Приложение № 1 

УТВЕРЖДЕНО

Приказом УФНС
России по г.Москве
от «06» июля  2015 г.

№ 211
Положение о контрактной службе УФНС России по г. Москве
I. Общие положения

1. Настоящее положение о контрактной службе УФНС России по г.Москве (далее – Контрактная служба) (далее - Положение) устанавливает правила организации деятельности Контрактной службы при планировании и осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд УФНС России по г.Москве (далее – Управление) и территориальных  налоговых органов г.Москвы.

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 – Закон о контрактной системе), гражданским законодательством Российской Федерации, бюджетным законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 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 способах осуществления закупок и о результатах закупок;

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

4) достижение Управлением заданных результатов обеспечения государственных нужд.

4. Контрактная служба создается путем утверждения постоянного состава сотрудников Управления, выполняющих функции Контрактной службы без образования отдельного структурного подразделения.

5. Структура и численность Контрактной службы определяется и утверждается настоящим Положением.

6. Сотрудники Контрактной службы могут быть членами комиссии по осуществлению закупок.

7.  Руководитель Контрактной службы является заместитель руководителя Управления, утвержденный настоящим Положением.

8. Руководитель Контрактной службы определяет обязанности ответственность сотрудников Контрактной службы, распределяет определенные настоящим Положением функциональные обязанности между указанными сотрудниками. 
Организационная структура Контрактной службы, обязанности, персональная ответственность сотрудников Контрактной службы и распределение определяется настоящим Положением.
9. Порядок взаимодействия Контрактной службы с другими подразделениями Управления, Единой комиссией по осуществлению закупок определяется Приложением №3 к настоящему Положению.

II. Функции и полномочия Контрактной службы

10. Контрактная служба осуществляет следующие функции и полномочия:
1) Планирование закупок, осуществляется в соответствии с Регламентом взаимодействия структурных подразделений УФНС России по г. Москве при планировании закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд, утвержденного приказом УФНС России по г. Москве от 06.07.2015 № 210.; 

2) При определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей):

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

б) уточняет в рамках обоснования закупки начальную (максимальную) цену контракта и вносит ее обоснование в извещения об осуществлении закупок, документацию о закупках;

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

г) осуществляет подготовку извещений об осуществлении закупок, документации о закупках, проектов контрактов, изменений в извещения об осуществлении закупок, в документацию о закупках;

д) осуществляет подготовку протоколов заседаний Единой комиссии по осуществлению закупок на основании решений, принятых ее членами;

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

ж) осуществляет организационно-техническое обеспечение деятельности Единой комиссий по осуществлению закупок, в том числе обеспечивает проверку:
соответствия участников закупок установленным согласно законодательству Российской Федерации требованиям к лицам, осуществляющим поставку товара, выполнение работы, оказание услуги, которые являются объектом закупки;

непроведения ликвидации участника закупки - юридического лица и отсутствия решения арбитражного суда о признании участника закупки - юридического лица или индивидуального предпринимателя несостоятельным (банкротом) и об открытии конкурсного производства;

наличия фактов приостановления деятельности участника закупки в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на дату подачи заявки на участие в закупке;

отсутствия у участника закупки недоимки по налогам, сборам, задолженности по иным обязательным платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации;

отсутствия в реестре недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участнике закупки - юридическом лице, в том числе информации об учредителях, о членах       коллегиального исполнительного органа, о лице, на которое        возложены функции       единоличного     исполнительного органа 

 участника закупки, если соответствующее требование установлено в документации о закупке;

отсутствия у участника закупки - физического лица либо у руководителя, членов коллегиального исполнительного органа или главного бухгалтера юридического лица - участника закупки судимости за преступления в сфере экономики;

наличия у участника закупки исключительных прав на результаты интеллектуальной деятельности;

соответствия дополнительным требованиям, устанавливаемым согласно ч. 2 ст. 31 Закона о контрактной системе;

з)  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;

и) размещает в единой информационной системе (ЕИС) или до ввода в эксплуатацию указанной системы на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» информацию об осуществлении закупки на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг извещения об осуществлении закупок, документацию о закупках и проекты контрактов, протоколы, предусмотренные Законом о контрактной системе;

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

л) обеспечивает сохранность конвертов с заявками на участие в закупках, защищенность, неприкосновенность и конфиденциальность поданных в форме электронных документов заявок на участие в закупках и обеспечивает рассмотрение содержания заявок на участие в закупках только после вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках или открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках;

м) обеспечивает 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;

н) обеспечивает хранение в сроки, установленные законодательством, протоколов, составленных в ходе проведения закупок, заявок на участие в закупках, документации о закупках, изменений, внесенных в документацию о закупках, разъяснений положений документации о закупках и аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках и (или) открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках;

о) привлекает экспертов, экспертные организации ( в случае необходимости);

п)  обеспечивает направление необходимых документов для заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) по результатам несостоявшихся процедур определения поставщика в случаях, установленных Законом о контрактной системе;
р) 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;
с)  обеспечивает заключение контрактов;

т) 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:

а) обеспечивает приемку поставленного товара, выполненных работ (ее результатов), оказанных услуг, а также отдельных этапов поставки товара, выполненных работ, оказанных услуг;
б) организует осуществление оплаты поставленного товара, выполненных работ (ее результатов), оказанных услуг, а также отдельных этапов исполнения контракта;

в)  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;

г) организует проведение экспертизы поставленного товара, выполненных работ, оказанных услуг, привлекает экспертов, экспертные организации;

д) подготавливает документ о приемке результатов отдельного этапа исполнения контракта, а также поставленного товара, выполненных работ или оказанных услуг;

е) размещает в ЕИС (на официальном сайте) или до ввода в эксплуатацию указанной системы на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» отчет, содержащий информацию об исполнении контракта, о соблюдении промежуточных и окончательных сроков исполнения контракта, о ненадлежащем исполнении контракта (с указанием допущенных нарушений) или о неисполнении контракта и о санкциях, которые применены в связи с нарушением условий контракта или его неисполнением, об изменении или о расторжении контракта в ходе его исполнения, информацию об изменении контракта или о расторжении контракта, за исключением сведений, составляющих государственную тайну;
ж) 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 Заказчика от исполнения контракта.
11. Контрактная служба осуществляет иные полномочия, предусмотренные Законом о контрактной системе, в том числе:

1) организует обязательное общественное обсуждение закупки товара, работ или услуг, по результатам которого в случае необходимости осуществляет подготовку изменений для внесения в Планы закупок, Планы-графики, документацию о закупках или обеспечивает отмену закупки;

2) принимает участие в утверждении требований к закупаемым Управлением отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельным ценам товаров, работ, услуг) и (или) нормативным затратам на обеспечение функций Управления и размещает их в ЕИС (на официальном сайте);

3) участвует в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) Управления, в том числе обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), и осуществляет подготовку материалов для проведения претензионно-исковой работы;
4) разрабатывает проекты документаций о закупках и проекты контрактов. 
5) осуществляет проверку банковских гарантий, поступивших в качестве обеспечения исполнения контрактов, обеспечения заявки на участие в открытом конкурсе  на соответствие требованиям Закона о контрактной системе;

6) информирует об отказе Заказчика в принятии банковской гарантии лицо, предоставившее банковскую гарантию, с указанием причин отказа;
7) организует мероприятия по возврату денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения заявок или обеспечения исполнения контрактов.

12. В целях реализации функций и полномочий, указанных в пунктах 10, 11 настоящего Положения, сотрудники Контрактной службы обязаны соблюдать обязательства и требования, установленные Законом о контрактной системе, 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 к своей работе экспертов, экспертные организации в случаях, в порядке и с учетом требований, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, в том числе Закона о контрактной системе.

13. Руководитель Контрактной службы:

1) осуществляет общее руководство Контрактной службой;

2) осуществляет иные полномочия, предусмотренные Законом о контрактной системе.

III. Ответственность сотрудников контрактной службы
14. 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 Законом о контрактной системе, в контрольный орган в сфере закупок действия (бездействие) должностных лиц контрактной службы, если такие действия (бездействие) нарушают права и законные интересы участника закупки.

15. Руководитель контрактной службы и иные ее сотрудники за допущенные ими нарушения действующего законодательства, ненадлежащее исполнение своих обязанностей могут быть привлечены к дисциплинарной, административной и уголовной ответственности.

Приложение № 2

УТВЕРЖДЕНО
Приказом УФНС России по г.Москве
от «06» июля 2015 г.

№ 211
Структура Контрактной службы
1. Структура Контрактной службы: 
1.1. Руководитель Контрактной службы.
1.2. Группа по планированию закупок.

1.3.Группа по подготовке и оформлению документации о закупке.

1.4. Группа отделов - инициаторов закупок.

1.5. Экспертная комиссия.

1.6. Группа обеспечения осуществления расчетов.

1.7. Группа осуществления рассмотрения дел об обжаловании действий (бездействия) Управления, в том числе обжалования результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей).
2. Состав работников Управления, осуществляющих функции Контрактной службы:

	2.1. Руководитель Контрактной службы

	Носенков В.А.

	- заместитель руководителя Управления Федеральной  налоговой службы по г. Москве.


	2.2. Заместитель руководителя Контрактной службы
Шилова Ю.Ю.                                    - заместитель руководителя Управления Федеральной  налоговой службы по г. Москве.

2.3. Состав группы по планированию закупок

Мазур Е.А.                                     - заместитель начальника хозяйственного отдела;

Стальмахов А.М.                          - ведущий специалист- эксперт хозяйственного отдела;

Тарасенко Т.М.                              - главный специалист - эксперт хозяйственного отдела;

Журбина Л.А.                               - ведущий специалист – эксперт финансового отдела;
Гуркова А.А.                                  - ведущий специалист эксперт хозяйственного отдела.
2.4. Состав группы по подготовке и оформлению документации о закупке 
Мазур Е.А.                                    -  заместитель начальника хозяйственного отдела;

Тарасенко Т.М.                             - главный специалист - эксперт хозяйственного отдела;

Стальмахов А.М.                          - ведущий специалист – эксперт хозяйственного отдела;
Гуркова А.А.                                  - ведущий специалист – эксперт хозяйственного отдела.

2.5. Состав группы отделов - инициаторов закупок:


	Ковалев Л.М.
	- начальник хозяйственного отдела;

	Харитонов В.Н.
	- начальник отдела безопасности и профилактики правонарушений;

	Шантагаров Г.А.
	- начальник информационных технологий;

	Корнева Г.Н.

Янов В.В.
Расчетнова О.Б.
Гаджиев М.С.
Эрдниева Т.Н.
Хромова С.В.
	- начальник отдел работы с налогоплательщиками;

- начальник отдела информационной безопасности;

- начальник общего отдела;
- начальник контрольного отдела;
- начальник отдела кадров;
- начальник отдела налогообложения доходов физических лиц.


	2.6. Состав экспертной комиссии.

2.6.1. Для проверки предоставленных поставщиком (подрядчиком, исполнителем) результатов, предусмотренных контрактом, в части их соответствия условиям контракта Управление обязано провести экспертизу. Экспертиза результатов, предусмотренных контрактом, может проводиться Управлением своими силами или к ее проведению могут привлекаться эксперты, экспертные организации на основании контрактов, заключенных в соответствии с Законом о контрактной системе.

2.6.2. Постоянно действующая экспертная комиссия для проверки предоставленных поставщиком (подрядчиком, исполнителем) результатов, предусмотренных контрактами, заключенными с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), в соответствии со ст. 93 Закона о контрактной системе, состоит: 

 Заместитель руководителя Управления                                                     - Носенков В.А.

Начальник хозяйственного отдела                                                               - Ковалев Л.М.

Заместитель начальника хозяйственного отдела                                        - Кучеренко И.Я.

Заместитель начальника хозяйственного отдела                                        - Дмитриева М.И.

Главный специалист – эксперт хозяйственного отдела                             - Лагода А.И.

Начальник отдела информационных технологий                                      - Шантагаров Г.А.

Заместитель начальника отдела информационных технологий               - Зобова О.Ю.

Заместитель начальника отдела информационных технологий               - Телепко М.А.

Главный гос.  налоговый  инспектор   отдела

информационных технологий                                                                      - Красовский И.А.

Главный специалист-эксперт  отдела

информационных   технологий                                                                    - Пивоварова Н.В.

Начальник отдела безопасности                                                                   - Харитонов В.Н.                                                            

Заместитель начальника отдела безопасности                                           - Алексейчук Г.М.

Главный специалист-эксперт отдела безопасности                                   - Сигачев Ю.Н.                         

Главный специалист-эксперт отдела безопасности                                   - Цыманов С.А.

Заместитель начальника отдела информационной безопасности              - Калагин Л.А.

Начальник отдела информационной безопасности                                      - Янов В.В.

Начальник отдела работы с налогоплательщиками                                   - Корнева Г.Н.

Заместитель    начальника   отдела работы

с налогоплательщиками                                                                                - Каширин А.Ю.
Начальник отдела кадров                                                                              - Эрдниева Т.Н.
Заместитель начальника отдела кадров                                                        - Девяткина Е.Ю.
Заместитель начальника отдела кадров                                                        - Снегирева Т.В.
Главный специалист –эксперт отдела кадров                                               - Бровкина И.И
Начальник общего отдела                                                                                -Расчетнова О.Б.
Заместитель начальника общего отдела                                                         - Лучкина И.В.

Заместитель начальника общего отдела                                                          - Юшкина О.В.

Состав экспертной комиссии определяется отделом – инициатором на каждую отдельную закупку  в количестве не менее 5 человек. 
2.6.3. Во всех остальных случаях, кроме случаев, указанных в п. 2.6.2 настоящего раздела, состав экспертной комиссии утверждается приказом Управления на каждую отдельную закупку и должен состоять не менее чем из 5 человек.
2.7. Состав группы обеспечения осуществления расчетов:

	Барабошкина Г.С.
	- и.о. начальника финансового отдела – главный бухгалтер;

	Павлова Н.В.

Верясова Н.А.
Кондина О.В.
	- зам. начальника финансового отдела - зам. главного    бухгалтера;
- главный специалист – эксперт финансового отдела;
- специалист 1 разряда финансового отдела.


	2.8. Состав группы осуществления рассмотрения дел об обжаловании действий (бездействия) Управления, в том числе обжалования результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей):



	Кучеренко И.Я.
	- заместитель начальника хозяйственного отдела;

	Мазур Е.А.
Логучева И.А.
	- заместитель начальника хозяйственного отдела;

- заместитель начальника хозяйственного отдела.


Приложение № 3 

УТВЕРЖДЕНО

Приказом УФНС России по г.Москве
от «06» июля 2015 г.

№ 211
Распределение полномочий и функциональных обязанностей в организационной структуре Контрактной службы
Контрактная служба осуществляет следующие функции и полномочия:

1. Группа отделов -  инициаторов закупок:

1.1. Разрабатывает и направляет предложения по внесению закупок в План закупок, в том числе предложения по внесению соответствующих изменений в него;

1.2. Обеспечивает подготовку обоснования закупки при формировании Плана закупок;

1.3. Разрабатывает и направляет предложения по внесению закупок в План-график, в том числе предложения по внесению соответствующих изменений в него;

1.4. Определяет и обосновывает начальную (максимальную) цену контракта, цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при формировании Плана-графика;

1.5. Предоставляет предложение в План – график по выбору способа определения поставщика (подрядчика, исполнителя);

1.6. Предоставляет, в случае необходимости, в группу по планированию закупок уточненную информацию по закупке, размещенной в Плане- графике;

1.7. Организует подготовку описания объекта закупки для документации о закупке в соответствии со ст. 33 Закона о контрактной системе;
1.8. Подготавливает заявки для организации определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) конкурентными способами путем проведения конкурса, аукциона, запроса котировок, запроса предложений в виде служебной записки на имя руководителя Управления.

Служебная записка, оформляется с соблюдением требований, установленных пунктом 1.8.1. настоящего Приложения, согласовывается руководителем Управления, подписывается начальником отдела - инициатора, согласовывается с финансовым отделом Управления и курирующим деятельность отдела – инициатора заместителем руководителя Управления.
1.8.1. Заявка для организации определения поставщика (подрядчика, исполнителя) визируется начальником отдела – инициатора, должна содержать информацию, необходимую и достаточную для формирования документации о закупке, в том числе:

1.8.1.1. Наименование объекта закупки с указанием на соответствующий пункт утвержденного Плана-графика. Обязательное содержание следующей информации: Общероссийский классификатор продукции по видам экономической деятельности (код по ОКПД) и Классификация операций сектора государственного управления (КОСГУ).
1.8.1.2. Техническое задание, подписанное начальником отдела – инициатора,  содержащее следующие сведения:

описание объекта закупки с учетом требований, установленных актами в сфере закупок, в том числе функциональные, технические, качественные, эксплуатационные характеристики объекта закупки, существенные условия контракта, показатели, позволяющие определить соответствие закупаемого товара, работ, услуг потребностям Управления и/или территориальных налоговых органов г. Москвы;

информацию о количестве и месте доставки товара, являющегося предметом контракта, месте выполнения работ или оказания услуг, являющихся предметом контракта;

сроки поставки товара, завершения работ, оказания услуг (этапы выполнения работ);

требования к гарантийному сроку товара, работ, услуг и (или) объему предоставления гарантий их качества, к гарантийному обслуживанию товара, к расходам на эксплуатацию товара, к обязательности осуществления монтажа и наладки товара, к обучению лиц, осуществляющих использование и обслуживание товара (указываются при необходимости, за исключением случаев, установленных актами в сфере закупок);

реестр на поставку товаров с указанием наименования грузополучателей и адресов доставки  - при осуществлении закупок, осуществляемых Управлением для обеспечения нужд территориальных органов г. Москвы;

иные существенные сведения, относящиеся к описанию объекта закупки.

1.8.1.3. Обоснование начальной (максимальной) цены контракта с приложением документов, подтверждающих обоснование начальной (максимальной) цены контракта.

1.8.1.4. Сведения о цене запасных частей или каждой запасной части к технике, оборудованию, сведения о цене единицы работы или услуги (в случае если при заключении контракта объем подлежащих выполнению работ по техническому обслуживанию и (или) ремонту техники, оборудования, оказанию услуг связи, юридических услуг, медицинских услуг, образовательных услуг, услуг общественного питания, услуг переводчика, услуг по перевозкам грузов, пассажиров и багажа, гостиничных услуг, услуг по проведению оценки невозможно определить).

1.8.1.5. Предложение о способе определения поставщика (подрядчика, исполнителя) и обоснование выбранного способа.

1.8.1.6. Предложение о критериях оценки заявок, величины значимости этих критериев (в случае определения поставщика, (подрядчика, исполнителя) путем проведения конкурса, запроса предложений).

1.8.1.7. Сведения о порядке и сроках осуществления приемки поставленного товара, выполненных работ (ее результатов), оказанных услуг в части соответствия их количества, комплектности, объема требованиям, установленным контрактом, а также о порядке и сроках оформления результатов такой приемки.
Сведения об  экспертной комиссии для  проверки предоставленных поставщиком (подрядчиком, исполнителем) результатов, предусмотренных контрактом, в части их соответствия условиям контракта в составе не менее 5 человек.
В случае необходимости информацию о привлечении эксперта (экспертной организации) для осуществления экспертизы поставленного товара, выполненных работ, оказанных услуг и ориентировочную стоимость услуг по привлечению такого эксперта (экспертной организации).

1.8.1.8. Ответственное лицо отдела-инициатора по вопросам, относящимся к объекту закупки.
1.8.1.9. Срок предоставления в группу по подготовке и оформлению документов о закупке отделами-инициаторами заявок, указанных в п. 1.8. настоящего Положения, должен составлять не менее 10 рабочих дней до планируемой даты размещения в единой информационной системе извещения об осуществлении закупки.
1.9. Организует и осуществляет 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
1.10. Участвует в подготовке разъяснения положений документации о закупке;

1.11. Участвует в обеспечении согласования применения закрытых способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти по регулированию контрактной системы в сфере закупок, в соответствии с Законом о контрактной системе.
1.12. Обеспечивает заключение контрактов конкурентным способом. После выбора конкурентным способом группой по  подготовке и оформлению документации о закупках поставщика (подрядчика, исполнителя) согласовывает проект контракта с Финансовым отделом.

Согласование проекта контракта проводится с учетом сроков направления и заключения контракта, установленных Законом о контрактной системе.

 Общий срок согласования проекта контракта, заключаемого по результатам определения поставщика (подрядчика, исполнителя), не должен превышать:

- два рабочих дня с даты подписания протокола рассмотрения и оценки заявок на участие в конкурсе.

- два рабочих дня с даты размещения в единой информационной системе протокола подведения итогов электронного аукциона.

- два рабочих дня с даты подписания протокола рассмотрения и оценки заявок на участие в запросе котировок.

- два рабочих дня с даты размещения в единой информационной системе итогового протокола и протокола проведения запроса предложений.
1.13. В случае расторжения, изменения цены и других условий контракта, заключенного конкурентным способом, предоставляет в течение 2 рабочих дней документально информацию, подтверждающую указанные сведения в группу по подготовке и оформлению документации о закупках (хозяйственный отдел).
1.14. Участвует в утверждении требований к закупаемым отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельным ценам товаров, работ, услуг) и (или) нормативным затратам на обеспечение функций Управления.
1.15. Организует подготовку документов для осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) в соответствии с Законом о контрактной системе.  
1.15.1. Заявка для осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) подготавливается и оформляется ответственным лицом отдела – инициатора и включает в себя следующие документы:

а) Служебную записку, согласованную руководителем Управления. Служебная записка оформляется в соответствии с настоящим Положением и подписывается начальником отдела – инициатора, начальником Финансового отдела и курирующим направление отдела – инициатора заместителем руководителя Управления. Копия согласованной служебной записки предоставляется для учета сведений в  хозяйственный отдел.
Служебная записка должна содержать следующую информацию:

-цель закупки;

- наименование объекта закупки, а также указание на соответствующий пункт утвержденного Плана – графика (за исключением закупки на сумму, не превышающую сто тысяч рублей);

- ссылку на статью Закона о контрактной системе, в соответствии с которой будет осуществляться закупка;
- цену контракта. Расчет и обоснование цены контракта с приложением документов, подтверждающих обоснование цены контракта; вид расходов, КОСГУ.

- в случае необходимости иную информацию.

б) В случаях, предусмотренных частью 3 статьи 93 Закона о контрактной системе обосновывает в документально оформленном отчете невозможность или нецелесообразность использования иных способов определения поставщика (подрядчика, исполнителя), а также цену контракта и иные существенные условия контракта (далее – Отчет). Указанный Отчет регистрируется в группе по подготовке и оформлению документации о закупке с присвоением даты и номера.
в) В случаях, предусмотренных частью 2 статьи 93 Закона о контрактной системе, извещение об осуществлении такой закупки. Извещение не позднее чем за пять календарных дней до даты заключения контракта предоставляется в группу по подготовке и оформлению документации о закупке для размещения его в единой информационной системе.
После оформления всех документов, входящих в состав заявки по осуществлению закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) подготавливается контракт, условия которого согласуются в Финансовом и Правовом отделах. Контракт подписывается Руководителем Управления или уполномоченным заместителем руководителя Управления.

Подлинники документов, составляющих заявку по осуществлению закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) и копия заключенного контракта направляются в Хозяйственный отдел на хранение.

Ответственность за соблюдение сроков по закупке у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) возлагается на начальника отдела – инициатора закупки.

1.15.2. В случаях, предусмотренных Законом о контрактной системе, обеспечивает направление необходимых документов в контролирующие органы для уведомления/согласования заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем).

1.16. В случае необходимости участвует в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) Управления, в том числе обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей).

1.17. Предоставляет в группу обеспечения осуществления расчетов в день заключения Государственного контракта информацию о заключенном контракте для ее размещения в реестре контрактов в единой информационной системе. 

1.18. Организует контроль за исполнением обязательств по заключенным контрактам (исполнение, изменение, расторжение).

Отдел-инициатор организует взаимодействие с поставщиком (подрядчиком, исполнителем), контроль за исполнением обязательств по контракту, в том числе осуществляет следующие действия:

а) организует проведение экспертизы поставленного товара, выполненных работ, оказанных услуг до осуществления их приемки, принимает решение о необходимости привлечения экспертов, экспертных организаций для осуществления экспертизы, оформляет Экспертное заключение о проведении экспертизы поставленного товара, выполненных работ, оказанных услуг. 
б) осуществляет приемку поставленного товара, выполненных работ (ее результатов), оказанных услуг, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работ, оказания услуг согласно условиям контракта. Рекомендации по осуществлению контроля за исполнением поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта приведены в Приложении № 4 «Рекомендации по осуществлению контроля за исполнением поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта».
в) организует и осуществляет контроль за своевременным и надлежащим оформлением документов о приемке результатов, как отдельного этапа исполнения контракта, так и в целом поставленного товара, выполненных работ или оказанных услуг, а также иных документов, предусмотренных условиями контракта. Оформляет, проверяет и визирует документы о приемке результатов исполнения контракта в Финансовом отделе и представляет указанные документы для подписания уполномоченному лицу Управления. 
г) в течение всего предусмотренного контрактом гарантийного срока осуществляет контроль исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) предусмотренных контрактом гарантийных обязательств. 

д) в случаях поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг, конечными получателями которых являются территориальные налоговые органы г. Москвы, доводит в письменной форме до таких получателей информацию о заключенном контракте, сведения о поставщике (подрядчике, исполнителе), об основных условиях контракта, порядок приемки поставляемого товара, выполняемых работ, оказываемых услуг, порядок оформления результатов такой приемки и иную необходимую информацию. 

е)  после подписания уполномоченным лицом Управления документов о приемке результатов выполненных работ, оказанных услуг или поставленного товара отдел-инициатор предоставляет данные документы в Финансовый  отдел для организации осуществления оплаты. 

ж) в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий заключенного контракта отдел-инициатор осуществляет документирование выявленных фактов нарушения условий контракта и направляет соответствующие документы служебной запиской в Правовой отдел для организации претензионно-исковой работы. К такой служебной записке прилагается копия государственного контракта, копия документации о закупке (при наличии), документы, свидетельствующие о нарушении поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта. 

  Решение о наличии или отсутствии оснований для осуществления претензионно-исковой работы принимается Правовым отделом в течение 5 рабочих дней с даты поступления служебной записки от отдела – инициатора.

 В случае принятия решения о наличии оснований для осуществления претензионно-исковой работы Правовой отдел в течение одного рабочего дня направляет в Финансовый отдел Управления соответствующее заключение, на основании которого Финансовым отделом Управления осуществляется расчет неустойки (штрафа, пени).

Размер неустойки (штрафа, пени) направляется Финансовым отделом в течение следующего рабочего дня служебной запиской в Правовой отдел. 

В случае принятия решения об отсутствии оснований для осуществления претензионно-исковой работы Правовой отдел направляет соответствующее заключение служебной запиской в адрес отдела-инициатора, представившего информацию о нарушении условий контракта. 

Претензионно-исковая работа осуществляется Правовым отделом. При необходимости к участию в осуществлении претензионно-исковой работы и участию в судебных заседаниях на основании служебной записки Правового отдела могут привлекаться иные структурные подразделения и/или должностные лица Управления. 

Правовой отдел вправе запрашивать у отдела-инициатора и  других сотрудников Контрактной службы любую необходимую информацию, касающуюся условий контракта, в целях осуществления претензионно-исковой работы.
В течение одного рабочего дня с даты направления претензии поставщику (подрядчику, исполнителю) или с даты поступления в Правовой отдел судебного решения о взыскании неустойки (штрафа, пени) Правовой отдел доводит соответствующую информацию до отдела - инициатора и  Финансового отдела в виде служебной записки, к которой прилагается копия претензии (копия судебного акта (решения, постановления).

Финансовый отдел обеспечивает направление информации о начислении неустоек (штрафов, пени) в ЕИС (официальный сайт) в порядке и в срок, предусмотренные актами в сфере закупок.
 1.19. 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 Заказчика от исполнения контракта.

1.20. Отделы инициаторы ежеквартально до 05 числа месяца, следующего за отчетным периодом, предоставляют квартальные сведения  для формирования           Отчета:

- о заключении договоров с монополистами и единственными поставщиками;

-о закупках  малого объема (по счету до 100 000 руб.) с заключением договора, 
-о закупках малого объема (по счету до 100 000 руб.) без заключения договора.

Указанные сведения, предварительно согласованные с Финансовым отделом, предоставляются в Хозяйственный отдел.

2. Группа по подготовке и оформлению документации о закупке:

2.1. При получении документов, оформленных и  указанных в п. 1.8.1 настоящего Приложения, разрабатывает и согласовывает в установленном порядке следующие документы:

2.1.1. Проект приказа Руководителя Управления об организации и проведении закупки (конкурса,  аукциона в электронной форме и пр.).

2.1.2. Проект документации о закупке товаров, работ или услуг, разработанный  в соответствии с положениями Закона о контрактной системе. Проект документации о закупке товаров, работ или услуг визируется на листе согласования начальником отдела – инициатора, начальником Финансового отдела и начальником Правового отдела и курирующим направление отдела – инициатора заместителем руководителя Управления.
2.1.3. Проект извещения о проведении закупки товаров, работ или услуг.
2.2. Разработанный и согласованный проект документации о закупке товаров, работ или услуг предоставляется на утверждение руководителю Контрактной службы.

Срок согласования проекта документации о закупке товаров, работ или услуг, Правовым и Финансовым отделами не должен превышать 3 (три) рабочих дня с даты поступления документов в отдел.

Срок согласования проекта документации о закупке товаров, работ или услуг после устранения замечаний – в срок не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за датой предоставления документов с устраненными замечаниями.

2.3.  После издания соответствующего приказа об организации и проведении закупки товаров, работ или услуг, утверждения документации о закупке, в установленном законодательством Российской Федерации порядке:

2.3.1. Обеспечивает размещение извещения о проведении закупки и документации о закупке товаров, работ или услуг в единой информационной системе.
2.3.2. Совместно с группой отделов-инициаторов закупок (п. 1.10. настоящего Приложения) подготавливает и направляет в письменной форме или в форме электронного документа разъяснения положений документации о закупке

2.3.3. Ведет учёт выдачи документации о закупке, поступления заявок на участие в конкурсе, запросе котировок, в рамках размещенной закупки. Обеспечивает сохранность конвертов с заявками на участие в закупках, защищенность, неприкосновенность и конфиденциальность поданных в форме электронных документов заявок на участие в закупках и обеспечивает рассмотрение содержания заявок на участие в закупках только после вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках или открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках.
2.3.4. Осуществляет организационно-техническое обеспечение работы постоянно действующей Единой комиссии по осуществлению закупок Управлением.
2.4. Подготавливает и оформляет протоколы  рассмотрения заявок и подведения итогов закупки товаров, работ или услуг, в соответствии с положениями Закона о контрактной системе.
2.5. Рассматривает поступившую в качестве обеспечения исполнения контракта банковскую гарантию в срок, не превышающий трех рабочих дней со дня ее поступления в соответствии с требованиями статьи 45 Закона о контрактной системе. 

2.6. Размещает на электронной торговой площадке проект контракта, согласованный отделом – инициатором с Финансовым отделом и подписывает усиленной электронной подписью руководителя Контрактной службы контракт в соответствии с положениями Закона о контрактной системе.
2.7. Организует обязательное общественное обсуждение закупки товара, работ или услуг.
2.8. Организует включение в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участниках закупок, уклонившихся от заключения контрактов.

2.9. Предоставляет в Финансовое управление ФНС России:

- ежеквартальный отчет №1-контракт до 15 числа месяца, следующего за отчетным периодом;

- ежеквартальную информацию об осуществленных закупках в соответствии с Законом о контрактной системе в рамках использования ПИК «Реестр закупок» путем наполнения и актуализации базы данных и ее передачи на федеральный уровень до 15 числа месяца, следующего за отчетным периодом.
3. Экспертная комиссия:

3.1. Во исполнение ч.3 ст.94 Закона о контрактной системе проводит экспертизу поставленного товара, выполненных работ, оказанных услуг (отдельного этапа исполнения контракта, поставленного товара, выполненных работ или оказанных услуг) и оформляет Экспертное заключение.
3.2. Проводит экспертизу до момента приемки поставленного товара, выполненных работ (ее результатов), оказанных услуг, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работ, оказания услуг.
4. Группа обеспечения осуществления расчетов:

4.1. Осуществляет расчеты за поставленный товар, выполненные работы, оказанные услуги, а также отдельные этапы исполнения контракта;

4.2. Размещает в ЕИС (на официальном сайте) отчет, содержащий информацию об исполнении контракта, о соблюдении промежуточных и окончательных сроков исполнения контракта, о ненадлежащем исполнении контракта (с указанием допущенных нарушений) или о неисполнении контракта и о санкциях, которые применены в связи с нарушением условий контракта или его неисполнением, об изменении или о расторжении контракта в ходе его исполнения, информацию об изменении контракта или о расторжении контракта;

4.3. При необходимости, принимает участие в согласовании требований к закупаемым отдельным видам товаров, работ, услуг в части предельных цен товаров, работ, услуг и (или) нормативных затрат на обеспечение функций Управления;

4.4. Организует возврат денежных средств, внесенных в качестве обеспечения заявок на участие в открытом конкурсе и/или обеспечения исполнения контракта поставщику (подрядчику, исполнителю).

5. Группа осуществления рассмотрения дел об обжаловании действий (бездействия) Управления, в том числе обжалования результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей):

5.1 Совместно с Правовым отделом участвует в рассмотрении жалоб на  действия (бездействия) Управления, в том числе обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в контролирующий органах, подготавливает материалы и осуществляет работу по возражению на поступившие жалобы. Представляет интересы Управления в органах контроля, указанных в Законе о контрактной системе. 
В случае необходимости, для участия в рассмотрении жалоб в контролирующих органах на действия (бездействия) Управления, привлекаются сотрудники отделов инициаторов.

Приложение № 4 

УТВЕРЖДЕНО

Приказом УФНС России по г.Москве
от «06» июля 2015 г.

№ 211
Рекомендации по осуществлению контроля за исполнением поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта

В рамках осуществления контроля за исполнением поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта отделам-инициаторам рекомендуется выполнять следующую последовательность действий.

1. При осуществлении контроля за исполнением поставщиком условий контракта на поставку товара:

1.1. По факту передачи поставщиком  предусмотренного контрактом (этапом контракта) товара осуществить в порядке и в срок, предусмотренные контрактом:

- проверку наименования, количества и комплектности переданного товара на предмет соответствия условиям контракта;

- проверку наличия/отсутствия внешних повреждений товара, упаковки товара;

- проверку упаковки и маркировки товара на предмет соответствия условиям контракта;

- проверку наличия документов на товар в соответствии с требованиями контракта (в том числе документов, подтверждающих гарантию поставщика и (или) гарантию производителя на товар, в случае, если такие документы предусмотрены контрактом);

- проверку правильности оформления документов, предусмотренных контрактом.

1.2. Организовать и обеспечить в срок, предусмотренный контрактом, проведение экспертизы (проверка качества поставленного товара, его функциональных характеристик и потребительских свойств на предмет соответствия требованиям контракта) и подписание предусмотренных контрактом документов, подтверждающих  факт передачи товара поставщиком заказчику, либо оформление мотивированного отказа от приемки товара в порядке, предусмотренном контрактом.

Документ, подтверждающий соответствие товара требованиям контракта, должен содержать Экспертное заключение по результатам проведенной экспертизы товара и рекомендации по приемке товара.

1.3. В срок не позднее 1 (одного) рабочего дня с даты фактического подписания предусмотренного контрактом документа, подтверждающего приемку поставленного по контракту (этапу контракта) товара, предоставить в Финансовый отдел все документы, предусмотренные контрактом, для осуществления оплаты.

2. При осуществлении контроля за исполнением подрядчиком условий контракта на выполнение работ:

2.1. По факту выполнения подрядчиком предусмотренных контрактом (этапом контракта) работ и передачи заказчику результата работ (этапа работ) осуществить в порядке и в срок, предусмотренные контрактом, проверку представленного подрядчиком результата работ (этапа работ) на предмет соответствия объема и качества выполненных работ (этапа работ) требованиям контракта.

2.2. Организовать и обеспечить в срок, предусмотренный контрактом, подписание уполномоченным сотрудником отдела-инициатора предусмотренных контрактом документов, подтверждающих соответствие выполненных работ (этапа работ) требованиям контракта или оформление мотивированного отказа от приемки работ (этапа работ) в порядке, предусмотренном контрактом. 

Документ, подтверждающий соответствие выполненных работ (этапа работ) требованиям контракта, должен содержать Экспертное заключение по результатам проведенной экспертизы результата выполненных работ (этапа работ) и рекомендации по приемке работ (этапа работ).

2.3. Организовать и обеспечить в срок, предусмотренный контрактом, подписание Управлением предусмотренного контрактом документа, подтверждающего приемку выполненных по контракту работ (этапа работ).

2.4. В срок не позднее 1 (одного) рабочего дня с даты фактического подписания предусмотренного контрактом документа, подтверждающего приемку выполненных по контракту работ (этапа работ), предоставить в Финансовый отдел все документы, предусмотренные контрактом, для осуществления оплаты.


3. При осуществлении контроля за исполнением исполнителем условий контракта на оказание услуг:
3.1. По факту оказания исполнителем предусмотренных контрактом (этапом контракта) услуг осуществить в порядке и в срок, предусмотренные контрактом, проверку объема и качества оказанных исполнителем услуг (этапа услуг) на предмет соответствия требованиям контракта.

3.2. Организовать и обеспечить в срок, предусмотренный контрактом, подписание уполномоченным сотрудником отдела-инициатора предусмотренных контрактом документов, подтверждающих соответствие оказанных услуг (этапа услуг) требованиям контракта или оформление мотивированного отказа от приемки услуг (этапа услуг) в порядке, предусмотренном контрактом. 

Документ, подтверждающий соответствие оказанных услуг (этапа услуг) требованиям контракта, должен содержать Экспертное заключение по результатам проведенной экспертизы результата оказанных услуг (этапа услуг) и рекомендации по приемке услуг (этапа услуг).

3.3. Организовать и обеспечить в срок, предусмотренный контрактом, подписание Управлением предусмотренного контрактом документа, подтверждающего приемку оказанных по контракту услуг (этапа услуг).

3.4. В срок не позднее 1 (одного) рабочего дня с даты фактического подписания предусмотренного контрактом документа, подтверждающего приемку оказанных по контракту услуг (этапа услуг), предоставить в Финансовый отдел все документы, предусмотренные контрактом, для осуществления оплаты.
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