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ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОТДЕЛЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЗАКАЗА

АДМИНИСТРАЦИИ ЧЕРЕПОВЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО 
РАЙОНА
1.Общие положения

1.1. Отдел муниципального заказа (в дальнейшем – отдел) является структурным подразделением администрации Череповецкого муниципального района без права юридического лица.

1.2. Отдел в своей деятельности подотчетен и подконтролен первому заместителю главы района  по экономике и финансам.

1.3. Отдел создан с целью:

- размещения муниципального заказа для нужд администрации Череповецкого муниципального района, а также  главных распорядителей и получателей бюджетных средств района;

- выполнения функций уполномоченного органа по размещению муниципального заказа;

- организации и проведения конкурсов, аукционов в электронном виде, запросов котировок в   целях оптимизации использования бюджетных средств и внебюджетных источников финансовых поступлений в бюджет Череповецкого муниципального района;

- осуществления консультативной деятельности по вопросам ведения реестра муниципальных  контрактов, заключенным по результатам проведенных процедур или заключенных с единственным поставщиком;

- ведения  единого реестра закупок (гражданско-правовых договоров) муниципальных заказчиков;

- организации и проведения конкурсов по оказанию услуг пассажирских перевозок без бюджетных ассигнований;

- осуществления подготовки предложений, проектов постановлений, распоряжений и других документов, аналитических материалов для осуществления деятельности органов местного самоуправления в пределах их компетенции.

1.4. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации, Постановлениями и Распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Вологодской области, постановлениями Губернатора Вологодской области, постановлениями Правительства Вологодской области, Уставом района, решениями Муниципального Собрания района, постановлениями и распоряжениями администрации района, а также настоящим Положением.

2. Основные задачи отдела

Основными задачами отдела являются:

2.1. Формирование и обеспечение единого подхода в области эффективного функционирования и развития системы публичных торгов (конкурсов, аукционов в электронной форме) (далее - торги) на территории Череповецкого муниципального района.

2.2. Приведение к единым требованиям и стандартам всех процедур и регламентов подготовки и проведения торгов в рамках федерального законодательства, областного законодательства и нормативных правовых актов Череповецкого муниципального района.

2.3. Расширение возможностей для участия физических и юридических лиц в размещении муниципального заказа.

2.4. Развитие  добросовестной конкуренции.

2.5. Обеспечение гласности и прозрачности размещения муниципального заказа.

2.6. Соблюдение в процессе проведения торгов экономических интересов Череповецкого муниципального района и защита добросовестных субъектов предпринимательства.

2.7. Обеспечение контроля полноты утвержденного состава исходных данных и материалов и достоверности представленной заявителями информации и документации для проведения процедур торгов.

2.8. Проведение маркетингового исследования рынка товаров.

2.9. Оптимизация закупок путем совершенствования организации процедуры торгов.

2.10. Организация работы по предоставлению информации в режиме "одного окна".

2.11.Осуществления консультативной деятельности по вопросам ведения реестра муниципальных  контрактов, заключенным по результатам проведенных процедур или заключенных с единственным поставщиком. 

2.12. Организация работы со средствами массовой информации в целях формирования и пропаганды политики администрации Череповецкого муниципального района по вопросам освещения деятельности отдела.
2.13. Ведение реестра закупок, предусматривающего расходы бюджета Череповецкого муниципального района.

2.14. Контроль  за исполнением существенных условий муниципальных контрактов до полного исполнения обязательств сторонами друг перед другом.

2.15. Сопровождение муниципальных заказчиков по направлению сведений для включения победителей (вторых участников), уклонившихся от заключения муниципальных контрактов, в реестр недобросовестных поставщиков (исполнителей, подрядчиков).

2.16. Участие в методическом и нормативно-правовом обеспечении работ по размещению муниципальных заказов, проведению торгов.

2.17. Обеспечение законных прав и интересов участников торгов.

2.18. Подготовка аналитических материалов по результатам проведения торгов.

2.19.  Организация и проведение конкурсов по оказанию услуг пассажирских перевозок без бюджетных ассигнований.

2.20. Осуществление иных задач в области экономического развития в пределах компетенции отдела.

2.21.Обеспечение исполнения полномочий в рамках реализации Федерального закона от 06.10.2003 г.  №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» в пределах компетенции отдела.

3.Основные функции отдела

Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:

3.1. Организует и проводит процедуры размещения муниципальных заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных заказчиков, перечень которых определяется постановлением администрации Череповецкого муниципального района.  

3.2. Осуществляет организационно-методическое обеспечение проведения торгов, участвует в методическом обеспечении инвестиционной деятельности Череповецкого муниципального района и подготавливает предложения по разработке, внесению изменений в нормативные правовые акты по вопросам организации и проведения торгов, осуществляет мониторинг правоприменения муниципальных правовых актов по направлениям деятельности отдела, своевременно разрабатывает новые или вносит изменения в действующие нормативные правовые акты района.
3.3. Обеспечивает в процессе проведения торгов экономические интересы Череповецкого муниципального района и защиту добросовестных предпринимателей, формирует "конкурсную историю" по всем заявителям (соискателям), участвующим в торгах.

3.4. Формирует сводный план размещения заказов на очередной финансовый год.

3.5. Предоставляет автоматизированное рабочее место муниципальным заказчикам для регистрации муниципальных контрактов, заключенных по результатам торгов или запросов котировок или заключенных с единственным поставщиком в  реестре муниципальных контрактов.

3.6. Организует работу единой комиссии по размещению муниципального заказа.

3.7. Выполняет функции уполномоченного органа в сфере размещения муниципального заказа.

3.8. Проводит ежеквартальный анализ функционирования системы муниципального заказа. 

3.9. Создает и осуществляет реестровый учет поставщиков.

3.10. Проводит информационно - разъяснительную работу по вопросам муниципального заказа. 

3.11. Осуществляет ведение реестра заявок на размещение муниципальных заказов, предусматривающих расходы  бюджета Череповецкого муниципального района.

3.12. Осуществляет проверку полномочий муниципальных заказчиков при подписании ими муниципальных контрактов.

3.14. Осуществляет контроль за соблюдением сроков оформления муниципальных контрактов по итогам торгов и соответствием условий контрактов итоговым условиям торгов.

3.15. Осуществляет контроль за исполнением существенных условий муниципальных контрактов до полного исполнения обязательств сторонами друг перед другом.

3.16. Разрабатывает и утверждает конкурсную документацию, документацию об аукционе в электронной форме,  документацию о запросе ценовых котировок.

3.17. Объединяет в лоты закупки одноименных товаров, работ, услуг с целью экономической целесообразности и учетом логистики.

3.18. Разрабатывает и утверждает конкурсную документацию, документацию об аукционе в электронной форме.

3.19. Анализирует результаты проведения торгов и вырабатывает рекомендации по совершенствованию процедуры их проведения.

3.20. Разрабатывает предложения по объемам денежных средств, предусматриваемых в бюджете Череповецкого муниципального района на финансирование расходов по всем направлениям деятельности отдела.

3.21. Организует работу со средствами массовой информации в целях формирования и пропаганды политики администрации Череповецкого муниципального района по вопросам освещения деятельности отдела муниципального заказа и информирования всех участников конкурсов и аукционов по указанным вопросам.

3.22. Участвует в формировании комплексных целевых программ в части направлений деятельности отдела.

3.23. Готовит справочные, аналитические и статистические материалы по поручению первого заместителя главы района  по экономике и финансам.

3.24. Участвует в подготовке лекций и семинаров по вопросам, связанным с деятельностью отдела.

3.25. Осуществляет системное планирование проведения торгов на основе сводного плана размещения заказа.

3.26. Регистрирует исходящие документы на собственных бланках отдела в соответствии с регламентом администрации района.

3.27. Организует иные мероприятия и выполняет иные действия, связанные с проведением торгов в соответствии с федеральными законами, законами Вологодской области и нормативными правовыми актами Череповецкого муниципального района.

4. Права отдела

Отдел имеет право:

4.1. Вносить предложения первому заместителю главы района  по экономике  и финансам по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.2. Запрашивать у муниципальных заказчиков предварительные расчеты потребности в товарах, работах, услугах на соответствующий период, включая потребности своих структурных подразделений.

4.3. Запрашивать у муниципальных заказчиков план размещения заказов на очередной финансовый год.

4.4. Формировать перечень и объемы товаров, работ, услуг, приобретаемых на совместных торгах, исходя из целесообразности и объединения потребностей двух и более заказчиков.

4.5. Запрашивать у финансового управления администрации Череповецкого муниципального района информацию об изменениях, вносимых в течение текущего года в финансовые планы муниципальных заказчиков.

4.6. Запрашивать в органах государственной власти, органах местного самоуправления, организациях и предприятиях Череповецкого муниципального района материалы, необходимые для проведения торгов и выполнения иных возложенных на отдел задач.

4.7. Готовить и направлять в установленном нормативными правовыми актами порядке предложения о принятии решения по вопросам порядка проведения торгов.

4.8. Запрашивать у муниципальных заказчиков муниципальные контракты для регистрации в едином реестре.

4.9. Осуществлять контроль в пределах своей компетенции за соблюдением требований законодательства при подготовке проведения торгов.

4.10. Вносить предложения по упорядочению организационной структуры единой комиссии, определению регламента полномочий комиссии.

4.11. Иметь в соответствии с законодательством непосредственный (в том числе выделенный в установленном порядке) доступ к справочным и информационным системам (базам данных) по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

4.12. Иметь иные права в соответствии с федеральным законодательством, законами Вологодской области и нормативными правовыми актами Череповецкого муниципального района, необходимые для решения задач и выполнения функций отдела.

5. Организация деятельности  отдела
5.1. Руководство отделом осуществляет начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от занимаемой должности главой района в соответствии с Положением о проведении конкурса на замещение должности муниципальной службы в Череповецком муниципальном районе.

5.2.  В период временного отсутствия начальника отдела его основные обязанности исполняет главный специалист отдела на основании распоряжения администрации района. Распоряжение администрации района готовится отделом кадров на основании ходатайства начальника отдела.

5.3. Начальник отдела подчиняется непосредственно первому заместителю главы района по экономике и финансам.

5.4. Начальник отдела:

5.4.1. руководит деятельностью и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций;

5.4.2. принимает участие в совещаниях администрации Череповецкого муниципального района, совещаниях главы района, иных органов исполнительной власти района и должностных лиц по вопросам деятельности отдела;

5.4.3. обеспечивает соблюдение муниципальными служащими и работниками отдела правил внутреннего трудового распорядка, должностных инструкций, порядка работы со служебными документами;

5.4.4. организует мероприятия по обеспечению соблюдения служебной, коммерческой тайны и защиты иных охраняемых законодательством прав и интересов юридических лиц.
5.4.5. разрабатывает должностные инструкции сотрудников отдела и представляет их на утверждение  первому заместителю главы района по экономике и финансам;

5.3.6. готовит ежемесячно планы работы отдела и представляет их на утверждение первому заместителю главы района по экономике и финансам;

5.4.7. ежемесячно готовит отчет о работе отдела и представляет его на утверждение первому заместителю главы района по экономике и финансам;

5.4.8. вносит предложения  главе района о применении мер поощрения и взыскания к работникам отдела;

5.4.9. согласовывает проекты правовых актов в соответствии с компетенцией отдела;

5.4.10. вносит в установленном порядке на рассмотрение проекты постановлений и распоряжений администрации района, отслеживает актуальность действующих постановлений и распоряжений администрации района по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

5.4.11. организует подготовку, переподготовку и повышение квалификации специалистов отдела по вопросам размещения заказов;

5.4.12. принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов на муниципальной службе, в соответствии с законодательством о противодействии коррупции;

5.4.13. осуществляет иные полномочия в соответствии с действующим законодательством.

5.5. Отдел несет ответственность в рамках своих обязательств в соответствии с действующим законодательством.
6. Взаимодействие отдела с другими органами местного самоуправления, органами и структурными подразделениями администрации Череповецкого муниципального района, организациями, органами государственной власти
6.1
Отдел осуществляет взаимодействие с органами местного самоуправления, органами и структурными подразделениями администрации Череповецкого муниципального района в порядке, установленном Регламентом администрации Череповецкого муниципального района.

6.2  
Документы, направляемые в органы государственной власти и органы местного самоуправления, должны быть подписаны главой района или первым заместителем главы района по экономике и финансам.

6.3. Для регистрации поступающих непосредственно в отдел муниципального заказа заявок на размещение заказов отдел использует штамп с сокращенным  наименованием «Отдел муниципального заказа. Заявка зарегистрирована №, дата, подпись/расшифровка подписи».

6.4. Для регистрации поступающих непосредственно в отдел запросов на разъяснение конкурсной, аукционной документации, других документов отдел использует штамп с полным наименованием «Отдел муниципального заказа администрации Череповецкого муниципального района, дата, входящий №».

