

Приложение к приказу № _____ от ____ 201_ г.

Порядок, сроки представления информации и документов для внесения 
в реестр договоров на официальном сайте 
Единой информационной системы в сфере закупок

1. Общие сведения.
1.1. Ведение реестра договоров на официальном сайте Единой информационной системы в сфере закупок (далее – Реестр договоров) осуществляется начальником отдела ______________ в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
1.2. В Реестр договоров вносят сведения о договорах, заключенных по результатам проведенных Обществом закупочных процедур, предусмотренных в Плане закупок товаров, работ, услуг (далее – План закупок) на соответствующий год.
1.3. Предмет договора, сведения о котором вносятся в Реестр договоров, должен строго соответствовать предмету договора, указанному в Плане закупок, и заключаемому с исполнителем, подрядчиком, поставщиком.
Существенные условия договора (сроки, объемы, цена) должны содержаться в тексте самого договора и/или в приложениях к нему.
Ответственность за правильное оформление договоров, своевременное включение информации в План закупок несут начальники отделов, по направлению закупки.
1.4. Даты заключения договора, изменения существенных условий или расторжение договора для внесения информации в Реестр договоров определяются по последней из дат, проставленной уполномоченным представителем Общества.
1.5. Ведение реестра осуществляется в электронном виде с присвоением номера записи каждому договору, сведения о котором внесены в Реестр договоров.
2. Порядок представления информации и документов в отдел ______________:
2.1. Начальники структурных подразделений после подписания договора уполномоченным представителем Общества предоставляют в отдел ______________:
1) договор на бумажном носителе или в отсканированном виде на электронном носителе, а при наличии также:
- сведения о привлечении к его исполнению субподрядчиков (соисполнителей) - наименование, фирменное наименование (при наличии), место нахождения, его идентификационный номер налогоплательщика, о предмете и цене договора.
Срок представления - не позднее следующего рабочего дня после его подписания. 
2) информацию об изменении существенных условий договора (объем, цена закупаемых товаров, работ, услуг или сроки исполнения договора по сравнению с указанными в протоколе, составленном по результатам закупки), с указанием условий, которые были изменены, и копии документов, подтверждающие такие изменения;
срок представления - не позднее 5 (пяти) дней с даты подписания;
3) информацию о расторжении договора с указанием оснований его расторжения и копии документов, подтверждающие такое расторжение.
Срок представления - не позднее 5 (пяти) дней с даты подписания.
4) информацию о результатах исполнения договора и копии документов:
- акты сдачи – приёмки выполненных работ, оказанных услуг, поставленных товаров или иных документов об исполнении[footnoteRef:1] либо неисполнении договора. [1:  Документы о приемке поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, в том числе в ходе отдельных этапов договора, предусмотренных договором в соответствии с приказом Министерства финансов Российской Федерации  от 29.12.2014 № 173н ] 

Срок представления - не позднее 5 (пяти) дней с даты подписания.
2.2. Начальники структурных подразделений передают в отдел ______________ для архивации оригиналы документов, указанных в подпунктах 1-3 пункта 2.1. настоящего Приложения в течение 1 (одного) дня после предоставления информации и документов в отдел ______________.
4. Порядок представления информации и документов по исполнению договоров в части его оплаты, включенных в реестр договоров:
	4.1. Начальник отдела ______________ еженедельно обеспечивает передачу информации о размещенных договорах в Реестре договоров начальнику отдела ______________. 
	4.2. Начальник ______________ еженедельно передает платежные поручения по проведенным оплатам в электронной форме на электронном носителе в отдел ______________ для размещения информации и документов в Реестр договоров.
	5. Порядок формирования данных, необходимых для внесения в реестр договоров
5.1. Формирование данных для внесения в реестр договоров производится отделом ______________ на основании представленных ответственными лицами, указанных в п. 1 настоящего Приказа, информации и документов.
5.1.1. Отдел ______________ осуществляет проверку полученных информации и документов на предмет соответствия предмета договора, сроков исполнения, цены договора данным, размещенным в единой информационной системе.
Срок исполнения – в течение 1 (одного) рабочего дня с момента получения.
5.1.2. При выявлении расхождений указанной информации в представленных документах начальник отдела ______________ служебной запиской возвращает документы представившему ответственному лицу.
Срок исполнения - в течение 1 (одного) рабочего дня с момента выявления несоответствия.
5.1.3. Устранение несоответствий в представленных информации и документах осуществляется ответственным лицом за предоставление документов  в течение 1 (одного) рабочего дня.
В случае нарушения срока внесения информации в Реестр договоров руководство Общества осуществляет служебную проверку.
5.2. Начальник ______________ осуществляет формирование документов для внесения в Реестр договоров информации по исполнению, изменению, расторжению и иным условиям заключенного договора и сканирование документов.
[bookmark: _GoBack]5.3. Начальник отдела ______________ несет персональную ответственность за своевременное и правильное внесение информации в Реестр договоров с использованием усиленной квалифицированной электронной цифровой подписи согласно ФЗ от 6 апреля 2011 г. N 63 "Об электронной подписи".

