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ГЛАВА АЛЕКСАНДРОВСКОГО РАЙОНА

ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	18.06.2010                                                                                                          
	                                                   № 490 

	с. Александровское


	Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной функции «Ведение реестра муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения муниципального заказа»


В соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в Администрации Александровского района, утвержденным постановлением Главы Александровского района от 25.12.2009  № 1046, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент исполнения муниципальной функции «Ведение реестра муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения муниципального заказа».
2.Настоящее постановление вступает в силу с момента официального обнародования.

3.Возложить контроль за исполнением настоящего постановления на первого заместителя Главы Александровского района Лойко Р.Г.
И.о. Главы Александровского района                                                                             Р.Г. Лойко

Е.Л. Лутфулина 
24886
Утвержден 
постановлением Главы Александровского района
от 18.06.2010 № 490
Административный регламент

 исполнения муниципальной функции  «Ведение реестра муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения муниципального заказа»

Глава 1. Общие положения
1.Административный регламент исполнения муниципальной функции «Ведение реестра муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения муниципального заказа» (далее – административный регламент) в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной функции по ведению реестра муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения заказов (далее - реестр контрактов), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) уполномоченного органа по ведению реестра муниципальных контрактов - Администрации Александровского района (далее - уполномоченного органа), а также порядок взаимодействия уполномоченного органа с муниципальными заказчиками при осуществлении полномочий по ведению реестра контрактов.

2.Муниципальная функция исполняется специалистом уполномоченного органа.
3.Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

1)Федеральным законом Российской Федерации от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (далее - Федеральным законом о размещении заказов);

2)постановлением Правительства Российской Федерации от 27.12.2006 № 807 «Об утверждении Положения о ведении реестров государственных или муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения заказов, и о требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования официальным сайтом в сети Интернет, на котором размещаются указанные реестры» (далее - постановление Правительства Российской Федерации № 807);

3)постановлением Правительства Российской Федерации от 10.03.2007 № 147 «Об утверждении Положения о пользовании официальными сайтами в сети Интернет для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд и о требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования указанными сайтами»;

4)постановлением Главы Александровского района от 11.06.2010 № 470  «Об утверждении Порядка взаимодействия муниципальных заказчиков и уполномоченного органа по размещению муниципального заказа для нужд муниципального образования «Александровский район»;

5)настоящим административным регламентом.

4.Конечным результатом исполнения муниципальной функции является включение реестровой записи в реестр контрактов в порядке и в сроки, установленные нормативными правовыми актами и настоящим административным регламентом.

5.Юридическим фактом, свидетельствующим об окончании исполнения муниципальной функции, является размещение на  официальном сайте в сети «Интернет» http://www.als.tomskinvest.ru/ (далее – официальный сайт) реестра контрактов в порядке и в сроки, установленные нормативными правовыми актами и настоящим административным регламентом. 
Глава 2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции

6.Информацию о порядке исполнения муниципальной функции можно получить:

1)непосредственно в Администрации Александровского района;

2)с использованием средств телефонной связи, электронной почты; в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования «Александровский район» по адресу: http://www.als.tomskinvest.ru (далее – официальный сайт);

3)из публикаций в официальном печатном издании для опубликования информации о размещении заказа (далее – официальное печатное издание). 
7.Администрация Александровского района находится по адресу: 636760, Томская область, Александровский район, с. Александровское, ул. Ленина, д. 8.
Телефоны: (38255) 2-43-03, 2-48-86.
Адрес электронной почты: alsadm@tomsk.gov.ru
8.График работы Администрации Александровского района: с 09 часов 00 минут до 18 часов 00 минут с понедельника по пятницу, перерыв на обед с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут, выходные дни - суббота, воскресенье.
9.При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

10.При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

11.При исполнении правил, предусмотренных пунктом 8 настоящего Административного регламента, должен соблюдаться запрет на ведение каких-либо переговоров специалиста Администрации, членов единой комиссии с участником размещения заказа при проведении конкурса (аукциона).
12.Общий срок исполнения муниципальной функции составляет не более 4 дней и складывается из следующих сроков:

1)прием и регистрация документов от заявителя – 1 день;

2)рассмотрение документов - 1 день;

3)включение сведений в реестр контрактов – 1 день;

4)извещение заявителя о внесении сведений в реестр контрактов – 1 день.

Порядок получения консультаций (справок) об исполнении муниципальной функции
13.Взаимодействие с муниципальными заказчиками по вопросам ведения реестра контрактов осуществляется в виде консультаций по следующим вопросам:

1)о нормативных актах, регламентирующих ведение реестра контрактов (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

2)о месте размещения реестра контрактов на официальном сайте;

3)о порядке заполнения  формы документа «Сведения о муниципальном контракте (его изменении), заключенном муниципальным заказчиком» согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту; 

4)о порядке заполнения  формы документа «Сведения об исполнении (о прекращении действия) муниципального контракта» согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту;
5)о порядке  предоставления муниципальными заказчиками сведений о контрактах. 

14.Консультации предоставляются при личном обращении, письменно или посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты. 

15.Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) могут предоставляться посредством Интернета и электронной почты. 

Приостановление исполнения муниципальной функции

16.Исполнение муниципальной функции приостанавливается, в случае:

1)несоответствия формы представляемых муниципальным заказчиком сведений о контракте форме согласно приложениям 1 и 2 к настоящему административному регламенту;

2)отсутствия в представляемых муниципальным заказчиком сведениях о контракте показателей, предусмотренных приложениями 1 и 2 к настоящему административному регламенту, обнаруженного специалистом Администрации при проверке сведений о контракте в соответствии с настоящим административным регламентом;

3)несоответствия друг другу показателей в представляемых муниципальным заказчиком сведениях о контракте, предусмотренных приложениями 1 и 2 к настоящему административному регламенту, обнаруженного специалистом Администрации при проверке сведений о контракте в соответствии с настоящим административным регламентом;

4)несоответствия показателей в представляемых муниципальным заказчиком сведениях о контракте, предусмотренных приложениями 1 и 2 к настоящему административному регламенту, показателям о заключенном контракте (его изменении, прекращении, исполнении), внесенным муниципальным заказчиком, обнаруженного специалистом Администрации при проверке сведений о контракте в соответствии с настоящим административным регламентом.
Требования к местам исполнения муниципальной функции

17.Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей осуществляется в кабинете специалиста Администрации. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием: номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности  специалиста Администрации, исполняющего муниципальную функцию.
18.Места для приема заявителей включают места для ожидания, информирования, приёма заявителей и должны быть снабжены стульями, иметь место для  оформления документов. 

Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

19.Рабочее место специалиста Администрации необходимо оборудовать персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность  свободного входа и выхода заявителей из помещения.

Информация о перечне необходимых для исполнения муниципальной функции документов, предоставляемых муниципальными заказчиками в уполномоченный орган и порядке их предоставления

20.Муниципальными заказчиками предоставляются:

1)форма «Сведения о контракте (его изменении), заключенном муниципальным заказчиком» согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту на бумажном носителе, заполненные в соответствии с Указаниями по заполнению формы документа «Сведения о муниципальном контракте (его изменении), заключенном муниципальным заказчиком» согласно приложению 3 к настоящему административному регламенту. 

2)форма «Сведения об исполнении (о прекращении действии) муниципального контракта» согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту на бумажном носителе, заполненные в соответствии с Указаниями по заполнению формы документа «Сведения об исполнении (о прекращении действии) муниципального контракта» согласно приложению 4 к настоящему административному регламенту.

В случае если сведения о контракте подписаны не руководителем заказчика, необходимо представить документ, подтверждающий полномочия данного лица действовать от имени заказчика.
Глава 3. Административные процедуры

21.Исполнение государственной  функции  включает  в  себя  следующие административные процедуры:
1)прием сведений о контракте;
2)принятие решения  о  включении  в реестр  контрактов сведений о контракте или о  возврате  не  соответствующих  требованиям настоящего административного регламента сведений о контракте;
3)включение в реестр контрактов сведений о контракте;
4)размещение реестра контрактов на официальном сайте;
5)информирование о  включении  сведений  о контракте в реестр контрактов.

Прием сведений о контракте

22.Основанием  для начала административной процедуры является поступление в  уполномоченный орган сведений  о  контракте  от   муниципального заказчика.
23.Сведения о контракте, в зависимости от способа представления, принимаются  уполномоченным органом в одном экземпляре на бумажном носителе непосредственно от представителя муниципального заказчика либо в одном экземпляре на бумажном носителе почтой.

24.Прием сведений о контракте непосредственно от представителя  муниципального заказчика осуществляется специалистом Администрации, ответственным за исполнение муниципальной функции. При  получении  от  муниципального  заказчика сведений о контракте  по  почте,  указанные  сведения  в   день   их  поступления  передаются специалистом-делопроизводителем специалисту Администрации.
25.Максимальный срок  выполнения  административной  процедуры составляет 5 минут.

Принятие решения о включении в реестр контрактов сведений о контракте или о возврате несоответствующих

требованиям настоящего административного регламента сведений о контракте

26.Основанием  для начала административной процедуры является проведение   специалистом Администрации проверки на соответствие требованиям настоящего   административного регламента сведений о контракте, представленных муниципальным заказчиком для включения в реестр контрактов.
27.В представленных муниципальным заказчиком сведениях о контракте проверяется:

1)наличие информации, подтверждающей заключение такого контракта от имени муниципального образования «Александровский район»;

2)наличие показателей, предусмотренных формами документов "Сведения о контракте (его изменении)" и "Сведения  об  исполнении  (прекращении действия) контракта", а также их соответствие друг другу.

28.В случае,  если дата сведений о контракте не соответствует дате  фактического  представления  их  в  уполномоченный орган,  специалист Администрации указывает в  левом верхнем углу документа "Сведения о контракте (его изменении)" либо документа  "Сведения об исполнении (прекращении действия) контракта" дату фактического их  представления,  свою должность,  собственноручную подпись  и  расшифровку  подписи в  виде фамилии и инициалов.

29.В случае, если проверкой сведений о контракте не выявлено оснований,  указанных в пункте 15 настоящего административного регламента, специалист Администрации принимает решение о включении в реестр контрактов сведений о контракте  и  указывает в поле "Отметки уполномоченного органа на ведение реестра контрактов о  принятии  сведений"  документа "Сведения  о  контракте  (его  изменении)" либо документа "Сведения об исполнении (прекращении действия) контракта" свою должность, собственноручную подпись, расшифровку подписи в  виде фамилии и инициалов и текущую дату.
30. В  случае если в ходе проверки выявлены основания, указанные в пункте 15  настоящего административного регламента, специалист Администрации принимает  решение о возврате несоответствующих требованиям настоящего административного регламента сведений о контракте.

31.После принятия решения о возврате несоответствующих требованиям настоящего административного регламента сведений о контракте специалист администрации оформляет  на бумажном носителе  в  двух  экземплярах документ "Уведомление" о возврате сведений  о  муниципальном контракте (его изменении, исполнении, прекращении действия), заключенном по итогам размещения заказов для муниципальных нужд муниципального образования «Александровский район» (далее - "Уведомление  о  возврате"),  по  форме  согласно  приложению № 5 к настоящему административному регламенту. Указанный документ подписывается руководителем уполномоченного органа. 

32.Не позднее трех  рабочих  дней  с  даты  поступления  от муниципального заказчика  сведений о контракте специалист Администрации передает первый экземпляр  "Уведомления  о  возврате" с приложением несоответствующих требованиям настоящего   административного регламента сведений о контракте представителю муниципального заказчика. При этом сведения о контракте в реестр контрактов не включаются, а течение срока размещения сведений начинается с даты представления муниципальным заказчиком   сведений о контракте, соответствующих требованиям настоящего административного регламента.
33.При невозможности передачи представителю муниципального заказчика в указанные в пункте 32 сроки экземпляра "Уведомления о возврате" специалист Администрации не позднее трех рабочих дней с даты поступления от муниципального заказчика сведений о контракте обеспечивает направление в адрес муниципального заказчика по почте одного экземпляра "Уведомления о возврате" с приложением несоответствующих  требованиям  настоящего административного регламента сведений о контракте.
34.Второй экземпляр "Уведомления о возврате" вместе с копией несоответствующих   требованиям   настоящего административного регламента сведений о контракте специалист Администрации подшивает в дело.
35.Общий срок выполнения административной процедуры не может превышать трех рабочих дней с даты поступления от муниципального заказчика в уполномоченный орган сведений о контракте.

Включение в реестр контрактов сведений о контракте

36.Основанием  для начала административной процедуры является принятие решения о включении в реестр контрактов сведений о контракте.

37.Новая реестровая запись с уникальным номером формируется в разделе «Муниципальный заказ» на официальном сайте в сети Интернет http://www.als.tomskinvest.ru/ на  основании  введенных  специалистом Администрации показателей, содержащихся в  документе "Сведения  о  контракте  (его изменении)", при наличии в строке "Тип сведений" указанного документа текста "первичные".

38.Уникальный номер реестровой записи имеет следующую структуру:

1)1, 2, 3, 4, 5 - идентификационный код  заказчика,  присвоенный уполномоченным органом муниципальному заказчику;

2)6, 7 - последние две цифры года,  в котором показатели сведений о контракте были включены в реестр контрактов;
3)8, 9, 10, 11, 12, 13 - порядковый  номер  реестровой  записи, присваиваемый  в соответствии с нумерацией, осуществляемой в пределах календарного года.

39.Обновление существующей реестровой записи с присвоением порядкового номера изменения осуществляется на официальном сайте на основании:

1)введенных специалистом Администрации показателей, содержащихся в документе "Сведения о контракте (его изменении)", при наличии в строке "Тип сведений" указанного документа текста "измененные";

2)введенных специалистом Администрации показателей, содержащихся в документе "Сведения об исполнении (прекращении действия) контракта".

40.Общий срок выполнения административной процедуры не может превышать трех рабочих дней с даты поступления от муниципального заказчика в уполномоченный орган сведений о контракте.

Размещение Реестра контрактов на официальном сайте

41.Основанием для начала административной процедуры является включение сведений о контракте в реестр контрактов.

42.Сведения  о  контракте, включенные в реестр контрактов, размещаются специалистом Администрации на официальном  сайте  автоматически  с  момента включения их в реестр контрактов.
43.Общий срок выполнения административной процедуры не  может превышать  трех  рабочих дней с даты поступления от муниципального заказчика в уполномоченный орган сведений о контракте.

Информирование о включении сведений о контракте в реестр контрактов

44.Основанием для начала административной процедуры является включение сведений о контракте в реестр контрактов.

45.После  включения  сведений о контракте в реестр контрактов специалист Администрации оформляет на бумажном носителе в двух экземплярах документ   "Уведомление  о  внесении  сведений  в  реестр", указанный документ подписывается  руководителем уполномоченного органа. Не позднее рабочего дня, следующего за датой включения сведений о контракте в реестр контрактов, специалист Администрации  передает  один экземпляр "Уведомления о внесении сведений в реестр" представителю муниципального заказчика.

46.При невозможности передачи представителю муниципального заказчика в указанные  в  подпункте  45  сроки  одного  экземпляра "Уведомления о внесении сведений в реестр" специалист Администрации не позднее рабочего дня. следующего за датой  включения сведений о контракте в реестр контрактов, обеспечивает направление в адрес муниципального заказчика по почте одного экземпляра "Уведомления о внесении сведений в реестр".

47.Второй экземпляр "Уведомления о внесении сведений в реестр" вместе с соответствующими сведениями о контракте специалист Администрации подшивает в дело.

48.Общий срок выполнения административной процедуры не может превышать  рабочего  дня, следующего за датой включения сведений о контракте в реестр контрактов.

Формы и порядок контроля за исполнением муниципальной функции

49.Внутренний (текущий) контроль за соблюдением последовательности действий,     определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции,  осуществляется руководителем уполномоченного органа.

50.Внутренний контроль осуществляется путем проверки:

1)соблюдения должностными лицами требований Положения о ведении реестров государственных или муниципальных контрактов,  заключенных по итогам   размещения   заказов,  и  о  требованиях  к  технологическим, программным,  лингвистическим,  правовым и  организационным  средствам обеспечения пользования официальным сайтом в сети Интернет, на котором размещаются указанные реестры, утвержденного постановлением Правительства  Российской Федерации от 27.12.2006 № 807,  и настоящего административного регламента;
2)соблюдения сроков исполнения муниципальной функции.

51.Периодичность осуществления внутреннего контроля составляет один раз в три месяца.

52.Внешний  контроль  за  исполнением муниципальной функции осуществляется органом, уполномоченным на осуществление контроля в сфере размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд муниципального образования «Александровский район», - Финансовым отделом Администрации Александровского района Томской области.
Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции

53.Обжалование действий (бездействия) уполномоченного органа осуществляется в порядке, предусмотренном главой 8 Федерального закона о размещении заказов.

Приложение 1 к административному регламенту 
«Ведение реестра муниципальных контрактов,
 заключенных по итогам размещения 
муниципального заказа»

	Сведения о муниципальном контракте

(его изменении), заключенном муниципальным заказчиком

	
	
	
	
	
	Коды

	
	
	
	Форма по ОКУД
	

	
	
	от   "__"
	__________
	20___ г.
	Дата
	

	Наименование заказчика
	
	
	

	
	
	ИНН
	

	
	
	КПП
	

	Тип сведений
	
	
	

	
	(первичные, измененные)
	
	

	Источник финансирования контракта:


	 
	
	

	Российская Федерация, субъект Российской Федерации, муниципальное образование (нужное указать)
	
	
	

	наименование бюджета


	
	
	

	вид внебюджетных средств


	
	
	

	Способ размещения заказа


	
	
	

	Тип изменения


	
	
	

	Дата проведения аукциона (подведения итогов конкурса или итогов запроса котировок или итогов торгов на товарной бирже)
	

	Реквизиты документа, подтверждающего основание заключения контракта
	

	
	
	

	(дата, номер, наименование документа)
	

	Дата заключения контракта
	
	Номер контракта  
	

	Цена контракта в рублях
	
	Код валюты контракта по ОКВ
	

	Срок исполнения контракта
	
	
	

	
	Номер извещения о проведении торгов
	

	
	Номер реестровой записи 
	

	
	Раздел I. За счет бюджетных средств 

	Код

бюджетной классификации Российской Федерации
	Сумма контракта, рублей
	Приме-чание

	
	 на 20__  

     год
	 на 20__  

     год
	 на 20__  

     год
	 на 20__  

     год
	 на 20__  

     год
	 на 20__  

     год
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Итого
	
	
	
	
	
	
	

	
	Раздел II. За счет внебюджетных средств

	Код классификации операций сектора государственного управления Российской Федерации
	Сумма контракта, рублей

	
	На 20__ год
	на 20__ год
	на 20__ год
	на 20__ год
	на 20__ год
	на 20__ год

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	Итого
	
	
	
	
	
	


Раздел  III. Предмет контракта

	№ п/п
	Наименование товара, работ, услуг
	Код продукции по ОКП
	Единица измерения по ОКЕИ (условное обозначение)
	Цена  за единицу, рублей
	Коли-чество
	Сумма, рублей

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Итого
	

	
	Раздел  IV. Информация о поставщиках (исполнителях, подрядчиках)                            по контракту

	№ п/п
	Наименование юридического лица (ф.и.о. физического лица)
	Место нахождения                    (место жительства)
	ИНН
	КПП
	Статус
	Телефон (факс)

	
	
	Наиме-нование страны
	Код страны по ОКСМ
	адрес
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Руководитель или иное уполномоченное лицо
	
	

	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	"___"_____________20___ г.
	Отметки уполномоченного органа на ведение реестра контрактов о принятии сведений

	
	
	
	
	
	

	
	
	Ответственный исполнитель
	
	
	
	
	

	
	
	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	Руководитель или иное уполномоченное лицо
	
	
	
	
	

	
	
	
	(должность)
	
	 (подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	
	

	
	
	"___"
	___________
	20___  г.
	

	
	
	
	
	
	


	Приложение 2 к административному регламенту 
«Ведение реестра муниципальных контрактов,
 заключенных по итогам размещения 
муниципального заказа»

Сведения об исполнении (о прекращении действия) 

муниципального контракта

	
	
	
	
	
	Коды

	
	
	
	
	Форма по ОКУД
	

	
	от "  "
	
	20    г.
	Дата
	

	Наименование заказчика
	
	ИНН
	

	
	
	КПП
	

	
	
	Дата заключения контракта
	

	
	
	
	Номер контракта 
	

	
	
	

	
	Номер реестровой записи
	

	
	
	

	Раздел I. Исполнение контракта

	Дата
	Основание

	1
	2

	
	

	

	Раздел II. Прекращение действия контракта

	Фактически оплачено заказчиком, рублей
	Дата
	Основание и причина 

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	
	

	Руководитель или иное уполномоченное лицо
	
	
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	"___"
	___________
	20__ г.
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Отметки уполномоченного органа на ведение реестра контрактов о принятии сведений

	
	
	
	
	

	
	Ответственный исполнитель
	
	
	
	

	
	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	Руководитель или иное уполномоченное лицо
	
	
	
	

	
	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	

	
	"______"
	____________________
	20____ г.

	
	
	
	
	


Приложение 3 к административному регламенту 
«Ведение реестра муниципальных контрактов,
 заключенных по итогам размещения 
муниципального заказа»
Указания

по заполнению формы документа

"Сведения о муниципальном контракте

(его изменении), заключенном муниципальным

заказчиком"

Заполнение формы документа "Сведения о муниципальном контракте (его изменении), заключенном муниципальным заказчиком" (далее - сведения) осуществляется следующим образом.

Заголовочная часть

После наименования указывается дата заполнения документа в текстовом формате. При этом в кодовой зоне та же дата указывается в формате «день, месяц, год» (00.00.0000, например, 28.10.2010).

В строке «Наименование заказчика» указывается полное наименование муниципального заказчика.

В кодовой зоне строки «ИНН» указывается идентификационный номер налогоплательщика - муниципального заказчика.

В кодовой зоне строки «КПП» указывается код причины постановки на учет в налоговом органе муниципального заказчика.

В строке «Тип сведений» указывается «первичные», если представление сведений о контракте в уполномоченный орган осуществляется в первый раз. При изменении муниципального контракта в строке «Тип сведений» указывается «измененные». При этом заполняются все поля формы.

Строка «Источник финансирования контракта» состоит из 3 подстрок.

В первой подстроке указывается «Российская Федерация», «субъект Российской Федерации», «муниципальное образование» (например, муниципальное образование «Александровский район» ).

Во второй подстроке указывается наименование бюджета (например, местный бюджет). При этом кодовая зона подстроки заполняется исходя из следующего соответствия текстовой части и значения кодовой зоны:

федеральный бюджет - 01;

бюджет субъекта Российской Федерации - 02;

местный бюджет - 03;

бюджет Пенсионного фонда Российской Федерации - 04;

бюджет Федерального фонда обязательного медицинского страхования - 05;

бюджет Фонда социального страхования Российской Федерации - 06;

бюджет территориального государственного внебюджетного фонда - 07.

Третья подстрока «Вид внебюджетных средств» заполняется исходя из следующего соответствия текстовой части и значения кодовой зоны:

внебюджетные средства получателей средств федерального бюджета - 11;

внебюджетные средства получателей средств субъекта Российской Федерации - 12;

внебюджетные средства получателей средств местного бюджета - 13;

внебюджетные средства Пенсионного фонда Российской Федерации - 14;

внебюджетные средства Федерального фонда обязательного медицинского страхования - 15;

внебюджетные средства Фонда социального страхования Российской Федерации - 16;

внебюджетные средства территориального государственного внебюджетного фонда - 17.

Строка «Способ размещения заказа» заполняется исходя из следующего соответствия текстовой части и значения кодовой зоны:

открытый конкурс - 1;

открытый аукцион - 2;

открытый аукцион в электронной форме - 3;

торги на товарных биржах - 4;

запрос котировок - 5;

предварительный отбор и запрос котировок при чрезвычайных ситуациях - 6;

единственный поставщик (исполнитель, подрядчик) - 7.

Строка «Тип изменения» заполняется исходя из следующего соответствия текстовой части и значения кодовой зоны:

изменение контракта - 1;

исправление сведений - 2.

В кодовой зоне строки «Дата проведения аукциона (подведения итогов конкурса, итогов запроса котировок или итогов торгов на товарной бирже)» указывается дата в формате «день, месяц, год» (00.00.0000). В случае если контракт с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) заключается по результатам несостоявшихся торгов, указываются даты соответствующих протоколов размещения заказа. В иных случаях размещения заказа у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) кодовая зона строки «Дата проведения аукциона (подведения итогов конкурса, или итогов запроса котировок, или итогов торгов на товарной бирже)» не заполняется.

В строке «Реквизиты документа, подтверждающего основание заключения контракта» указываются дата в формате «день, месяц, год» (00.00.0000), номер и наименование документа (например, № 1, протокол оценки и сопоставления конкурсных заявок). В случае размещения заказа у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) при заполнении данной строки указывается ссылка на соответствующий пункт части 2 статьи 55 Федерального закона от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд». При указании пунктов 8 - 10 части 2 статьи 55 этого Федерального закона должны указываться реквизиты протокола (например: № 1 от 25.04.2010) рассмотрения оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, при указании пункта 11 части 2 статьи 55 этого Федерального закона - реквизиты письма органа, уполномоченного на осуществление контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации о размещении заказов для государственных и муниципальных нужд, с согласованием размещения заказа у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) и реквизиты протокола (например: № 2 от 12.11.2010). 

В кодовой зоне строки «Дата заключения контракта» указывается дата в формате «день, месяц, год» (00.00.0000).

В кодовой зоне строки «Номер контракта» указывается номер, присвоенный контракту в соответствии с процедурой присвоения номеров контрактов, применяемой уполномоченным органом.

В кодовой зоне строки «Цена контракта в рублях» указывается цена контракта в рублях, при этом дробная часть отделяется точкой. 
В кодовой зоне строки «Код валюты контракта по ОКВ» указывается код валюты контракта в соответствии с Общероссийским классификатором валют (643 – российский рубль).

В кодовой зоне строки «Срок исполнения контракта» указывается плановая дата завершения действия контракта в соответствии с условиями контракта в формате «месяц, год» (00.0000).

В кодовой зоне строки «Номер извещения о проведении торгов» указываются номера, присвоенные извещению о проведении конкурса, аукциона в официальном печатном издании (если в соответствии с законодательством Российской Федерации о размещении заказов для государственных и муниципальных нужд требуется размещение извещения в таком издании) и на официальном сайте, или номер, присвоенный извещению о проведении запроса котировок на официальном сайте. В случае, если в торгах имеются лоты, необходимо в скобках указать номер лота (например: № 23 (л.2)). Для иных способов размещения заказа кодовая зона строки «Номер извещения о проведении торгов» не заполняется.

В кодовой зоне строки «Номер реестровой записи» уникальный номер реестровой записи, присвоенный уполномоченным органом, указывается, если в строке «Тип сведений» указано «измененные». Уникальный номер реестровой записи не указывается, если в строке «Тип сведений» указано «первичные».

Основная часть

Раздел I. За счет бюджетных средств

В графе 1 указывается 20-значный код бюджетной классификации Российской Федерации в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации.

В графах 2 - 10 указываются суммы планируемых заказчиком платежей в рублях (при этом дробная часть отделяется точкой) на соответствующие годы исходя из условий контракта по каждому коду бюджетной классификации Российской Федерации.

Графа 11 не заполняется, если оплата контракта предусматривается за счет средств бюджета, относящихся к кодам бюджетной классификации Российской Федерации, и в ней проставляется «1», если оплата контракта предусматривается за счет средств, относящихся к источникам внутреннего финансирования дефицита бюджета бюджетной классификации Российской Федерации.

В строке «Итого» указываются итоговые суммы планируемых платежей на соответствующие годы по всем кодам бюджетной классификации Российской Федерации.

Раздел II. За счет внебюджетных средств

В графе 1 указывается 3-значный код классификации операций сектора государственного управления Российской Федерации.

В графах 2 - 10 указываются суммы планируемых платежей в рублях (при этом дробная часть отделяется точкой) на соответствующие годы исходя из условий контракта по каждому коду классификации операций сектора государственного управления Российской Федерации.

В строке "Итого" указываются итоговые суммы планируемых платежей в рублях на соответствующие годы по всем кодам классификации операций сектора государственного управления Российской Федерации.

Раздел III. Предмет контракта

В графе 1 указывается порядковый номер товаров, работ, услуг, закупаемых заказчиком в соответствии с контрактом.

В графе 2 указывается наименование товаров, работ, услуг, закупаемых заказчиком в соответствии с контрактом.

В графе 3 указывается код товаров в соответствии с Общероссийским классификатором продукции. При отсутствии кода закупаемых товаров в Общероссийском классификаторе продукции данная графа не заполняется.

В графе 4 указывается национальное кодовое буквенное обозначение единицы измерения товаров, поименованных в графе 2, в соответствии с Общероссийским классификатором единиц измерения.

В графе 5 указывается цена в рублях (с точностью до второго десятичного знака после точки) за единицу товаров, указанных в графе 4.

В графе 6 указывается количество товаров в соответствии с единицей измерения товаров, указанной в графе 4.

Если в графе 2 указаны наименования работ или услуг, графы 3 - 6 не заполняются.

В графе 7 указывается сумма в рублях (с точностью до второго десятичного знака после точки) по каждому наименованию товаров, работ, услуг в соответствии с условиями контракта. В случае заключения контракта по единичным ценам указывается начальная (максимальная) цена позиции (запасной части, работы, услуги), указанная в конкурсной документации или документации об аукционе (при ее наличии).

В графе 7 строки «Итого» указывается итоговая сумма в рублях (с точностью до второго десятичного знака после точки) по всем наименованиям товаров, работ, услуг в соответствии с условиями контракта. В случае заключения контракта по единичным ценам указывается начальная (максимальная) цена позиции (запасной части, работы, услуги), указанная в конкурсной документации или документации об аукционе (при ее наличии).

Раздел IV. Информация о поставщиках

(исполнителях, подрядчиках) по контракту

В графе 1 проставляется порядковый номер поставщика (исполнителя, подрядчика) в соответствии с контрактом.

В графе 2 указывается полное наименование юридического лица или фамилия, имя, отчество физического лица - поставщика товаров, работ, услуг в соответствии с контрактом.

В графе 3 указывается наименование страны - места нахождения поставщика (исполнителя, подрядчика) - для юридических лиц и места жительства, где физическое лицо зарегистрировано по месту жительства - для физических лиц (Российская Федерация – РФ).

В графе 4 указывается код страны, указанной в графе 3, в соответствии с Общероссийским классификатором стран мира (643 – Российская Федерация).

В графе 5 указывается почтовый индекс, наименование субъекта Российской Федерации, города (населенного пункта), улицы, номер дома, офиса (если имеется) - для юридических лиц и почтовый индекс, наименование субъекта Российской Федерации, города (населенного пункта), улицы, номер дома, квартиры, где физическое лицо зарегистрировано по месту жительства - для физических лиц.

В графе 6 указывается индивидуальный номер налогоплательщика - поставщика (исполнителя, подрядчика) (при его наличии).

В графе 7 указывается код причины постановки на учет в налоговом органе поставщика (исполнителя, подрядчика) (при его наличии) - только для юридических лиц.

В графе 8 указывается код статуса поставщика (исполнителя, подрядчика), дающего право на предусмотренную законодательством государственную поддержку (при его наличии), исходя из следующего соответствия текстовой части и значения кодовой зоны:

субъект малого предпринимательства - 1;

учреждения уголовно-исправительной системы - 2;

общероссийские общественные организации инвалидов - 3.

В графе 9 указывается телефон и факс (при его наличии) поставщика (исполнителя, подрядчика).

Оформляющая часть

В строке «Руководитель» проставляется подпись руководителя заказчика или иного лица, уполномоченного руководителем заказчика, и дается расшифровка его подписи (фамилия, имя, отчество). Также указывается дата подписи сведений руководителем заказчика или иным лицом, уполномоченным руководителем заказчика. 

Приложение 4 к административному регламенту 
«Ведение реестра муниципальных контрактов,
 заключенных по итогам размещения 
муниципального заказа»
Указания

по заполнению формы документа

"Сведения об исполнении (о прекращении действия)

муниципального контракта"

Заполнение формы документа «Сведения об исполнении (о прекращении действия) муниципального контракта» (далее - сведения) осуществляется следующим образом.

Заголовочная часть

После наименования указывается дата заполнения документа в текстовом виде, при этом в кодовой зоне та же дата указывается в формате «день, месяц, год» (00.00.0000).

В строке «Наименование заказчика» указывается полное наименование муниципального заказчика.
В кодовой зоне строки «ИНН» указывается идентификационный номер налогоплательщика - муниципального заказчика.

В кодовой зоне строки «КПП» указывается код причины постановки на учет в налоговом органе муниципального заказчика.

В кодовой зоне строки «Дата заключения контракта» указывается дата заключения контракта, сведения об исполнении (прекращении действия) которого предоставляются в формате «день, месяц, год» (00.00.0000).

В кодовой зоне строки «Номер контракта» указывается уникальный номер контракта, сведения об исполнении (о прекращении действия) которого предоставляются.

В кодовой зоне строки «Номер реестровой записи» указывается уникальный номер реестровой записи, присвоенный уполномоченным органом.

Основная часть

Раздел I. Исполнение контракта

Раздел I заполняется в случае исполнения контракта.

В графе 1 указывается дата исполнения контракта (из контракта).

В графе 2 указывается дата, номер и наименование документа, подтверждающего исполнение контракта (при его наличии), например, акт сдачи-приемки по контракту, акт урегулирования взаимных обязательств по контракту, счет-фактура или иной документ, подтверждающий взаимное исполнение обязательств сторонами.

Раздел II. Прекращение действия контракта

Раздел II заполняется в случае прекращения действия контракта в связи с его расторжением или по иным причинам.

В графе 1 указывается сумма осуществленных в счет оплаты контракта платежей в рублях (при этом дробная часть отделяется точкой).

В графе 2 указывается дата расторжения (прекращения действия) контракта по иным причинам в формате «день, месяц, год» (00.00.0000).

В графе 3 указываются основания и причина прекращения действия контракта в связи с его расторжением или по иным причинам.
Оформляющая часть

В строке «Руководитель» проставляется подпись руководителя заказчика или иного лица, уполномоченного руководителем заказчика, и дается расшифровка его подписи (фамилия, имя, отчество). Также указывается дата подписи сведений руководителем заказчика или иным лицом, уполномоченным руководителем заказчика. 
































































