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I. Общие положения

1.1 Настоящ ее полож ение о контрактной службе ГО У ЯО «П ереславль-Залесской ш кола- 

интернат № 3» (далее -  П оложение) устанавливает правила организации деятельности контрактной 

службы  при планировании и осущ ествлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нуж д 

государственного образовательного учреж дения ГОУ ЯО  «П ереславль-Залесская ш кола-интернат 

№  3 ».

1.2. Контрактная служ ба ГОУ ЯО «П ереславль-Залесская ш кола-интернат № 3» (далее -  

Контрактная служба) создается в целях обеспечения планирования и осущ ествления ГО У ЯО  

«П ереславль-Залесская ш кола-интернат № 3» (далее -  Заказчик) в соответствии с Ф едеральны м 

законом от 5 апреля 2013 года N  44-Ф З «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, 

услуг для обеспечения государственны х и муниципальны х нужд» (далее -  Ф едеральны й закон) 

закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нуж д Заказчика (далее -  закупка).

1.3. Контрактная служба в своей деятельности руководствуется К онституцией Российской 

Ф едерации, Ф едеральны м законом от 5 апреля 2013 г. №  44-Ф З «О контрактной системе в сфере 

закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственны х и муниципальны х нужд» (далее -  

Закон), гражданским законодательством , бю джетным  законодательством  Российской  Ф едерации, 

норм ативны ми правовы ми актами о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг 

для обеспечения государственны х и муниципальны х нужд, в том  числе настоящ им Положением , 

ины ми норм ативны м и правовы ми актами Российской Ф едерации, настоящ им полож ением о 

контрактной службе Заказчика.

1.4. О сновным и принципам и создания и ф ункционирования контрактной служ бы  при 

планировании и осущ ествлении закупок являю тся:

- проф ессионализм  -  привлечение квалиф ицированны х специалистов, обладаю щ их 

теоретическими знаниями и навыками в сфере закупок, в целях осущ ествления своей деятельности 

на проф ессиональной основе;

- откры тость и прозрачность -  свободны й доступ к информ ации о соверш аемы х контрактной 

службой действиях, направленны х на обеспечение государственны х нуж д Заказчика, в том числе 

способах осущ ествления закупок и их результатах;

- эф ф ективность и результативность -  заклю чение контрактов на условиях, обеспечиваю щ их 

наиболее эф ф ективное достиж ение заданных результатов обеспечения государственны х нуж д 

Заказчика;

- ответственность за результативность — ответственность контрактной службы  Заказчика за 

достиж ение Заказчиком заданных результатов обеспечения государственны х нуж д и соблю дения 

требований, установленны х законодательством Российской Ф едерации о контрактной системе в 

сфере закупок и норм ативны ми правовыми актами о контрактной системе в сф ере закупок.

1.5. П онятия, термины  и сокращ ения, используемы е в настоящ ем П олож ении, применяю тся в

значениях, определенны х Ф едеральны м законом №  44-ФЗ.

1.6. Задачами Контрактной служ бы  являю тся своеврем енное и полное удовлетворение 

потребностей Заказчика в товарах, работах, услугах с необходимы ми показателями цены, качества 

и надеж ности, эф ф ективное использование денеж ны х средств, развитие добросовестной 

конкуренции, повы ш ение уровня гласности и прозрачности при ф ормировании, разм ещ ении и 

исполнении заказа на поставки товаров, вы полнение работ, оказание услуг для нуж д Заказчика.
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И. Порядок формирования контрактной службы

2.1 . К о н тр ак тн ая  с л уж б а  не явл яется  о тдел ьн ы м  структурн ы м  п о д р азд ел ен и ем  Заказчика.

2.2. В состав  к он трак тн ой  служ бы , созд ан н ой  б ез о б р азо ван и я  о тдел ьн ого  структурн ого  

п од раздел ен и я , вх о д ят  следую щ и е лица:

д и р ек то р  ш колы -и н терн ата;

кон трак тн ы й  уп равляю щ и й ;

зам ести тел ь  д и р ек то р а  п о  А Х Ч ;

гл авн ы й  бухгалтер ;

бухгалтер .

П ер со н ал ьн ы й  состав  у тверж дается  п ри казом  д и р ек то р а  об р азо вател ьн о го  учреж ден и я .

2 .3 . К о н тр ак тн у ю  сл уж б у  во згл авл яет  ру ко во д и тел ь  ко н тр ак тн о й  служ бы . Р ук овод и тел ь  

ко н тр ак тн о й  сл уж б ы  н азн ачается  и о свобож дается  от д олж н ости  Д и р екто р о м  Заказчика.

2 .4 . Д о л ж н о стн ы е  л и ц а  к он трак тн ой  сл уж б ы  д о л ж н ы  и м еть  вы сш ее о б разован и е или 

д о п о л н и тел ьн о е  п роф есси он ал ьн ое  об р азо ван и е  в сф ере  закуп ок  (Д о  0 1 .0 1 .2016  р аб о тн и к о м  

к он трак тн ой  сл уж б ы  м ож ет  б ы ть  л и ц о , и м ею щ ее п р о ф есси о н ал ьн о е  об р азо ван и е  или  

д о п о л н и тел ьн о е  п роф есси он ал ьн ое  о б разован и е в  сф ере разм ещ ен и я  заказов  н а  п оставки  товаров , 

вы п ол н ен и е  работ , оказан и е  усл уг дл я  государствен н ы х  и м у н и ц и п ал ьн ы х  нуж д).

2 .5 . П о р я д о к  взаи м од ей стви я  лиц , н а  к оторы х  возл ож ен ы  о б язан н о сти  п о и сп о л н ен и ю  

ф ун кц и й  и п о л н о м о ч и й  к о н трак тн ой  сл уж б ы  п о  п ри н ад л еж н о сти  воп росов  о п ред ел яется  

со о тветству ю щ и м  р егл ам ен том , у тверж даем ы м  Заказчи ком  согл асн о  н асто ящ ем у  П олож ен и ю .

2.6 . Ч л ен ам и  ком и сси и  по  о су щ ествл ен и ю  закуп ок  не м огут  бы ть:

ф и зи ч ески е  л и ц а , и м ею щ и е ли ч н ую  заи н тересован н ость  в резу л ьтатах  закуп ки  (о п ред елен и я  

п о став щ и к а  (и сп ол н и теля , под рядч и к а) при  о сущ ествл ен и и  кон курен тн ой  закуп ки ), в том  числе 

ф и зи ч ески е  ли ц а, п од авш и е заявки  н а  у ч асти е  в закуп ке, л и б о  состоящ и е в тр у д о в ы х  отн о ш ен и ях  с 

орган и зац и ям и  и ли  ф и зи ч ески м и  л и ц ам и , п од авш и м и  д ан н ы е  заявки , л ибо  я в л яю щ и еся  уп равл яю щ и м и  

орган и зац и й , п о д авш и х  заявки  на  участи е  в закуп ке; и н ы е ф и зи ч ески е  л и ц а  в сл учаях , оп ред ел ен н ы х  

п ол ож ен и ем  о закуп ке; ф и зи ч ески е  лица, явл яю щ и еся  у ч астн и кам и  (акц и он ерам и ) о р ган и зац и й , 

п од авш и х  заявки  н а  участи е  в закуп ке, ч лен ам и  их  орган ов  у п равл ен и я, кр ед и то р ам и  у ч астн и ков  

закуп ки ; и н ы е ф и зи ч еск и е  л и ц а  в случаях , оп ред ел ен н ы х  п ол ож ен и ем  о закуп ке , а  т ак  ж е ф и зи ч ески е  

лица, я в л яю щ и еся  уч астн и кам и  (акц и он ерам и ) о р ган и зац и й , п од авш и х  заявки  н а  у ч асти е  в закуп ке, 

ч лен ам и  и х  орган ов  у п равл ен и я, к ред и торам и  уч астн и ко в  закуп ки , л и б о ф и зи ч еск и е  ли ц а, со сто ящ и е  в 

б раке  с р у к о в о д и тел ем  у ч астн и к а  закуп ки  л ибо  яв л яю щ и еся  б л и зк и м и  р о д ствен н и кам и  

(род ствен н и кам и  п о  п рям ой  в осходящ ей  и н и сходящ ей  л ини и  (ро д и тел ям и  и д етьм и , д ед уш кой , 

б аб уш кой  и  вн ук ам и ), п ол н ород н ы м и  и н еп о л н о р о д н ы м и  (и м ею щ и м и  общ и х о тц а  и ли  м ать) б ратьям и  

и сестрам и ), у сы н о в и тел ям и  руко во д и тел я  и л и  усы н овл ен н ы м и  ру ко во д и тел ем  у ч астн и к а  закуп ки , а  

такж е  н еп о ср ед ств ен н о  о сущ ествл яю щ и е кон тр о л ь  в сф ере  закуп ок  д о л ж н о стн ы е  л и ц а  к о н трол ьн ого  

о р ган а  в сф ере  закуп ок .

В сл учае  вы я в л ен и я  в  составе  к он трак тн ой  сл уж б ы  указан н ы х  л и ц  З ак азч и к  о б язан н езам ед л и тел ьн о  

освоб од и ть  у казан н ы х  д ол ж н о стн ы х  л и ц  к он трак тн ой  сл уж б ы  от  зан и м аем ой  д о л ж н о сти  и н азн ачи ть  

н а  в акан тн ую  д о л ж н о сть  л ицо , со о тветствую щ ее требован и ям  Закон а и н астоящ его  П олож ен и я .

3. Функциональные обязанности контрактной службы

3.1. К о н тр ак тн ая  сл уж б а  о су щ ествл яет  сл едую щ и е ф ун кц и он ал ьн ы е  о б язан н ости :

1) п л ан и р о ван и е  закупок;

2) о р ган и зац и я  н а  стади и  п л ан и рован и я  закуп ок  к о н су л ьтац и й  с п оставщ и кам и  

(п од рядч и к ам и , и сп олн и телям и ) и у ч асти е  в таки х  к он сультац и ях  в ц ел ях  о п р ед ел ен и я  состоян и я  

к о н к у р ен тн о й  сред ы  н а  соответству ю щ и х  р ы н к ах  товаров , работ, услуг, о п р ед ел ен и я  наи луч ш и х  

тех н о л о ги й  и д р у ги х  р еш ен и й  д л я  об есп ечен и я  государствен н ы х  нуж д;

3) о б о сн о в ан и е  закуп ок;

4) о б о сн о в ан и е  н ач альн ой  (м акси м ал ьн ой ) ц ен ы  кон тракта;

5) о б язател ьн о е  о б щ ествен н ое об суж ден и е  закуп ок  в со о тв етств и и  с д ей ствую щ и м  

закон одател ьством ;
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6) ор ган и зац и о н н о -тех н и ч еск о е  о б есп ечен и е д еятел ьн о сти  ко м и сси й  по  о су щ ествл ен и ю  

закуп ок;

7) п р и вл еч ен и е  эксп ертов , эк сп ертн ы х  о рган и зац и й ;

8) п о д го то в к а  и  разм ещ ен и е  в еди н ой  и н ф орм ац и он н ой  си стем е в сф ер е  зак у п о к  (д алее  - 

еди н ая  и н ф о р м ац и о н н ая  си стем а) и звещ ен и я  об  о сущ ествл ен и и  закуп ки , д о к у м ен тац и и  озакуп ках , 

п роек тов  кон трак тов ;

9) п о д го то в к а  и н ап равл ен и е п ри гл аш ен и й  п ри н ять  уч асти е  в о п р ед ел ен и и  п оставщ и ков  

(п од рядч и к ов , и сп олн и телей ) закры ты м и  способам и ;

10) рассм о тр ен и е  б ан ковск и х  гаран ти й  и о р ган и зац и я  осущ ествл ен и я  у п л аты  д ен еж н ы х  сум м  

по  б ан ковск ой  гарантии ;

11) орган и зац и я  закл ю чен и я  кон тракта;

12) орган и зац и я  п ри ем ки  п оставл ен н ого  товара, вы п ол н ен н ой  р аб о ты  (ее  резу л ьтато в ), 

о казан н ой  у сл уги , а  т ак ж е  о тдел ьн ы х  этапов п оставки  товара, вы п о л н ен и я  работы , о казан и я  услуги  

(далее — о тд ел ьн ы й  этап и сп олн ен и я  кон тракта), п ред усм отрен н ы х  к он трак том , вклю чая 

п ровед ен и е  в со о тветстви и  с Ф ед ерал ьн ы м  закон ом  эк сп ерти зы  п о ставл ен н о го  товара, р езул ьтатов  

вы п о л н ен н о й  работы , о казан н ой  услуги , а  такж е  о тдел ьн ы х  этап ов  и сп о л н ен и я  кон тракта , 

о б есп ечен и е со зд ан и я  п ри ем оч н ой  ком и сси и ;

13) о р ган и зац и я  оп л аты  п о ставл ен н ого  товара, вы п о л н ен н о й  р аб о ты  (ее  р езул ьтатов ), 

оказан н ой  усл уги , отд ел ьн ы х  этап ов  и сп олн ен и я  кон тракта;

14) в заи м о д ей ств и е  с п о ставщ и ко м  (под рядч и ком , и сп о лн и телем ) п ри  и зм ен ен и и , 

р асто р ж ен и и  кон тракта;

15) о р ган и зац и я  вкл ю чен и я  в реестр  н ед обросовестн ы х  п о став щ и к о в  (п од рядч и к ов , 

и сп олн и телей ) и н ф орм ац и и  о п оставщ и ке  (п одрядчи ке, и сп олн ителе);

16) н ап р авл ен и е  п оставщ и ку  (под рядч и ку , и сп о лн и телю ) тр еб о в ан и я  об  у п л ате  н еустоек  

(ш траф ов , пен ей );

17) уч асти е  в р ассм о тр ен и и  д ел  об  об ж ал ован и и  д ей стви й  (б езд ей стви я) З ак азч и к а  и 

осу щ ествл ен и е  п о д го то вк и  м атери алов  д л я  вы п ол н ен и я  п ретен зи он н ой  работы .

3.2. П о р яд о к  д ей стви й  кон трак тн ой  сл уж б ы  д л я  осущ ествл ен и я  сво и х  п ол н ом оч и й , а  такж е

п оряд ок  в заи м о д ей стви я  к он трак тн ой  сл уж б ы  с д р у ги м и  п о д р азд ел ен и ям и  Зак азчи к а , ком и сси ей  по 

осу щ ествл ен и ю  зак у п о к  о п ред ел яется  регл ам ен том , у тверж ден н ы м  Зак азч и к о м  в соответстви и с  

н астоящ и м  П олож ен и ем .

4. Функции и полномочия контрактной службы

4.1. К о н тр ак тн ая  сл уж б а  о су щ ествл яет  сл едую щ и е ф ун кц и и  и пол н ом оч и я:

1) п ри  п л ан и р о в ан и и  закупок:

а) разр аб аты в ает  п л ан  закуп ок , о су щ ествл яет  п о д готовк у  и зм ен ен и й  д л я  вн есен и я  в п лан  

закуп ок , р азм ещ ает  в еди н ой  и н ф орм ац и он н ой  си стем е п л ан  закуп ок  и в н есен н ы е  в н его  и зм ен ен и я;

б) разм ещ ает  п л ан ы  закуп ок  н а  сай тах  Зак азчи к а  в и н ф о р м ац и о н н о -тел ек о м м у н и к ац и о н н о й  

сети  "И н терн ет" (п ри  н ал и ч и и ), а такж е  о п уб л и к овы вает  в л ю б ы х  п еч атн ы х  изд ан и ях  в со ответстви и  

с ч астью  10 статьи  17 Ф ед ерал ьн ого  закон а;

в) о б есп еч и в ает  п о д готовк у  о б о сн о ван и я  закуп ки  п ри  ф орм и рован и и  п л ан а  закуп ок;

г) р азр аб аты в ает  п л ан -граф и к , осущ ествл яет  п о д готовк у  и зм ен ен и й  д л я  в н есен и я  в план- 

граф и к, р азм ещ ает  в  ед и н о й  и н ф орм ац и он н ой  си стем е п л ан -граф и к  и в н есен н ы е  в н его  и зм ен ен и я ,

д ) о р ган и зу ет  утверж ден и е  п л ан а  закуп ок , пл ан а-граф и ка;

е) о п р ед ел яет  и  о б осн овы вает  н ач альн ую  (м акси м ал ьн ую ) ц ен у  ко н тр ак та , ц ен у  кон трак та , 

закл ю чаем ого  с ед и н ствен н ы м  п оставщ и ком  (п од рядч и к ом , и сп о л н и тел ем ) при  ф орм и рован и и  

п л ан а -гр аф и к а  закуп ок;

ж ) п ро во д и т  п роверк у  у ч астн и к а  закуп ки  ( ю ри д и ч еско е  ли ц о), кото р о е  в  теч ен и е  д в у х  л ет  до 

м о м ен та  п о д ач и  заявки  н а  участи е  в закуп ке  н е  бы ло  п ри влеч ен о  к  ад м и н и стр ати вн о й  

о тветствен н о сти  за  со верш ен и е адм и н и стр ати вн о го  п р авон аруш ен и я, п р ед у см о тр ен н о го  статьей  

19.28 К о д ек са  Р о сси й ск о й  Ф ед ерац и и  об  адм и н и страти вн ы х  п равон аруш ен и ях .
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2) при определении поставщ иков (подрядчиков, исполнителей):

а) вы бирает способ определения поставщ ика (подрядчика, исполнителя);

б) уточняет в рамках обоснования цены  цену контракта и ее обоснование в извещ ениях об 

осущ ествлении закупок, приглаш ениях принять участие в определении поставщ иков (подрядчиков, 

исполнителей) закры ты ми способами, конкурсной документации, документации об аукционе;

в) уточняет в рамках обоснования цены цену контракта, заклю чаемого с единственны м 

поставщ иком  (подрядчиком, исполнителем);

г) осущ ествляет подготовку извещ ений об осущ ествлении закупок, докум ентации о закупках 

(за  исклю чением описания объекта закупки), проектов контрактов, изм енений в извещ ения об 

осущ ествлении закупок, в документацию  о закупках, приглаш ения принять участие в определении 

поставщ иков (подрядчиков, исполнителей) закры ты ми способами;

д) осущ ествляет подготовку протоколов заседаний комиссий по осущ ествлению  закупок на 

основании реш ений, приняты х членами комиссии по осущ ествлению  закупок;

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

ж) осущ ествляет организационно-техническое обеспечение деятельности единой комиссии 

по осущ ествлению  закупок, в том числе обеспечивает проверку:

•  соответствия требованиям, установленны м в соответствии с законодательством  Российской 

Ф едерации к лицам, осущ ествляю щ им поставку товара, вы полнение работы , оказание услуги, 

являю щ ихся объектом  закупки;

•  правом очности участника закупки заклю чать контракт;

•  непроведения ликвидации участника закупки -  ю ридического лица и отсутствия реш ения 

арбитраж ного суда о признании участника закупки -  ю ридического лица или ин дивидуального 

предприним ателя несостоятельны м (банкротом) и об откры тии конкурсного производства;

•  неприостановления деятельности участника закупки в порядке, установленном Кодексом  

Российской  Ф едерации об адм инистративны х правонаруш ениях, на дату подачи заявки на участие 

в закупке;

•  отсутствия у участника закупки недоимки по налогам, сборам, задолж енности по иным 

обязательны м платежам в бю джеты  бю джетной системы  Российской Ф едерации;

•  отсутствия в реестре недобросовестны х поставщ иков (подрядчиков, исполнителей) 

информ ации об участнике закупки -  ю ридическом  лице, в том  числе инф ормации об учредителях, 

о членах коллегиального исполнительного органа, лице, исполняю щ ем ф ункции единоличного 

исполнительного органа участника закупки;

•  отсутствия у участника закупки -  физического лица либо у руководителя, членов 

коллегиального исполнительного органа или главного бухгалтера ю ридического лица -  участника 

закупки судимости за  преступления в сфере экономики;

•  обладания участником закупки исклю чительны ми правами на результаты  

интеллектуальной  деятельности;

•  соответствия требованиям, установленны м П равительством  Российской Ф едерации в 

соответствии с частью  2 статьи 31 Ф едерального закона;

3) обеспечивает привлечение на основе контракта специализированной организации для 

вы полнения отдельны х функций по определению  поставщ ика;

и) обеспечивает предоставление учреж дениям  и предприятиям  уголовно-исполнительн

системы, организациям инвалидов преимущ ества в отнош ении предлагаемой им и цены  контракта,

к) обеспечивает осущ ествление закупки у субъектов малого предприним ательства, 

социально ориентированны х неком мерческихорганизаций, устанавливает требование о

привлечении к исполнению  контракта субподрядчиков, соисполнителей из числа субъектов 

малого предприним ательства, социально ориентированны х некоммерческих организаций,

л) разм ещ ает в единой информационной системе или до ввода в эксплуатацию  указанной 

системы  на оф ициальном  сайте Российской Ф едерации в информационно-телекоммуникационной  

сети "Интернет" для разм ещ ения информации о разм ещ ении заказов на поставки товаров, 

вы полнение работ, оказание услуг извещ ения об осущ ествлении закупок, докум ентацию  о закупках
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и п роек ты  кон трак тов , протокол ы , п р ед усм отрен н ы е Ф ед ерал ьн ы м  закон ом ;

м ) п у б л и к у ет  по  р еш ен и ю  руко во д и тел я  ко н тр ак тн о й  сл уж б ы  и зв ещ ен и е  об  осущ ествл ен и и  

закуп ок  в л ю б ы х  сред ствах  м ассовой  и н ф орм ац и и  или  р азм ещ ает  это  и звещ ен и е  н а  сай тах  в 

и н ф о р м ац и о н н о -тел ек о м м у н и к ац и о н н о й  сети  "И н терн ет" при  услови и , ч то  так о е  о п уб л и к ован и е  

или  так о е  р азм ещ ен и е  осущ ествл яется  н аряд у  с п ред у см о тр ен н ы м  Ф ед ерал ьн ы м  закон ом  

р азм ещ ен и ем ;

н ) п о д го тав л и в ает  и н ап равл яет  в п и сьм ен н ой  ф орм е и ли  в ф орм е эл ек тр о н н о го  д о к у м ен та  

р азъ ясн ен и я  п ол ож ен и й  докум ен тац и и  о закупке;

о) о б есп еч и в ает  сох р ан н о сть  кон вертов  с заявкам и  н а  участи е  в закуп ках , защ и щ ен н ость , 

н еп р и ко сн о вен н о сть  и кон ф и д ен ц и ал ьн ость  п о д ан н ы х  в ф орм е эл ектрон н ы х  д о к у м ен то в  заявок  н а  

уч асти е  в  закуп ках  и о б есп ечи вает  р ассм о тр ен и е  содерж ан и я  заявок  н а  у ч асти е  в  заку п ках  то л ько  п осл е  

вскры ти я  к о н вер то в  с заявкам и  н а  у ч асти е  в закуп ках  или  откры ти я  д о сту п а  к  п о д ан н ы м  в ф орм е 

эл ектрон н ы х  д о к у м ен то в  заявкам  н а  участи е  в закуп ках ;

п) п р ед о ставл яет  возм ож н ость  всем  у ч астн и кам  закуп ки , п од авш и м  заявки  н а  у ч асти е  в 

закуп ке, и л и  их  п р ед стави тел ям  п ри су тство вать  при  вскры ти и  кон вертов  с заявкам и  н а  уч асти е  в 

закуп ке  и (или) о тк р ы ти и  д о сту п а  к п од ан н ы м  в ф орм е эл ектрон н ы х  д о к у м ен то в  заявкам  н ауч асти е  

в закуп ке;

р) о б есп еч и вает  возм ож н ость  в реж и м е  р еал ьн ого  врем ен и  п ол уч ать  и н ф о р м ац и ю  об  откры ти и  

д о сту п а  к п од ан н ы м  в ф орм е эл ектрон н ы х  д окум ен тов  заявкам  н а  уч асти е  в закуп ке;

с) о б есп еч и в ает  осущ ествл ен и е  ау ди озап и си  вскры ти я  кон вертов  с заявкам и  н а  уч асти е  в 

закуп ках  и (и л и ) о ткры ти я  д о сту п а  к  п од ан н ы м  в ф орм е эл ектрон н ы х  д о к у м ен то в  заявкам  н а  

уч асти е  в  закуп ках ;

т) о б есп еч и вает  хран ен и е  в сроки , у стан овл ен н ы е зак о н о д ател ьство м , протокол ов , 

составл ен н ы х  в ходе  п ровед ен и я  закуп ок , заяво к  н а  у ч асти е  в закуп ках , д о к у м ен тац и и  о  закуп ках , 

и зм ен ен и й , в н есен н ы х  в д о к у м ен тац и ю  о закуп ках , р азъ ясн ен и й  п о л о ж ен и й  д о к у м ен тац и и  о 

закуп ках  и ау д и о зап и си  вскры ти я  ко н вер то в  с заявкам и  н а  у ч асти е  в зак у п к ах  и  (или) откры ти я  

д о сту п а  к  п од ан н ы м  в ф орм е эл ек тр о н н ы х  д о ку м ен то в  заявкам  н а  уч асти е  в закуп ках ; у ) п ри влек ает  

эксп ертов , эк сп ертн ы е  организац ии ;

ф) о б есп еч и вает  н ап равл ен и е н еоб ходи м ы х  д о ку м ен то в  д л я  со гл асо в ан и я  оп ред ел ен и я  

п оставщ и ков  (п од рядч и к ов , и сп олн и телей ) закры ты м  сп особ ом  в у п о л н о м о ч ен н ы й  П р ави тел ьство м  

Р осси й ск ой  Ф ед ер ац и и  на  о су щ ествл ен и е д ан н ы х  ф ункц ий  ф едерал ьн ы й  о рган  и сп о л н и тел ьн о й  

власти ;

х) о б есп еч и вает  н ап равл ен и е н ео б х о д и м ы х  д о ку м ен то в  д л я  зак л ю ч ен и я  ко н тр ак та  с 

еди н ствен н ы м  п о ставщ и ко м  (п од рядч и к ом , и сп олн и телем ) по р езу л ьтатам  н есо сто явш и х ся  

проц едур  о п р ед ел ен и я  п о ставщ и к а  в у стан овл ен н ы х  Ф ед ерал ьн ы м  закон ом  сл учаях  в 

со о тветству ю щ и е орган ы , о п р ед ел ен н ы е п ун ктом  25 части  1 статьи  93 Ф ед ерал ьн ого  закон а;

ц) о б о сн о в ы в ает  в д о ку м ен тал ьн о  оф орм лен н ом  отчете  н ев о зм о ж н о сть  или  

н ец ел есо о б р азн о сть  и сп о л ьзо ван и я  и н ы х сп особ ов  оп ред ел ен и я  п о став щ и к а  (под рядч и ка, 

и сп олн и теля), а  т ак ж е  цен у  ко н тр ак та  и и н ы е су щ ествен н ы е у сл о в и я  к о н тр ак та  в случае 

осу щ ествл ен и я  закуп ки  у  еди н ствен н ого  п о став щ и к а  (под рядч и ка, и сп о л н и тел я) д л я  закл ю чен и я  

кон тракта;

ч) о б есп еч и в ает  закл ю чен и е  кон трак тов ;

ш ) о р ган и зу ет  вкл ю чен и е  в реестр  н ед об росовестн ы х  п о став щ и к о в  (п од рядч и к ов , 

и сп олн и телей ) и н ф о р м ац и и  об  уч астн и ках  закуп ок , укл он и вш и хся  о т  зак л ю ч ен и я  кон трак тов ,

3) п ри  и сп олн ен и и , и зм ен ен и и , расто р ж ен и и  кон тракта:

а) о б есп еч и в ает  п ри ем к у  п оставл ен н ого  товара, вы п о л н ен н о й  р аб о ты  (ее р езул ьтатов ), 

о казан н ой  услуги , а  так ж е  отд ел ьн ы х  этап ов  п оставки  товара, в ы п о л н ен и я  работы , о к азан и я  усл уги ,

б) о р ган и зу ет  о п л ату  п оставл ен н ого  товара, вы п о л н ен н о й  раб о ты  (ее р езу л ьтато в ), оказан н о й  

услуги , а  такж е  о тд ел ьн ы х  этапов и сп олн ен и я  кон тракта;

в) в заи м о д ей ств у ет  с п о ставщ и ко м  (п од рядч и к ом , и сп о лн и телем ) п ри  и зм ен ен и и , 

р асто р ж ен и и  к он трак та , п р и м ен яет  м еры  ответствен н ости , в том  ч и сл е  н ап р ав л яет  п оставщ и ку  

(под рядч и ку , и сп о лн и телю ) треб ован и е  об  у п л ате  н еустоек  (ш траф ов , п ен ей ) в сл учае  п росроч ки
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исполнения поставщ иком  (подрядчиком, исполнителем ) обязательств (в том  числе гарантийного 

обязательства), предусмотренны х контрактом, а  такж е в ины х случаях неисполнения или 

ненадлеж ащ его исполнения поставщ иком  (подрядчиком, исполнителем ) обязательств, 

предусмотренны х контрактом, соверш ает ины е действия в случае наруш ения поставщ иком  

(подрядчиком, исполнителем) условий контракта;

г) организует проведение экспертизы  поставленного товара, вы полненной работы , оказанной 

услуги, привлекает экспертов, экспертные организации;

д) в случае необходимости обеспечивает создание приемочной комиссии не менее чем из 

пяти человек для приемки поставленного товара, вы полненной работы  или оказанной услуги, 

результатов отдельного этапа исполнения контракта;

е) подготавливает документ о приемке результатов отдельного этапа исполнения контракта, 

а также поставленного товара, вы полненной работы или оказанной услуги;

ж) разм ещ ает в единой информ ационной системе или до ввода в эксплуатацию  указанной 

системы  на оф ициальном  сайте Российской Ф едерации в информационно-телекоммуникационной 

сети "Интернет" для разм ещ ения информ ации о разм ещ ении заказов на поставки товаров, 

вы полнение работ, оказание услуг отчет, содержащ ий информ ацию  об исполнении контракта, о 

соблю дении промеж уточны х и окончательны х сроков исполнения контракта, о ненадлежащ ем 

исполнении контракта (с указанием  допущ енны х наруш ений) или о неисполнении контракта и о 

санкциях, которы е прим енены  в связи с наруш ением  условий контракта или его неисполнением, 

об изм енении или о расторж ении контракта в ходе его исполнения, ин ф орм ацию  об изм енении 

контракта или о расторж ении контракта, за исклю чением  сведений, составляю щ их 

государственную  тайну;

з) организует вклю чение в реестр недобросовестны х поставщ иков (подрядчиков, 

исполнителей) информ ации о поставщ ике (подрядчике, исполнителе), с которы м контракт был 

расторгнут по реш ению  суда или в связи с односторонним отказом  Заказчика от исполнения 

контракта;

и) составляет и разм ещ ает в единой информационной системе отчет об объеме закупок у 

субъектов малого предпринимательства, социально ориентированны х некоммерческих 

организаций.

4.2. К онтрактная служ ба осущ ествляет иные полномочия, предусмотренны е Ф едеральны м 

законом, в том числе:

1) организует в случае необходимости консультации с поставщ икам и (подрядчиками, 

исполнителями) и участвует в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной 

среды  на соответствую щ их ры нках товаров, работ, услуг, определения наилучш их технологий и 

других реш ений для обеспечения государственны х и муниципальны х нужд;

2) организует обязательное общ ественное обсуж дение закупки товара, работы  или услуги, по 

результатам  которого в случае необходимости осущ ествляет подготовку изм енений для внесения в 

планы  закупок, планы - графики, документацию  о закупках или обеспечивает отмену закупки;

3) принимает участие в утверждении требований к закупаемы м Заказчиком отдельны м видам 

товаров, работ, услуг (в том  числе предельны м ценам товаров, работ, услуг) и (или) норм ативны м 

затратам на обеспечение функций Заказчика и разм ещ ает их в единой инф орм ационной системе;

4) участвует в рассм отрении дел об обж аловании действий (бездействия) Заказчика, в том 

числе обж аловании результатов определения поставщ иков (подрядчиков, исполнителей), и 

осущ ествляет подготовку материалов для осущ ествления претензионной работы ;

5) разрабаты вает проекты  контрактов, в том  числе типовы х контрактов Заказчика, типовы х 

условий контрактов Заказчика;

6) осущ ествляет проверку банковских гарантий, поступивш их в качестве обеспечения 

исполнения контрактов, на соответствие требованиям  Ф едерального закона,

7) инф орм ирует в случае отказа Заказчика в принятии банковской гарантии об этом лицо, 

предоставивш ее банковскую  гарантию , с указанием  причин, послуж ивш их основанием  для отказа,

8) организует осущ ествление уплаты  денежны х сумм по банковской гарантии в случаях, 

предусмотренны х Ф едеральны м законом;
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9) о р ган и зу ет  во звр ат  д ен еж н ы х  средств , в н есен н ы х  в качестве  о б есп еч ен и я  и сп олн ен и я

заявок  или  о б есп еч ен и я  и сп олн ен и я  кон трактов .

4 .3 . В  ц ел я х  реал и зац и и  ф ун кц и й  и п ол н ом оч и й , указан н ы х  в п ун ктах  4 .1 , 4 .2  н астоящ его  

П ол ож ен и я , р аб о тн и к и  к он трак тн ой  сл уж б ы  обязан ы :

1) не д о п у скать  разгл аш ен и я  сведен и й , ставш и х  им  и звестн ы м и  в хо д е  п р о в ед ен и я  п роц едур

оп ред ел ен и я  п о став щ и к а  (п од рядч и к а, и сп олн и теля), кром е сл учаев , прям о  п р ед у см о тр ен н ы х  

зак о н о д ател ьств о м  Р осси й ск ой  Ф едерац ии ;

2) н е  п р о во д и ть  переговоров  с участн и кам и  закуп ок  до  вы явл ен и я  п о б ед и тел я  оп ред ел ен и я  

п о став щ и к а  (п од рядч и к а, исп олн и теля), кром е случаев , прям о  п р ед у см о тр ен н ы х  закон од ател ьством  

Р о сси й ск о й  Ф едерац ии ;

3) п р и вл ек ать  в случаях , в п оряд ке  и с уч етом  требован и й , п р ед у см о тр ен н ы х  д ей ству ю щ и м  

зако н о д ател ьство м  Р осси й ск ой  Ф ед ерац и и , в том  чи сле  Ф ед ерал ьн ы м  закон ом , к  своей  р аботе  

эк сп ертов , эк сп ер тн ы е  орган и зац и и ;

4) со б л ю д ать  и н ы е об язател ьства  и  требован и я , устан овл ен н ы е  Ф ед ерал ьн ы м  законом .

4.4 . П ри  ц ен тр ал и зац и и  закуп ок  в соответстви и  со статьей  26  Ф ед ер ал ьн о го  закон а  

кон трак тн ая  сл уж б а  осущ ествл яет  ф ун кц и и  и пол н ом оч и я , п ред у см о тр ен н ы е  п ун ктам и  4.1 и 4.2 

н астоящ его  П о л о ж ен и я  и не п еред ан н ы е  соответствую щ ем у  у п о л н о м о ч ен н о м у  органу, 

у п о л н о м о ч ен н о м у  у ч реж ден и ю , к оторы е  осущ ествл яю т п ол н ом оч и я  н а  о п р ед ел ен и е  п о ставщ и ко в  

(п од рядч и к ов , исп олн и телей ).

4 .5 . Р у к о во д и тел ь  к он трак тн ой  служ бы :

1) р асп р ед ел яет  о б язан н ости  м еж ду  р аб о тн и кам и  к он трак тн ой  служ бы ;

2) п р ед ставл яет  н а  рассм о тр ен и е  Зак азчи к а  п ред л ож ен и я  о н азн ач ен и и  н а  д о л ж н о сть  и 

освоб ож д ен и и  о т  д олж н ости  раб о тн и ко в  к он трак тн ой  служ бы ;

3) о су щ ествл яет  и н ы е п ол н ом оч и я , п ред усм отрен н ы е  Ф ед ерал ьн ы м  закон ом .

П ри  этом  и сп ользует  п ри лож ен и е № 1 к « П ол ож ен и ю  Р асп ред елен и е ф ун кц и й  и  п ол н ом оч и й  

м еж д у  со тр у д н и к ам и  кон трак тн ой  служ бы »

5. Ответственность работников контрактной службы

5.1. Л ю б о й  у ч астн и к  закуп ки , а  так ж е  осущ ествл яю щ и е об щ еств ен н ы й  к он трол ь  

общ ествен н ы е  об ъ еди н ен и я , об ъ ед и н ен и я  ю р и д и ч еск и х  л и ц  в со о тветстви и  с закон одател ьством  

Р осси й ск ой  Ф ед ерац и и  и м ею т п раво  об ж ал овать  в  судеб н ом  п оряд ке  и ли  в  п о р яд к е , устан о вл ен н о м  

Ф ед ерал ьн ы м  закон ом , в  к о н трол ьн ы й  о рган  в сф ере  заку п о к  д ей стви я  (б езд ей стви е) д олж н о стн ы х  

л и ц  к о н тр ак тн о й  служ бы , если  таки е  д ей стви я  (б ездей стви е) н ар у ш аю т пр ав а  и закон н ы е  и н тересы  

у ч астн и к а  закуп ки .

5.2. Р аб о тн и к и  к он трак тн ой  служ бы , ви н овн ы е  в н аруш ен и и  зак о н о д ател ьств а  Р осси й ск ой  

Ф ед ерац и и , и н ы х  н о р м ати вн ы х  п равовы х  актов, а  такж е н орм  н асто ящ его  П о л о ж ен и я , несут 

д и сц и п л и н ар н у ю , граж д ан ско -п равовую , ад м и н и страти вн ую , уго л о вн у ю  о тветствен н о сть  в 

со о тветстви и  с закон одател ьством  Р о сси й ск о й  Ф едерац ии .
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Приложение № 1

к приказу № ___

от «___»_____ 20 года

Распределение функций и полномочий 

между сотрудниками контрактной службы

I. Перечень обязанностей директора контрактной службы:

1. Распределять обязанности между работниками контрактной службы;

2. Решать вопросы в пределах компетенции контрактной службы;

3. Координировать в пределах компетенции контрактной службы работу других структурных 
подразделений учреждения;

4. Организовывать работу по формированию статистической отчетности по исполнению 
договоров;

5. Утверждать документации о закупках, извещения об осуществлении закупок;

6. Осуществлять иные полномочия, предусмотренные внутренними документами, 
учреждения.

II. Перечень обязанностей руководителя контрактной службы (контрактного 

управляющего):

1. Представлять на рассмотрение руководителя учреждения предложения о назначении на 

должность и освобождении от должности работников контрактной службы;

2. Решать вопросы в пределах компетенции контрактной службы;

3. Размещение в единой информационной системе (или иных официальных источниках) плана 

закупок и внесенные в него изменения;

4. Разработка плана-графика с учетом получения данных по срокам проведения закупок;

5. Координировать в пределах компетенции контрактной службы работу других структурных 

подразделений учреждения;

6. Организовывать работу по формированию статистической отчетности по исполнению 

договоров;

7. Утверждать документации о закупках, извещения об осуществлении закупок;

8. Участвовать в разработке документации о закупках в части обеспечения юридической 

экспертизы гражданско-правовых договоров.

9. Оказание технической помощи в определении начальной (максимальной) цены контракта в 

части отправления и составления запросов (при необходимости) по предоставленным 

данным в организации и инстанции согласно действующего законодательства Российской 

Федерации;

10. Осуществление подготовки изменений для внесения в план-график в части составления 

общего свода изменений по представленным данным, а также проверка обоснований таких 

изменений в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и 

правовыми актами;
11. Техническое сопровождение организации, в случае необходимости, на стадии 

планирования закупок консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и 

участие в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на 

соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и 

других решений для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

12. Осуществление подготовки и размещения в единой информационной системе (или иных 

официальных источниках) извещений об осуществлении закупок

13. Участие в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков 

(подрядчиков, исполнителей);
14. Размещение в единой информационной системе (или иных официальных источниках) 

плана-графика и внесенные в него изменений;



15. О су щ ествл ен и е  под готовк и  и р азм ещ ен и я  в еди н ой  и н ф орм ац и он н ой  си стем е (и ли  и н ы х  

оф и ц и альн ы х  и сточн и к ах ) д о ку м ен тац и и  о закуп ках  и п роек тов  ко н тр ак то в  в со о тветстви и  

с д ей ству ю щ и м  закон одател ьством  Р осси й ск ой  Ф ед ерац и и  и п равовы м и  актам и  и 

п ред оставл ен н ы м  техн и ч ески м  задан и ем  по  закуп ке  (-ам );

16. О су щ ествл ен и е  под готовк и  и н ап равл ен и я  п р и гл аш ен и й  п р и н ять  уч асти е  в оп р ед ел ен и и  

п о ставщ и ко в  (п од рядч и ков , и сп олн и телей ) закры ты м и  способам и ;

17. О б есп еч ен и е  осущ ествл ен и я  закуп ок , в том  ч и сл е  закл ю чен и е кон трак тов ;

18. О су щ ествл ять  и н ы е пол н ом оч и я , п ред усм отрен н ы е  вн утрен н и м и  д о к у м ен там и ,у ч р еж д ен и я

III. Перечень обязанностей сотрудника контрактной службы (зам. директора по АХЧ):

1. Р азр аб о тк а  п ред л ож ен и й  д л я  вн есен и я  в п лан  закуп ок  н ео б х о д и м ы х  заку п о к  с учетом  всех  

н ео б х о д и м ы х  тр еб о ван и й  к ним ;

2. О п ред ел ен и е  и о б осн ован и е н ач ал ьн о й  (м акси м ал ьн ой ) ц ен ы  ко н тр ак та  к  закуп кам ;

3. О су щ ествл ен и е  п од готовк и  д о к у м ен тац и и  о закуп ках  в части  р азр аб о тк и  тех н и ч еско го  

зад ан и я  н а  закуп ки ; тех н и ч еск о е  задан и е д олж н о  вкл ю чать  в себя: о сн о вн ы е  хар актер и сти ки , 

п о к азател и  то в ар а  (работы , услуги), гаран ти и  качества, срок  (пери од ы ) п о став к и  то в ар а  (оказан и е  

услуг, вы п о л н ен и е  работ), м есто  и усл ови я  п оставки  то в ар а  (оказан и е услуг, вы п ол н ен и е  работ) 

особы е тр еб о в ан и я  (п ри  и х  нали чи и ) и ин ы е треб о ван и я  в с о о тв етств и и  с д ей ств у ю щ и м  

закон одател ьством  Р осси й ск ой  Ф ед ерац и и  и п равовы м и  актам и;

4. О р ган и зац и я  в случае н ео б х о д и м о сти  н а  стад и и  п л ан и рован и я  заку п о к  ко н су льтац и и  с 

п о ставщ и к ам и  (п од рядч и к ам и , и сп олн и телям и ) и  уч асти е  в так и х  к о н су л ьтац и ях  в ц ел ях  

оп ред ел ен и я  со сто ян и я  кон курен тн ой  среды  н а  соответствую щ и х  ры н к ах  товаров , работ , услуг, 

оп ред ел ен и я  н аи л у ч ш и х  техн ол оги й  и д руги х  реш ен и й  д л я  об есп ечен и я  го су д ар ств ен н ы х  и 

м ун и ц и п ал ьн ы х  нуж д;

5. О бесп ечен и е  осу щ ествл ен и я  закуп ок , в том  чи сле  закл ю чен и е кон трак тов ;

6. У ч асти е  в р ассм о тр ен и и  д ел  об  о б ж ал ован и и  р езул ьтатов  о п р ед ел ен и я  п о ставщ и ко в  

(п од рядч и к ов , исп олн и телей );

7. В ы п о л н ен и е  и н ы х п оруч ен и й  р у к о в о д и тел я  к он трак тн ой  сл уж б ы  в п ред ел ах  ком п етен ц и и  

ко н тр ак тн о й  служ бы .

IV. Перечень обязанностей сотрудника контрактной службы (главного бухгалтера):

1. Р азр аб о тк а  п ред л ож ен и й  д л я  в н есен и я  в п л ан  закуп ок  н еоб ходи м ы х  заку п о к  с уч етом  всех  

н ео б х о д и м ы х  т р еб о в ан и й  к ним ;

2. О су щ ествл ен и е  под готовк и  и зм ен ен и й  д л я  вн есен и я  в п лан  зак у п о к  в части  об осн ован и я  

так и х  и зм ен ен и й ;

3. Р азр аб о тк а  п л ан а  заку п о к  в части  составл ен и я  общ его  свода  заку п о к  по  п ред ставл ен н ы м  

д ан н ы м , а  так ж е  п р о вед ен и е  ан ал и за  д ан н ого  св о д а  н а  н ал и ч и е всех  н ео б х о д и м ы х  тр еб о ван и й  к 

закуп кам  и н ал и ч и е  по  ни м  ф и н ан си рован и я;

4. О су щ ествл ен и е  п од готовк и  и зм ен ен и й  д ля  вн есен и я  в план  заку п о к  в ч асти  составл ен и я  

об щ его  св о д а  и зм ен ен и й  по  п ред ставл ен н ы м  д ан н ы м , а  такж е  п р о в ер к а  о б о сн о в ан и й  таки х  

и зм ен ен и й  в со о тв етств и и  с д ей ствую щ и м  закон одател ьством  Р о сси й ск о й  Ф ед ерац и и  и п равовы м и  

актам и;

5. О су щ ествл ен и е  п од готовк и  и зм ен ен и й  д ля  в н есен и я  в п л ан -гр аф и к  в  части  составл ен и я  

об щ его  св о д а  и зм ен ен и й  по п ред ставл ен н ы м  д ан н ы м , а  такж е п р о в ер к а  о б о сн о в ан и й  таки х  

и зм ен ен и й  в со о тв етств и и  с д ей ствую щ и м  закон одател ьством  Р осси й ск ой  Ф ед ер ац и и  и п равовы м и  

актам и;

6. Р азр аб о тк а  п л ан а-гр аф и к а  с уч етом  п о л у ч ен и я  д ан н ы х  по  срокам  п р о в ед ен и я  закуп ок ,

7. О су щ ествл ен и е  воп росов  по  откр ы ти ю /закр ы ти ю  счетов  д л я  вр ем ен н о го  х р ан ен и я  

д ен еж н ы х  средств , п р и ем а/во звр ата  о б есп еч ен и й  заявок  уч астн и ко в  п роц едур  закуп ок , 

п р и ем а/в о зв р ата  об есп ечен и й  и сп олн ен и я  кон трактов .
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8. О казание технической пом ощ и в определении начальной (м аксим альной) цены  контракта в 

части отправления и составления запросов (при необходимости) по предоставленны м данны м в 

организации и инстанции согласно действую щ его законодательства Российской Ф едерации и 

Санкт-Петербурга;

9. У частие в рассмотрении дел об обж аловании результатов определения поставщ иков 

(подрядчиков, исполнителей);

10. Т ехническое сопровождение организации, в случае необходимости , на  стадии 

планирования закупок консультации с поставщ икам и (подрядчиками, исполнителям и) и участие в 

таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды  на соответствую щ их 

ры нках товаров, работ, услуг, определения наилучш их технологий и других реш ений для 

обеспечения государственны х и муниципальны х нужд;

11. Вы полнение ины х поручений руководителя контрактной службы в пределах ком петенции 

контрактной службы.
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