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           УТВЕРЖДЕНО

приказом Министерства
социального развития Республики Марий Эл

от 14 сентября 2022 г. № 579
П О Л О Ж Е Н И Е

об отделе по организации закупок для государственных нужд Министерства социального развития Республики Марий Эл 
I. Общие положения

1. Отдел по организации закупок для государственных нужд Министерства социального развития Республики Марий Эл (далее – отдел по организации закупок) - специализированное структурное подразделение Министерства социального развития Республики 
Марий Эл (далее - Министерство), выполняющее функции и полномочия контрактной службы Министерства. 
2. Отдел по организации закупок создан с целью обеспечения деятельности Министерства, направленной на обеспечение государственных нужд в соответствии с Федеральным законом 
от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее – Федеральный закон).

3. Отдел по организации закупок непосредственно подчинен и подотчетен заместителю министра социального развития Республики Марий Эл, курирующему вопросы осуществления закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд. 

4. Отдел по организации закупок в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом, гражданским законодательством Российской Федерации, бюджетным законодательством Российской Федерации, иными федеральными законами, Конституцией Республики Марий Эл, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Марий Эл о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд, отраслевыми нормативными правовыми актами, приказами министра социального развития Республики Марий Эл, настоящим Положением.

5. Отдел по организации закупок осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями Министерства.
6. Основными принципами создания и функционирования отдела по организации закупок 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 отделом по организации закупок действиях, направленных на обеспечение государственных нужд, в том числе способах осуществления закупок и их результатах;

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

4) достижение Министерством заданных результатов обеспечения государственных нужд.

7. Положение об отделе по организации закупок утверждается министром социального развития Республики Марий Эл. Изменения и дополнения в Положение об отделе по организации закупок вносятся в том же порядке.

8. Структура и штатная численность контрактной службы определяется министром социального развития Республики Марий Эл в соответствии со структурой Министерства и составляет 4 человека. Должностные лица отдела по организации закупок должны иметь высшее образование или дополнительное профессиональное образование в сфере закупок.

9. В соответствии с законодательством Российской Федерации действия (бездействие) должностного лица контрактной службы могут быть обжалованы в судебном порядке или в порядке, установленном главой 6 Федерального закона, в контрольный орган в сфере закупок, если такие действия (бездействие) нарушают права и законные интересы участника закупки.

10. Понятия, термины и сокращения, используемые в настоящем Положении, применяются в значениях, определенных Федеральным законом.
II. Основные задачи отдела по организации закупок
Основными задачами отдела по организации закупок являются:

1) организация деятельности Министерства по планированию и осуществлению закупок товаров, работ, услуг для государственных нужд Министерства, координация деятельности государственных учреждений социального обслуживания населения (далее – подведомственные учреждения) в сфере закупок товаров, работ, услуг для государственных нужд;
2) организация работы комиссий по осуществлению закупок Министерства (далее – комиссии);
3) организация ведения, учета, хранения документации о закупках, предусмотренной законодательством;
4) проведение аналитической работы в сфере закупок для государственных нужд;

5) осуществление контроля за исполнением плана-графика Министерства.
III. Функции и полномочия отдела по организации закупок
Отдел по организации закупок в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции и полномочия:

1. При планировании закупок:

1) разрабатывает план-график, осуществляет подготовку изменений в план-график, размещает в единой информационной системе в сфере закупок (далее ЕИС) план-график и внесенные в него изменения;

2) организует обязательное общественное обсуждение закупок в случаях, предусмотренных статьей 20 Федерального закона;

3) разрабатывает требования к закупаемым Министерством, его подведомственными казенными учреждениями, бюджетными учреждениями отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельные цены товаров, работ, услуг) и нормативные затраты на обеспечение функций Министерства и подведомственных им казенных учреждений на основании правовых актов о нормировании в соответствии со статьей 19 Федерального закона;

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

2. При определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей):

1) осуществляет подготовку и размещение в ЕИС извещений об осуществлении закупок, документации о закупках (в случае если Федеральным законом предусмотрена документация о закупках), проектов контрактов;
2) определяет и обосновывает начальную (максимальную) цену контракта, цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), начальную цену единицы товара, работы, услуги, начальную сумму цен единиц товаров, работ, услуг, максимальное значение цены контракта;

3) осуществляет описание объекта закупки (на основании предложений структурных подразделений Министерства, являющихся инициатором закупки);

4) указывает в извещении об осуществлении закупки информацию, предусмотренную статьей 42 Федерального закона, в том числе информацию:

об условиях, о запретах и об ограничениях допуска товаров, происходящих из иностранного государства или группы иностранных государств, работ, услуг, соответственно выполняемых, оказываемых иностранными лицами, в случае, если такие условия, запреты и ограничения установлены в соответствии со статьей 14 Федерального закона;

об в отношении участников закупок, установленном в соответствии со статьей 30 Федерального закона (при необходимости);

о преимуществах, предоставляемых в соответствии со статьями 28, 29 Федерального закона;

5) осуществляет подготовку и размещение в ЕИС разъяснений положений извещения об осуществлении закупки, документации о закупке (в случае если Федеральным законом предусмотрена документация о закупках);
6) осуществляет подготовку и размещение в ЕИС извещения об отмене определения поставщика (подрядчика, исполнителя), изменений в извещение об осуществлении закупки и (или) документацию о закупке (в случае если Федеральным законом предусмотрена документация о закупках);
7) осуществляет оформление и размещение в ЕИС протоколов определения поставщика (подрядчика, исполнителя);
8) осуществляет организационно-техническое обеспечение деятельности комиссии по осуществлению закупок;
9) осуществляет привлечение экспертов, экспертных организаций в случаях, установленных статьей 41 Федерального закона.

3. При заключении контрактов:

1) осуществляет размещение проекта контракта (контракта) в ЕИС и на электронной площадке с использованием ЕИС;

2) осуществляет рассмотрение протокола разногласий при наличии разногласий по проекту контракта;

3) осуществляет рассмотрение независимой гарантии, представленной в качестве обеспечения исполнения контракта;

4) организует проверку поступления денежных средств от участника закупки, с которым заключается контракт, на счет Министерства, внесенных в качестве обеспечения исполнения контракта;

5) осуществляет подготовку и направление в контрольный орган в сфере закупок предусмотренного частью 6 статьи 93 Федерального закона обращения Министерства о согласовании заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

6) осуществляет подготовку и направление в контрольный орган в сфере закупок уведомления о заключении контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) в случаях, установленных частью 2 статьи 93 Федерального закона;

7) обеспечивает хранения информации и документов в соответствии с частью 15 статьи 4 Федерального закона;
8) обеспечивает заключение контракта с участником закупки, в том числе с которым заключается контракт в случае уклонения победителя определения поставщика (подрядчика, исполнителя) от заключения контракта;
9) направляет информацию о заключенных контрактах в федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий правоприменительные функции по кассовому обслуживанию исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, в целях ведения реестра контрактов, заключенных заказчиками.

4. При исполнении, изменении, расторжении контракта:

1) осуществляет рассмотрение независимой гарантии, представленной в качестве обеспечения гарантийного обязательства;

2) обеспечивает исполнение условий контракта в части выплаты аванса (если контрактом предусмотрена выплата аванса);

3) обеспечивает приемку поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги, в том числе:

а) обеспечивает проведение силами Министерства или с привлечением экспертов, экспертных организаций экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта;

б) обеспечивает подготовку решения Министерства о создании приемочной комиссии для приемки поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта;

в) осуществляет оформление документа о приемке поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта;

4) обеспечивает исполнение условий контракта в части оплаты поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта;

5) направляет информацию об исполнении контрактов, о внесении изменений в заключенные контракты в федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий правоприменительные функции по кассовому обслуживанию исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, в целях ведения реестра контрактов, заключенных заказчиками;

6) взаимодействует с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта в соответствии со статьей 95 Федерального закона, применении мер ответственности в случае нарушения условий контракта, 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, совершении иных действий в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) или заказчиком условий контракта;

7) направляет в порядке, предусмотренном статьей 104 Федерального закона, в контрольный орган в сфере закупок информацию о поставщиках (подрядчиках, исполнителях), с которыми контракты расторгнуты по решению суда или в случае одностороннего отказа Заказчика от исполнения контракта в связи с существенным нарушением условий контрактов в целях включения указанной информации в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

8) обеспечивает исполнение условий контракта в части возврата поставщику (подрядчику, исполнителю) денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения контракта (если такая форма обеспечения исполнения контракта применяется поставщиком (подрядчиком, исполнителем), в том числе части этих денежных средств в случае уменьшения размера обеспечения исполнения контракта, в сроки, установленные частью 27 статьи 34 Федерального закона;

9) обеспечивает одностороннее расторжение контракта в порядке, предусмотренном статьей 95 Федерального закона.

10) осуществляет иные функции и полномочия, предусмотренные Федеральным законом, в том числе:

а) осуществляет подготовку и направление в контрольный орган в сфере закупок информации и документов, свидетельствующих об уклонении победителя определения поставщика (подрядчика, исполнителя) от заключения контракта, в целях включения такой информации в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

б) составляет и размещает в единой информационной системе отчет об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций;

в) принимает участие в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) Заказчика, уполномоченного органа (учреждения) в случае если определение поставщика (подрядчика, исполнителя) для Заказчика осуществляется таким органом (учреждением), специализированной организацией (в случае ее привлечения), комиссии по осуществлению закупок, ее членов, должностного лица контрактной службы, контрактного управляющего, оператора электронной площадки, оператора специализированной электронной площадки, если такие действия (бездействие) нарушают права и законные интересы участника закупки, а также осуществляет подготовку материалов в рамках претензионно-исковой работы;

5. Осуществляет иные полномочия, в том числе:

1) готовит сводные аналитические и статистические материалы по вопросам закупок для государственных нужд;

2) проводит экономический анализ эффективности закупок товаров, работ, услуг для государственных нужд;

3) разрабатывает методические рекомендации, типовые формы документов, связанные с осуществлением закупок для государственных нужд;

4) проводит консультации специалистов подведомственных учреждений по вопросам организации закупок для государственных нужд;

5) организует и проводит семинары-совещания для специалистов подведомственных учреждений по вопросам организации закупок для государственных нужд;

6) готовит предложения по профессиональной подготовке, переподготовке, повышении квалификации и стажировке в сфере закупок сотрудников Министерства;
7) осуществляет проверки подведомственных учреждений по вопросам закупок для государственных нужд, в том числе ведомственный контроль;

8) рассматривает и готовит проекты ответов на запросы федеральных органов исполнительной власти, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти и других государственных органов Республики Марий Эл, общественных объединений, предприятий, учреждений, физических лиц, индивидуальных предпринимателей по вопросам, относящимся к компетенции отдела по организации закупок;
9) при централизации закупок в соответствии со статьей 26 Федерального закона осуществляет предусмотренные Федеральным законом и Положением полномочия, не переданные соответствующему уполномоченному органу (учреждению) на осуществление определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для Заказчика.
IV. Функциональные обязанности отдела 
по организации закупок

1. В целях реализации функций и полномочий отдела по организации закупок, указанных в разделе III настоящего Положения, должностные лица отдела по организации закупок обязаны:

1) знать и руководствоваться в своей деятельности требованиями законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд и настоящего Положения;

2) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения своих должностных обязанностей;

3) осуществлять планирование закупок;

4) организовывать на стадии планирования закупок консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участвовать в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения государственных нужд;

5) осуществлять обоснование закупок;

6) осуществлять обоснование начальной (максимальной) цены контракта;

7) организовывать проведение обязательного общественного обсуждения закупок;

8) осуществлять организационно-техническое обеспечение деятельности комиссий по осуществлению закупок;

9) привлекать экспертов, экспертные организации;

10) осуществлять подготовку и размещение в единой информационной системе в сфере закупок (далее - единая информационная система) извещений об осуществлении закупки, документаций о закупках (в случае если Федеральным законом предусмотрена документация о закупках), проектов контрактов;

11) рассматривать независимые гарантии;

12) организовывать заключение контрактов;

13) организовывать приемку поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта, предусмотренных контрактом, включая проведение в соответствии с Федеральным законом экспертизы поставленного товара, результатов выполненной работы, оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта, обеспечивать создание приемочной комиссии;

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

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

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

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

18) участвовать в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) Министерства и осуществлять подготовку материалов для выполнения претензионной работы;
19) соблюдать иные обязательства и требования, установленные Федеральным законом.

2. В целях реализации функций и полномочий, указанных в разделе III настоящего Положения, должностные лица отдела по организации закупок обязаны соблюдать обязательства и требования, установленные Федеральным законом, в том числе:

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

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

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

V. Права отдела по организации закупок
Должностные лица отдела по организации закупок при выполнении своих функций и полномочий имеют право:

1) готовить, вносить руководству Министерства предложения по совершенствованию работы отдела по организации закупок; 

2) получать для ознакомления, учета и использования в работе поступающие в Министерство, а также издаваемые самим Министерством правовые акты и документы;
3) запрашивать и получать от должностных лиц Министерства                       и подведомственных учреждений материалы и документы, необходимые для решения возложенных на отдел задач и функций; 

4) осуществлять проверки подведомственных учреждений по вопросам организации закупок для государственных нужд;

5) проверять соблюдение законодательства о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд, его структурных подразделениях и подведомственных учреждениях;
6) осуществлять проверку извещений, документации о закупках (в случае если Федеральным законом предусмотрена документация о закупках), предусмотренных действующим законодательством, протоколов заседаний комиссий по осуществлению закупок, проектов государственных контрактов подведомственных учреждений;

7) участвовать в семинарах, совещаниях и других мероприятиях, проводимых Министерством или другими ведомствами с участием Министерства;
8) давать рекомендации подведомственным учреждениям по вопросам соответствия законодательству подготовленных ими извещений, документации о закупках (в случае если Федеральным законом предусмотрена документация о закупках), протоколов заседаний комиссий по осуществлению закупок, проектов государственных контрактов.
VI. Организация деятельности отдела по организации закупок
1. Отдел по организации закупок возглавляется начальником, на должность которого назначается лицо, имеющее высшее образование, стаж практической работы по специальности не менее 5 лет или стаж государственной гражданской службы не менее 4 лет.

2. Начальник отдела по организации закупок назначается на должность и освобождается от должности приказом министра социального развития Республики Марий Эл в установленном порядке.
3. Начальник отдела по организации закупок непосредственно подчиняется заместителю министра социального развития Республики Марий Эл, курирующему вопросы проведения закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд. 

4. В период отсутствия начальника отдела по организации закупок порядок исполнения его обязанностей определяется приказом Министра социального развития Республики Марий Эл.
5. Начальник отдела по организации закупок:

руководит деятельностью отдела по организации закупок;

планирует деятельность отдела по организации закупок;
распределяет определенные настоящим Положением функции и полномочия между работниками контрактной службы;
определяет иные должностные обязанности и персональную ответственность специалистов отдела по организации закупок;
осуществляет контроль над исполнением специалистами 
поручений, ведением и прохождением документации в отделе по организации закупок;

вносит в установленном порядке предложения о поощрении или наложении дисциплинарных взысканий в отношении специалистов отдела по организации закупок;

представляет на рассмотрение министра социального развития Республики Марий Эл предложения о назначении на должность и освобождении от должности специалистов отдела по организации закупок;

представляет интересы Министерства в государственных органах и в других организациях по вопросам организации закупок для государственных нужд;

согласовывает до представления руководству Министерства извещения, документацию о закупках (в случае если Федеральным законом предусмотрена документация о закупках), предусмотренную действующим законодательством, протоколы заседаний комиссий по осуществлению закупок, Государственные контракты;

координирует в пределах компетенции отдела по организации закупок работу других структурных подразделений Министерства;

требует от руководителей структурных подразделений Министерства принятия мер по соблюдению законодательства о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд;
решает в соответствии с настоящим Положением вопросы в пределах компетенции отдела по организации закупок;

осуществляет иные полномочия, предусмотренные Федеральным законом.

Иные должностные обязанности начальника отдела по организации закупок для государственных нужд устанавливаются его должностным регламентом.

6. На должность специалистов отдела по организации закупок назначаются лица, имеющие высшее образование или дополнительное профессиональное образование в сфере закупок и соответствующие иным квалификационным требованиям для замещения должностей в отделе по организации закупок согласно законодательству о государственной гражданской службе и должностным регламентам.
7. Назначение на должность и освобождение от должности специалистов отдела по организации закупок осуществляется по решению министра социального развития Республики Марий Эл.

8. Специалисты отдела по организации закупок подчинены начальнику отдела по организации закупок и исполняют свои должностные обязанности в соответствии со своими должностными регламентами.
VII. Ответственность должностных лиц отдела по организации закупок

Должностные лица отдела по организации закупок несут персональную ответственность за неисполнение (ненадлежащее выполнение) возложенных на них обязанностей в соответствии с их должностными регламентами.

VIII. Заключительные положения

1. Отдел по организации закупок осуществляет свою деятельность в соответствии с планом, утверждаемым министром социального развития Республики Марий Эл.

2. Отдел по организации закупок обеспечивается необходимыми нормативными материалами по вопросам организации закупок для государственных нужд, а также необходимыми периодическими печатными изданиями и комплектом информационной правовой системы.
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