АДМИНИСТРАЦИЯ 
ОДИНЦОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 16.06.2026 года № 3327
г. Одинцово

[bookmark: _GoBack]
Об утверждении Регламента формирования электронных заявок 
при планировании закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд заказчиками муниципального образования «Одинцовский городской округ Московской области»


В соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», руководствуясь Уставом Одинцовского городского округа Московской области, в целях цифровизации рабочих процессов и оптимизации взаимодействия при планировании закупок для муниципальных нужд заказчиками муниципального образования «Одинцовский городской округ Московской области»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Регламент формирования электронных заявок при планировании закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд заказчиками муниципального образования «Одинцовский городской округ Московской области» (прилагается).
2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Одинцовского городского округа Московской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Настоящее постановление вступает в силу с даты его подписания.
4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на Первого заместителя Главы Одинцовского городского округа Московской области 
Пайсова М.А.


Глава Одинцовского городского округа				         А.Р. Иванов



УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации 
Одинцовского городского округа Московской области
от 16.06.2026 года № 3327


РЕГЛАМЕНТ 
ФОРМИРОВАНИЯ ЭЛЕКТРОННЫХ ЗАЯВОК ПРИ ПЛАНИРОВАНИИ 
ЗАКУПОК ТОВАРОВ, РАБОТ, УСЛУГ ДЛЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ НУЖД ЗАКАЗЧИКАМИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ОДИНЦОВСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ»

I. Общие положения

	1. Понятия, используемые в Регламенте формирования электронных заявок при планировании закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд (далее – закупки) заказчиками муниципального образования «Одинцовский городской округ Московской области» (далее – Регламент), применяются в значениях, предусмотренных в Федеральном законе от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», нормативных правовых актах Российской Федерации и Московской области, муниципальных правовых актах Одинцовского городского округа Московской области в сфере закупок.
2. Заказчик – заказчик муниципального образования «Одинцовский городской округ Московской области», осуществляющий закупку товаров, работ, услуг в соответствии с требованиями Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее - Федеральный закон № 44-ФЗ), к которым относятся:
1) Совет депутатов Одинцовского городского округа Московской области;
2) Контрольно-счетная палата Одинцовского городского округа Московской области;
3) Администрация Одинцовского городского округа Московской области и ее отраслевые (функциональные) органы, обладающие правами юридического лица; 
4) муниципальные (казенные, бюджетные) учреждения Одинцовского городского округа Московской области.
3. Портал - корпоративная информационная система Одинцовского городского округа Московской области, участники электронного взаимодействия в которой составляют определенный круг лиц, не являющаяся муниципальной информационной системой в сфере закупок, не требующая у участников электронного взаимодействия наличие электронной подписи, расположенная по адресу https://portal.odin.ru.
4. Электронная заявка - заявка при планировании заказчиками закупок, размещенная на Портале.
5. Руководитель заказчика - должностное лицо, ответственное за управление заказчиком, в том числе осуществляющим текущее руководство им.
6. Работник контрактной службы (контрактный управляющий) – работник заказчика, ответственный за осуществление деятельности в сфере закупок в соответствии с Федеральным законом № 44-ФЗ, в том числе за подготовку и оформление электронной заявки.
7. Главный бухгалтер (заместитель по финансам) Заказчика - работник Заказчика, ответственный за проверку и согласование кода бюджетной классификации, кода дочернего мероприятия, источника финансирования и объёма выделенных лимитов при планировании закупки.
	8. Главный распорядитель бюджетных средств – участник бюджетного процесса, имеющий право распределять бюджетные ассигнования и лимиты бюджетных обязательств между подведомственными распорядителями и (или) получателями бюджетных средств, соответствующими заказчиками.
	9. Заместитель Главы Одинцовского городского округа Московской области – должностное лицо Одинцовского городского округа Московской области в чьем непосредственном подчинении (ведении) находится соответствующий заказчик, согласующий заказчику необходимость проведения закупки.
10. Уполномоченное учреждение - муниципальное казенное учреждение «Центр муниципальных закупок» Одинцовского городского округа Московской области, уполномоченное на осуществление функций по определению поставщика (подрядчика, исполнителя).
11. Рабочая группа - рабочая группа по оценке обоснованности закупок и обоснованию начальных (максимальных) цен муниципальных контрактов (договоров) и оценки обоснованности изменений существенных условий муниципальных контрактов (договоров), заключаемых для нужд заказчиков Одинцовского городского округа Московской области, регламент работы и состав которой утверждены соответствующим муниципальным правовым актом Администрации Одинцовского городского округа Московской области.
12. Пользователь Портала - работники заказчика, представители Главного распорядителя бюджетных средств, заместители Главы Одинцовского городского округа Московской области, работники Уполномоченного учреждения непосредственно осуществляющие действия на Портале в рамках электронного взаимодействия.
13. Оператор Портала - Управление информационных технологий, информационной безопасности и связи Администрации Одинцовского городского округа Московской области.
14. Функциональный заказчик Портала - Управление по закупкам для муниципальных нужд Администрации Одинцовского городского округа Московской области.
15. Сведения, составляющие государственную тайну или иную охраняемую законом тайну, а также информация, доступ к которой ограничен федеральным законодательством, не подлежат формированию, размещению, передаче, обработке и хранению на Портале.
	16. Регламент регулирует внутренний порядок согласований и взаимодействия должностных лиц и структурных подразделений заказчика, Главных распорядителей бюджетных средств, заместителей Главы Одинцовского городского округа Московской области, а также Уполномоченного учреждения при планировании заказчиком закупок.
Результатам такого взаимодействия является формирование на Портале протокола согласования документации о закупке.
17. Для регистрации Пользователя Портала Заказчику необходимо посредством Межведомственной системы электронного документооборота Московской области подать Оператору Портала заявку на их регистрацию с указанием в отношении каждого Пользователя Портала следующую информацию:
1) фамилию, имя, отчество;
2) наименование должности;
3) наименование структурного подразделения Заказчика;
4) контактные данные (телефон, адрес электронной почты).

II. Пользователь Портала
	
18. Права Пользователей Портала:
1) безвозмездный круглосуточный доступ к сведениям, размещённым на портале, за исключением времени проведения плановых технических работ;
2) получение в рабочее время безвозмездного консультационно‑методологического сопровождения Оператора портала и Функционального заказчика портала.
	19. Обязанности Пользователей Портала:
	1) обеспечивать полноту, актуальность и достоверность формируемой и размещаемой информации;
	2) обеспечивать сохранность своих учетных данных, не разглашать их и не допускать использование третьими лицами;
	3) при возникновении технических или методических вопросов своевременно обращаться в службу технической поддержки Оператора Портала и (или) Функционального заказчика Портала.

III. Состав электронной заявки

	20. Электронная заявка состоит из обязательных для заполнения полей, а также поля «иная сопроводительная документация», которое заполняется при наличии у заказчика дополнительной информации о закупке.
IV. Порядок согласования электронной заявки

	21. Ответственным за формирование, организацию процесса согласования электронной заявки на Портале является контрактная служба (контрактный управляющий) Заказчика.
22. Электронная заявка подлежит согласованию в следующем порядке:
	1) контрактная служба (контрактный управляющий) Заказчика;
2) Главный бухгалтер (заместитель по финансам) Заказчика или, в случае передачи полномочий Заказчика по ведению бюджетного (бухгалтерского) учета и формированию бюджетной (бухгалтерской) отчетности муниципальное казенное учреждение "Централизованная бухгалтерия муниципальных учреждений Одинцовского городского округа Московской области", его представитель, курирующий Заказчика;
3) Руководитель Заказчика;
4) Главный распорядитель бюджетных средств (уполномоченный представитель) для соответствующего Заказчика (контрактная служба (контрактный управляющий) и руководитель ГРБС);
	5) Заместитель Главы Одинцовского городского округа Московской области для соответствующего Заказчика.
	23. Срок согласования заявки не должен превышать трех рабочих дней со дня поступления заявки на согласование.
	24. В процессе согласования электронной заявки контрактная служба (контрактный управляющий) Заказчика по запросу перечисленных в пункте 22 Регламента лиц, предоставляет необходимую дополнительную информацию (документы) и устраняет выявленные замечания. 
В этом случае срок, указанный в пункте 23 Регламента, продлевается на три рабочих дня.
	25. В случае необходимости внесения изменений в согласованную документацию о закупке контрактная служба (контрактный управляющий) Заказчика вносит соответствующие изменения в электронную заявку в порядке, предусмотренном разделом IV Регламента.
26. После согласования электронной заявки всеми лицами, перечисленным в пункте 20 Регламента, контрактная служба (контрактный управляющий) Заказчика использует протокол согласования документации о закупке в составе документации при направлении в Уполномоченное учреждение для рассмотрения Рабочей группой и (или) осуществления функций по определению поставщика (подрядчика, исполнителя).

V. Технические и организационные требования к Порталу

	27. Оператор Портала обеспечивает:
1) регистрацию Пользователей Портала;
	2) бесперебойную работу Портала за исключением времени плановых технических работ, о которых оповещение размещается заблаговременно;
	3) защиту персональных данных и документов Пользователей Портала в соответствии с действующим законодательством;
	4) ведение журналов регистрации действий Пользователей Портала и операций, связанных с формированием и согласованием заявок;
	5) оказание консультационно-методологического сопровождения Пользователям Портала в рабочие дни в установленные часы; 
6) техническую поддержку в случае аварийных ситуаций в порядке, определяемом Оператором Портала;
	7) резервное копирование и восстановление информации в соответствии с требованиями информационной безопасности.
28. Функциональный Заказчик Портала формирует требования к функционалу Портала, взаимодействует с оператором Портала по вопросам модернизации Портала.


Первый заместитель 
Главы Одинцовского городского округа					М.А. Пайсов
