренные Министерством финансов Ульяновской области сводные бюджетные заявки на изменение ассигнований; 

2)  по заявке отдела правового и организационного обеспечения вносят изменения в бюджетную роспись Агентства по лимитам бюджетных средств, предусмотренных на закупку товаров, работ, услуг (исключить); 
2) при определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей), заключении контрактов: 

1)  участвуют в работе единой комиссии по осуществлению закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд Агентства;

2)  участвуют в рассмотрении заявок участников электронных закупочных процедур и подписание соответствующих протоколов;

3)  участвуют в приёмке товаров, работ, услуг;

3) при организации оплаты поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги, отдельных этапов исполнения контракта:
1)  осуществляют оплату товаров, работ, услуг по заключенным Агентством контрактам;

2)  осуществляют взаимодействие с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) по вопросам надлежащего оформления первичных учётных документов, направления документов посредством электронных информационных систем;

3)  обеспечивают постановку контрактов, заключенных Агентством на бюджетный учёт;

4)  прикрепляют сведения (акты, платежные поручения, накладные, универсальные передаточные акты) о фактах исполнения контрактов 
в АЦК «Госзаказ»;
5)  вносят сведения в реестр контрактов (договор), по которым имеется задолженность Агентства перед субъектами предпринимательской деятельности.
7. В своих действиях работники контрактной службы Агентства руководствуются действующим законодательством Российской Федерации.

______________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к приказу Агентства

от ____________ № ____
Порядок 
взаимодействия контрактной службы Агентства записи актов гражданского состояния Ульяновской области со структурными подразделениями Агентства записи актов гражданского состояния Ульяновской области

1. Настоящий порядок взаимодействия контрактной службы Агентства записи актов гражданского состояния Ульяновской области (далее – контрактная служба, Агентство) со структурными подразделениями Агентства (далее - Порядок) регламентирует работу контрактной службы 
со структурными подразделениями Агентства при осуществлении отдельных процедур, связанных с планированием закупок, размещением заказов 
на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд Агентства.
2. Контрактная служба и структурные подразделения Агентства взаимодействуют на основе принципов открытости, прозрачности информации в сфере закупок, профессионализма, эффективности осуществления закупок, ответственности за результативность и эффективность закупок.

3. Инициаторами размещения закупок являются структурные подразделения Агентства, заявляющие о потребности в закупке соответствующих товаров, работ, услуг.

4. В целях формирования плана-графика Агентства на очередной финансовый год и плановый период инициаторы закупок направляют на имя руководителя контрактной службы заявку на закупку, которая должна содержать следующую информацию:

1) описание объекта закупки: функциональные, технические 
и качественные характеристики, эксплуатационные характеристики объекта закупки (при необходимости);

2) количество(объём) товара, работ, услуг;

3) планируемый срок осуществления закупки товаров, работ, услуг.
5. Описание объекта закупки может выполняться в виде фотографии (скриншота) товара (с читаемыми характеристиками), описания в свободной форме, копии паспорта изделия (технической документации).
6. Заявка на закупку, планируемую в следующем году, направляется 
не позднее 01 октября года, предшествующего планируемому.
7. Незапланированные ранее закупки товаров, работ, услуг на очередной финансовый год включаются в план-график закупок не ранее чем на второе полугодие и при наличии лимитов бюджетных средств.

8. Заявка на закупку в текущем году направляется в контрактную службу Агентства не ранее чем за 2 месяца до планируемого срока поставки товара, выполнения работы, оказания услуги.
9. Подготовка технико-экономических заданий (далее - ТЭЗ) осуществляется на основании документов, указанных в пункте 4 настоящего Порядка, ответственным работником контрактной службы, в должностные обязанности которого входит соответствующее полномочие.

10. Проекты ТЭЗ подлежат согласованию с инициатором закупки и финансово-экономическим отделом.
11. Срок согласования не должен превышать 2 (двух) рабочих дней 
для одного визирующего, срок согласования сложных по содержанию 
и значительных по объёму проектов ТЭЗ - не более 3 (трёх) рабочих дней.

12. При согласовании проектов ТЭЗ инициаторы закупок осуществляют проверку описания объекта закупки: функциональные, технические 
и качественные характеристики, эксплуатационные характеристики объекта закупки (при необходимости), а так же сроки осуществления закупок, порядок приёмки товара, выполнения работ, оказания услуг.
13. Предметом проверки проектов ТЭЗ контрактной службой является:

1) соответствие положений проектов ТЭЗ законодательству 
о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг, антимонопольному законодательству, требованиям бюджетного, налогового законодательства;
2) наличие лимитов бюджетных средств;

3) реквизиты Агентства;

4) соответствие предмета контракта его спецификации.

14. Ответственный работник отдела правового и организационного обеспечения Агентства осуществляет правовую экспертизу проектов государственных контрактов, гражданско-правовых договоров на предмет 
их соответствия законодательству Российской Федерации.
15. В случае наличия замечаний проекты ТЭЗ возвращаются 
инициатору для их доработки. Замечания оформляются в письменном виде либо по согласованию с контрактной службой могут быть изложены в устной форме и устранены в рабочем порядке.
16. Контрактная служба в течение 3 (трёх) рабочих дней обеспечивает устранение письменных либо устных замечаний и направляет проекты ТЭЗ 
на повторное согласование, которое осуществляется в сроки, установленные для первичного согласования.
17. Завизированные и согласованные в установленном порядке проекты ТЭЗ передаются работнику контрактной службы, ответственному за формирование документации о закупке либо, в случае закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя), работнику контрактной службы, ответственному за осуществление таковых процедур.

18.  Проект документации о закупке (проект контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) передаётся на утверждение (подписание) руководителю контрактной службы Агентства.
19. В случае если иное не предусмотрено условиями контракта, приёмка товаров, работ, услуг проводится инициатором закупки либо единой комиссией по осуществлению закупок товаров, работ, услуг Агентства либо материально-ответственным лицом, осуществляющим учёт товара, находящегося на складе (в отношении приёмки товара). На документе, подтверждающем приёмку товара, работ, услуг (акт, товарная накладная, универсальный передаточный акт), принимающим лицом проставляется отметка (подпись), которая означает соответствие принимаемого товара, работы, услуги, условиям контракта.
20. Передача товара инициатору закупки либо распределение товара 
по структурным подразделениям Агентства осуществляется после его учёта финансово-экономическим отделом и оформляется соответствующей ведомостью материально-ответственными лицами.

________________
