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ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке осуществления закупок в государственном лесохозяйственном учреждении «Крупский лесхоз»
Глава 1

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Настоящее Положение разработано в целях обеспечения в государственном лесохозяйственном учреждении «Крупский лесхоз» (далее – учреждение) рационального, эффективного расходования денежных средств, упорядочения и согласования деятельности должностных лиц, участвующих в ходе приобретения товаров (работ, услуг), повышения их ответственности, оперативности и эффективности действий.
2. Источниками финансирования приобретения объединением товаров, работ и услуг для обеспечения своей деятельности могут быть: 

бюджетные средства – средства республиканского и местного бюджета, включая целевые бюджетные фонды, государственные внебюджетные и инновационные фонды;

собственные средства – отчисления подведомственных учреждений, входящих в состав объединения, дивиденды, денежные средства в целях возмещения вреда в порядке обязательного государственного страхования, суммы неустойки по гражданско-правовым договорам, иные средства, не являющиеся бюджетными. 

3. Государственными закупками являются закупки товаров (работ, услуг), осуществляемые полностью либо частично за счет бюджетных средств.

Государственные закупки производятся в порядке, определенном Указом Президента Республики Беларусь от 17.11.2008 № 618 «О государственных закупках в Республике Беларусь», постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 20.12.2008 № 1987 «О некоторых вопросах осуществления государственных закупок», Положением о порядке выбора поставщика (подрядчика, исполнителя) при осуществлении государственных закупок на территории Республики Беларусь, утвержденным постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 20.12.2008 № 1987, с учетом особенностей, установленных приказом Министерства лесного хозяйства Республики Беларусь (далее – Минлесхоз) от 28.01.2009 № 24, иными приказами, настоящим Положением.

4. Закупками при строительстве являются закупки товаров (работ, услуг) при строительстве, в том числе реконструкции, ремонте, реставрации зданий, сооружений их, изменении их функционального назначения, внешнего облика и интерьеров, сносе существующих строений, осуществляемые как за счет собственных, так и за счет бюджетных средств.
Закупки при строительстве производятся в порядке, определенном Указом Президента Республики Беларусь от 07.02.2005 № 58 «О проведении подрядных торгов в строительстве и признании утратившими силу отдельных указов, положения Указа Президента Республики Беларусь», Положением о порядке организации и проведения подрядных торгов на строительство объектов, утвержденным постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 03.03.2005 № 235, с учетом особенностей, установленных Указом Президента Республики Беларусь от 17.11.2008 № 618 «О государственных закупках в Республике Беларусь», постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 20.12.2008 № 1987 «О некоторых вопросах осуществления государственных закупок», приказом Минлесхоза от 28.01.2009 № 24, иными приказами и настоящим Положением.
5. Закупкой за счет собственных средств являются закупки, не указанные в пунктах 3 и 4, осуществляемые за счет собственных средств объединения.
Закупки за счет собственных средств производятся в порядке, установленном Гражданским кодексом Республики Беларусь, иными нормативными правовыми актами, приказом Минлесхоза от 11.09.2009 № 181, иными приказами, настоящим Положением.
6. Объединение ежегодно до 1 марта формирует с учетом средств, выделенных на государственные закупки, и решения Комиссии по повышению конкурентоспособности экономики, образованной постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 20.03.2003 № 382, (далее – Комиссия) годовой план государственных закупок на текущий год, и вправе в течение финансового года корректировать указанный план.
Согласованию с Комиссией подлежат закупки товаров, включенных в Перечень товаров, государственные закупки которых рассматриваются Комиссией по повышению конкурентоспособности экономики, для включения в годовой план закупок либо его корректировки, утвержденный постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 15.12.2003 № 1629.
При необходимости, годовой план государственных закупок согласуется также с комиссией по повышению конкурентоспособности, созданной Минским областным исполнительным комитетом.
7. Государственные закупки осуществляются с применением процедур закупок, установленных пунктом 3 Указа Президента Республики Беларусь от 17.11.2008 № 618, за исключением случаев, перечень которых содержится в пункте 4 этого же Указа.
8.  Закупки при строительстве осуществляются с применением процедуры подрядных торгов в случаях, установленных пунктом 1 Указа Президента Республики Беларусь от 07.02.2005 № 58, пунктами 3 и 4 Положения о порядке организации и проведения подрядных торгов на строительство объектов, утвержденного постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 03.03.2005 № 235. В остальных случаях, закупка товаров (работ, услуг) при строительстве осуществляется с применением процедуры переговоров.

9. Закупки за счет собственных средств товаров иностранного и белорусского производства (происхождения), указанных в Приложениях 1 и 2 к приказу Минлесхоза от 11.09.2009 № 181, осуществляется только в централизованном порядке через унитарное предприятие «Беллесэкспорт». Иные закупки за счет собственных средств осуществляются с учетом особенностей, установленных приказом Минслесхоза от 11.09.2009 № 181, а именно:

9.1. подлежат согласованию с Минлесхозом закупки:

товаров иностранного производства на сумму свыше 2000 базовых величин;

лесозаготовительной техники, стоимостью более 1000 базовых величин;

автотранспортных средств любой модификации;

товаров инвестиционного импорта (товары иностранного производства (происхождения), относящиеся к основным средствам) или совершение сделок путем товарообменных операций (неденежная форма расчета) по ценам не ниже, сложившихся на биржевых торгах.
10.2. закупки товаров иностранного производства (происхождения) осуществляются:

10.2.1. на сумму до 2000 базовых величин – без проведения особой процедуры закупки;

10.2.2. на сумму свыше 2000 базовых величин – с применением:

конкурса (открытого, закрытого, которые могут быть двухэтапными) – при ориентировочной стоимости закупки от 8000 базовых величин и более;

процедуры запроса ценовых предложений – от 2000 до 8000 базовых величин;

процедуры закупки из одного источника – от 2000 базовых величин и более в случаях, установленных пунктом 134 Положения о порядке выбора поставщика (подрядчика, исполнителя) при осуществлении государственных закупок на территории Республики Беларусь, утвержденного постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 20.12.2008 № 1987.

10.3. закупки товаров белорусского производства (происхождения) осуществляются без проведения особой процедуры закупки;

10.4. закупки товаров белорусского и иностранного производства (происхождения) осуществляются у производителей (их официальных представителей), если иное не установлено Министерством лесного хозяйства и законодательством Республики Беларусь.

10.5. закупки товаров инвестиционного импорта или совершение сделок путем товарообменных операций  осуществляются с применением процедур закупок, определяемых в соответствии с пунктом 3 Указа № 618.
11. Проведение процедур закупок, предусмотренных пунктом 10 настоящего Положения, осуществляется в соответствии с требованиями Положения о порядке выбора поставщика (подрядчика, исполнителя) при осуществлении государственных закупок на территории Республики Беларусь, утвержденного постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 20.12.2008 № 1987.

11. При осуществлении государственных закупок, количество (объем) товаров (работ, услуг), являющихся предметом одной процедуры закупки, определяется исходя из потребности в нем, предусмотренной годовым планом, за исключением закупок работ (услуг) по техническому обслуживанию и (или) ремонту техники и оборудования, услуг сотовой подвижной электросвязи, консультационных услуг, услуг по страхованию, транспортных услуг, иных видов работ (услуг), если невозможно определить объем этих работ (услуг) и необходимое количество товаров (в том числе запасных частей к технике и оборудованию) для их выполнения (оказания).

12. При осуществлении закупок за счет собственных средств, количество (объем) товаров (работ, услуг), являющихся предметом одной процедуры закупки, определяется ответственным за закупку исходя из складывающейся потребности в таких товарах (работах, услугах).

Глава 2

ПЛАНИРОВАНИЕ ЗАКУПОК
13. Руководители служб и структурных подразделений объединения ежегодно определяют потребность в товарах (работах, услугах) на предстоящий год и в срок до 20 января включительно представляют заявки ответственным за соответствующие закупки, которые обобщают поданные заявки и представляют из в планово-экономический отдел в срок до 31 января . 

Заявки на осуществление закупок за счет бюджетных средств, поступившие после 31 января, не принимаются и вносятся на рассмотрение с учетом требований пункта 19 настоящего положения.

14. Планово-экономический отдел на основании поданных заявок в срок до 1 марта формирует годовой план государственных закупок на текущий год с учетом средств, выделенных для закупок и в соответствии с действующим законодательством.

15. Годовой план государственных закупок, а также вносимые изменения в него, утверждаются генеральным директором объединения либо в его отсутствие уполномоченным на основании приказа лицом (далее – руководитель).

16. Утвержденный годовой план государственных закупок на бумажном носителе с разбивкой потребностей в товарах, работах, услугах по структурным подразделениям хранится в планово-экономическом отделе.

Утвержденный годовой план государственных закупок, а также внесенные в него изменения, в электронном виде передается секретарю конкурсной комиссии и хранится на сетевом ресурсе.
Секретарь комиссии в течение семи календарных дней после утверждения годового плана закупок направляет его для размещения в официальном печатном издании и в сети Интернет в соответствии с пунктом 7 Указа Президента Республики Беларусь от 17.11.2008 № 618.

17. В течение года утвержденный годовой план государственных закупок может корректироваться путем внесения в него изменений и (или) дополнений в соответствии с заявками с учетом требований пункта 19 настоящего Положения.

Секретарь комиссии осуществляет размещение в сети Интернет и на сетевом ресурсе соответствующих изменений годового плана государственных закупок в течение семи дней с момента их утверждения.
Глава 3

ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ, ОФОРМЛЕНИЯ И ПРЕДСТАВЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ ПРИ ПРОВЕДЕНИИ ЗАКУПОК

18. Закупка товаров (работ, услуг) инициируется на основании докладной записки (за исключением случаев, предусмотренных в пункте 31 настоящего Положения), в которой указывается:

наименование, количество (объем) подлежащих закупке товаров (работ, услуг);

обоснование  необходимости (цель) закупки;

источник финансирования закупки;

сведения о наличии закупки в годовом плане государственных закупок, если закупка финансируется из бюджетных средств;

вид процедуры закупки и обоснование ее выбора;

сведения о должностном лице, ответственном за закупку.

19. При инициировании государственной закупки, не предусмотренной годовым планом закупок, в докладной записке также указывается:

обоснование невозможности предвидеть потребность в предмете закупки заранее;

необходимость внесения соответствующих изменений в годовой план государственных закупок.
Такие закупки осуществляются по решению руководителя с обязательным внесением соответствующих изменений в годовой план государственных закупок.

20. В случае, когда в соответствии с выбранной процедурой закупки необходимо оформление задания на закупку, по решению председателя комиссии оно визируется лицом, обладающим специальными знаниями в соответствующей области.

21. Процедуры закупок: конкурс, процедуры запроса ценовых предложений, подрядные торги проводятся конкурсной комиссией объединения. Процедуры оформления конкурентного листа, закупки из одного источника и процедуры переговоров проводятся лицами, ответственными за соответствующий вид закупок.
22. При проведении процедуры оформления конкурентного листа, ответственный за закупку:

осуществляет сбор информации о цене товара (работы, услуги);

оформляет конкурентный лист.
23. При проведении процедуры переговоров, ответственный за закупку:

определяет перечень претендентов и направляет им приглашения;

организовывает и проводит переговоры, составляет протокол по результатам их проведения;

при необходимости, разрабатывает техническое задание, а также проект соответствующего договора или государственного контракта;

выполняет другие функции, связанные с организацией и проведением переговоров.

24. При проведении процедуры закупки из одного источника, ответственный за закупку:

разрабатывает и вносит на утверждение задание на закупку;
согласовывает с руководителем кандидатуру (кандидатуры) ее участника (участников);

по результатам процедуры закупки дополняет задание на закупку необходимой информацией в соответствии с пунктом 136 Положения о порядке выбора поставщика (подрядчика, исполнителя) при осуществлении государственных закупок на территории Республики Беларусь, утвержденного постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 20.12.2008 № 1987.

25. При осуществлении закупок, проводимых конкурсной комиссией, если это необходимо в соответствии с выбранной процедурой закупки:

25.1. ответственный за закупку:

разрабатывает и вносит на утверждение задание на закупку, конкурсную документацию, график проведения конкурса;

разрабатывает и направляет участникам уведомления о проведении процедур закупок и их результатах, а также иные необходимые уведомления;

размещает на официальном сайте и в официальном печатном издании соответствующие извещения о проведении процедур закупок и их результатах, вносимые изменения и дополнения в конкурсные и иные документы;

выдает претендентам необходимые документы при их обращении;

по поручению комиссии, проводит предварительную оценку представленных предложений.
25.2. секретарь конкурсной комиссии:

обеспечивает заседания конкурсной комиссии;

регистрирует поступившие предложения участников;

оформляет и регистрирует протоколы заседаний конкурсной комиссии;

составляет справку о процедуре закупки по ее окончании.

26. Ответственность за обоснованность и объем закупки несет заместитель генерального директора по курируемому вопросу, за достоверность и полноту сбора данных, указывающих на экономическую, технологическую эффективность товаров, работ, услуг, указанных в заданиях на закупку – ответственный за закупку.

27. Вся полнота ответственности за правильность соблюдения процедур закупок из одного источника, оформления конкурентных листов и переговоров возлагается на ответственного за закупку.
28. Председатель конкурсной комиссии несет персональную ответственность вплоть до освобождения от занимаемой должности за необеспечение выполнения требований законодательства о государственных закупках.
Глава 4

ПОРЯДОК СОГЛАСОВАНИЯ И ЗАКЛЮЧЕНИЯ ДОГОВОРОВ 

29. Проекты договоров, поступающие в объединение, подлежат согласованию с планово-экономическим отделом, бухгалтерией, ведущим юрисконсультом, заместителем генерального директора по курируемому вопросу, и в случае необходимости, с другими лицами, указанными в резолюции руководителя.

30. На поступивший проект договора ответственный за закупку проставляет оттиск штампа согласования и сопровождает его для визирования должностными лицами. 

К проекту договора приобщается докладная записка, оформленная в соответствии с пунктами 18-19 настоящего Положения, а в случаях, указанных в пунктах 8-10 настоящего Положения, также сведения о проведенной процедуре закупки.
31. Докладная записка не оформляется и не приобщается к проекту договора при осуществлении закупок за счет собственных средств на сумму до 2000 базовых величин, при осуществлении закупок при строительстве на сумму до 3000 базовых величин.

32. Согласование проекта договора осуществляется в следующем порядке:

32.1. ответственный за закупку подтверждает необходимость ее проведения, а также контролирует соответствие качества и объема товаров, работ и услуг заданию на закупку, проводит анализ представленных поставщиком (подрядчиком, исполнителем) документов;

32.2. планово-экономический отдел подтверждает, что закупка предусмотрена сметой, принимает решение, по какой статье сметы расходов будет осуществляться финансирование, высказывает свое мнение о соответствии условий договора действующему законодательству;

32.3. бухгалтерия  проверяет правильность расчетов,  указания случаев изменения (корректировки) цены договора, порядок и сроки оплаты, сдачи-приемки товара (работ, услуг), отсутствие по данным бухучета указанного или аналогичного товара на складе объединения, заполняет в проекте договора платежные реквизиты, высказывает свое мнение о соответствии условий договора действующему законодательству;

32.4. ведущий юрисконсульт проводит правовую экспертизу договора, правильность оформления, предмет, обязательства сторон по договору, цель приобретения товара (работ, услуг), требования к качеству товара, гарантийные обязательства, порядок и сроки исполнения, ответственность сторон, наличие указанных в договоре приложений, срок действия, порядок продления и прекращения договора, с участием заинтересованных составляет протокол разногласий;
32.5. заместитель генерального директора по курируемому вопросу выражает свое мнение о возможности подписания проекта договора с учетом имеющихся замечаний;

Согласование выражается в форме проставления визы на проекте договора либо письменного замечания. Руководитель, исходя из складывающейся ситуации, может сократить либо расширить перечень должностных лиц, участвующих в согласовании, а также принять решение о заключении договора без согласования.

Согласование и заключение договора без проведения соответствующей процедуры закупки в случаях, когда, в соответствии с пунктами 8 – 10 настоящего Положения, она является обязательной, не допускается.
33. При обнаружении правовых, экономических, технических и иных недостатков, проект договора с письменными замечаниями передается ответственному за закупку для доработки с поставщиком (подрядчиком, исполнителем). Согласованные разногласия могут быть оформлены протоколом разногласий, который подлежит согласованию с участниками рассмотрения проекта договора.

34.  Окончательно отработанный проект договора, после получения виз участников рассмотрения проекта договора, представляется на подпись руководителю. Заключенный договор регистрируется юрисконсультом в журнале учета договоров. С целью экономии материальных ресурсов, допускается ведение журнала в электронном виде.

35. Какие либо исправления в тексте договора после его подписания не допускаются. Все последующие изменения заключенных договоров оформляются дополнительными соглашениями, проекты которых визируются в порядке, предусмотренном пунктом 32 настоящего Положения.

36. Акты выполненных работ, приема-сдачи и иные документы, составляемые по итогам исполнения обязательств, в том числе частичного и в иных случаях:

визируются ответственным за закупку, начальником структурного подразделения; 

проверяются и визируются в бухгалтерии;

визируются заместителем генерального директора по курируемому вопросу;

подписываются руководителем и передаются в бухгалтерию в день их подписания.

37. Общий контроль за исполнением договоров осуществляют руководители структурных подразделений, по чьей инициативе заключались договоры и по направлениям деятельности. О выявленных нарушениях руководители структурных подразделений информируют планово-экономический отдел, бухгалтерию и юрисконсульта для решения вопроса о формах и методах воздействия на контрагента.

38. Ответственный за закупку контролирует и несет ответственность за выполнение условий договоров в части соответствия качества и объема товаров, работ и услуг заданиям на закупку и заключенным договорам, исполнения поставщиками (подрядчиками, исполнителями) условий заключенных договоров.

39. Бухгалтерия контролирует и несет ответственность за выполнение договоров в части обеспечения правильности и своевременности расчетов и обработки первичных документов бухгалтерского учета, не допуская нарушений сроков оплаты и взыскания штрафных санкций, а также ведет учет денежных средств, перечисленных по каждому конкретному договору.

40. Все заключенные договоры и договорная документация (счета-фактуры, акты выполненных работ, протоколы согласования договорной цены, проектно-сметная документация и т.п.) хранятся в бухгалтерии. 

Конкурентный лист, задание на закупку при проведении процедуры закупки из одного источника, протокол переговоров приобщаются к заключенным договорам. Материалы процедур закупок, проводимых конкурсной комиссией объединения, хранятся у ведущего юрисконсульта объединения. 
41. При заявлении исков в хозяйственный суд, бухгалтерия передает юрисконсульту необходимые материалы и расчеты в двух экземплярах. Представители структурных подразделений по решению руководителя принимают участие в заседаниях хозяйственного суда при слушании дела.

