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Положение 
о Секторе контрактных закупок Комитета образования администрации Волосовского муниципального района Ленинградской области

1. Общие положения
1.1. Сектор контрактных закупок (далее по тексту СКЗ) является структурным подразделением Комитета образования администрации Волосовского муниципального района (далее Комитет образования).
1.2. СКЗ создается и ликвидируется приказом председателя Комитета образования.
1.3. В своей деятельности СКЗ руководствуется Конституцией РФ, Гражданским и Бюджетным кодексом, Федеральным законом № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» Федеральными законами и иными нормативными и правовыми актами в сфере закупок, регламентами электронных торговых площадок.
1.4. СКЗ Комитета образования создан как самостоятельное структурное подразделение.
2.Основные задачи.
2.1. Обеспечение реализации процесса деятельности по управлению закупками, позволяющая эффективно использовать средства, выделенные для обеспечения муниципальных нужд.
Осуществление закупочной деятельности для своевременного и полного удовлетворения потребностей Комитета образования в закупке товаров, работ, услуг, а также повышения эффективности использования денежных средств, обеспечения гласности и прозрачности осуществления закупок, предотвращения коррупции и других злоупотреблений в сфере закупок.
2.2. Реализация исполнения возложенных на Комитет образования отдельных обязанностей по определению поставщиков (исполнителей) для Заказчиков, муниципальных образовательных учреждений, в качестве уполномоченного органа.

3.Функции и полномочия СКЗ.
3.1. Функции и полномочия СКЗ при осуществлении закупок для удовлетворения нужд Комитета образования (как контрактная служба учреждения).
3.1.1. Разрабатывает план закупок;
3.1.2. Осуществляет подготовку изменений для внесения в план закупок;
3.1.3. Размещает в единой информационной системе план закупок и внесенные в него изменения;
3.1.4. Разрабатывает план-график;
3.1.5. Осуществляет подготовку изменений для внесения в план-график, 
3.1.6. Размещает в единой информационной системе план-график и внесенные в него изменения;
3.1.7. Определение и обоснование начальной (максимальной) цены контракта;
3.1.8. Определение и обоснование начальной (максимальной) цены контракта;
3.1.9. Осуществляет подготовку и размещение в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок;
3.1.10. Осуществляет подготовку и размещение в единой информационной системе документации о закупках и проектов контрактов;
3.1.11. Обеспечивает осуществление закупок для нужд Комитета образования, в том числе заключение контрактов;
3.1.12. Участвует в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей); 
3.1.13. Осуществляет подготовку материалов для выполнения претензионной работы;
3.1.14. Организует в случае необходимости на стадии планирования закупок консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участвуют 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;
3.1.15. Не допускать разглашения сведений, ставших им известными в ходе проведения процедур определения поставщика (подрядчика, исполнителя), кроме случаев, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации;
3.1.16. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения своих должностных обязанностей;
3.1.17. Проведение внутреннего аудита закупочной деятельности; 
3.1.18. Организация включения в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участниках закупок в соответствии с законодательством;
3.1.19. Изготовление отчета, содержащего информацию об исполнении контракта, о соблюдении промежуточных и окончательных сроков исполнения контракта, о надлежащем/ненадлежащим исполнении контракта или о неисполнении контракта и о санкциях, которые применены в связи с нарушением условий контракта или его неисполнении, об изменении или о расторжении контракта 
3.1.20. Изготовление отчета об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций
3.1.21. Взаимодействует с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта.
3.1.22. обеспечивает, с закупочной комиссией, осуществление аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках и (или) открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках.
3.1.23. Обеспечивает хранение в сроки, установленные законодательством,  документов связанных с деятельностью СКЗ.
3.1.24. Размещает на официальном сайте извещения об осуществлении закупок, документацию о закупках и проекты контрактов, договоров, протоколы предусмотренные действующим законодательством.
3.1.25. Осуществляет иные полномочия предусмотренные действующим законодательством регулирующем отношения в сфере закупок.
3.1.26. Осуществляет иные полномочия, предусмотренные Федеральным законом № 44-ФЗ.
3.2. В целях реализации функций и полномочий, указанных в пункте 3.1 настоящего Положения, должностные лица СКЗ обязаны:
3.2.1. Знать и руководствоваться в своей деятельности требованиями законодательства Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд и настоящего Положения;
3.2.2. Не допускать разглашения сведений, ставших им известными в ходе проведения процедур определения поставщика (подрядчика, исполнителя), кроме случаев, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации;
3.2.3. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения своих должностных обязанностей;
3.2.4. Не проводить переговоров с участниками закупок до выявления победителя определения поставщика (подрядчика, исполнителя) процедур закупок, кроме случаев, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации;
3.2.5. Соблюдать иные обязательства и требования, установленные Федеральным законом № 44-ФЗ.
3.2.6. При необходимости привлекать к своей работе экспертов, экспертных организаций в соответствии с требованиями, предусмотренными Федеральным законом № 44-ФЗ и иными нормативными правовыми актами;
3.3. Функции и полномочия при осуществлении отдельных обязанностей по определению поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для Заказчиков, муниципальных образовательных учреждений, в качестве уполномоченного органа оговорены в пункте 3.1. Положения. За исключением полномочий по обоснованию закупок, определению условий контракта, в том числе по определению начальной (максимальной) цены контракта, и подписанию контракта. Данные полномочия не могут быть переданы. Заказчиком уполномоченному органу (п.1 Статья 26. Федерального закона. N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд")
3.3.1. Привлечение экспертов, экспертных организаций (если того требует закон);
3.3.2. Обеспечение создания и контроль деятельности приемочной комиссии
3.3.3. Организационно-техническое обеспечение деятельности комиссий по осуществлению закупок
3.3.4. Участие в работе комиссий по осуществлению закупок
3.3.5. Анализ заявок поставщиков (подрядчиков, исполнителей), в том числе обеспечение проверки на соответствии требованиям законодательства
3.3.6. Рассмотрение банковских гарантий
3.3.7. Подготовка протоколов заседаний комиссий по осуществлению закупок на основании решений, принятых членами комиссии по осуществлению закупок
3.3.8. Контроль осуществления электронного документооборота и процедур в  электронной форме 
3.3.9. Осуществление подготовки материалов для выполнения претензионно – исковой работы
3.3.10. Организация включения в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участниках закупок в соответствии с законодательством
3.3.11. Обеспечивает, с закупочной комиссией, осуществление аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках и (или) открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках.
3.3.12.Обеспечивает хранение в сроки, установленные законодательством, документов связанных с деятельностью СКЗ.
3.1.13. Размещает на официальном сайте извещения об осуществлении закупок, документацию о закупках и проекты контрактов, договоров, протоколы, предусмотренные действующим законодательством.
3.1.14. Осуществляет иные полномочия, предусмотренные действующим законодательством, регулирующим отношения в сфере закупок.

4. Структура и управление СКЗ
4.1. Структура и численность сектора закупок определяется и утверждается приказом председателя Комитета образования, но не может быть менее двух сотрудников.
4.2. Руководство СКЗ осуществляет начальник сектора, на которого возлагаются все функции и передаются полномочия контрактного управляющего.
4.3. Начальник СКЗ в целях повышения эффективности работы при формировании организационной структуры определяет должностные обязанности и персональную ответственность сотрудников, распределяя определенные настоящим Положением функциональные обязанности между указанными сотрудниками, представляет на рассмотрение Заказчика предложения о назначении на должность и освобождении от должности работников СКЗ.
4.4. Начальник СКЗ решает в соответствии с настоящим Положением вопросы в пределах компетенции СКЗ, координирует в пределах компетенции СКЗ работу других структурных подразделений Заказчика;
4.5.Права и обязанности
Права и обязанности начальника Сектора контрактных закупок и заместителя начальника СКЗ определяются должностными инструкциями. 

5.Ответственность сотрудников СКЗ.
5.1.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 действующим законодательством, в контрольный орган в сфере закупок действия (бездействие) нарушают права и законные интересы участника закупки.
5.2. Действия (бездействие) работников контрактной службы, в том числе руководителя контрактной службы, могут быть обжалованы в судебном порядке или в порядке, установленном Федеральным законом № 44-ФЗ, в контрольный орган в сфере закупок, если такие действия (бездействие) нарушают права и законные интересы участника закупки.
5.3. Работники контрактной службы, виновные в нарушении законодательства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок, а также положений настоящего Положения, несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную, уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.4. Работник контрактной службы, допустивший нарушение законодательства Российской Федерации или иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд может быть отстранен от занимаемой должности по решению Заказчика.

6.Взаимодействие Сектора контрактных закупок с подразделениями Комитета образования.
6.1.СКЗ совместно с закупочной комиссией взаимодействуют со всеми структурными подразделениями.
6.1.1. С юридическим отделом – по вопросам разработки извещений об осуществлении закупок, документации о закупках, проектов контрактов и иных документов;
6.1.2. С отделом кадров – по вопросам подбора, приема, увольнения работников Контрактной службы;
6.1.3. Отделом хозяйственного обеспечения – по вопросам материально-технического обеспечения деятельности Контрактной службы, в том числе предоставление удобного для целей проведения переговоров, процедур вскрытия конвертов помещения, средств аудио/видеозаписи, оргтехники и канцелярских товаров;
6.1.4. Финансовым отделом (бухгалтерия) – по вопросам открытия/закрытия счетов для временного хранения денежных средств, приема/возврата обеспечений заявок участников процедур закупок, приема/возврата обеспечений исполнения контрактов.
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