Администрация

города Волгодонска

РАСПОРЯЖЕНИЕ

17.03.2014









№  59

г.Волгодонск

(в редакции распоряжения Администрации города Волгодонска от  29.06.2018 №202)

Об утверждении положения

об отделе по муниципальным закупкам

Администрации города Волгодонска
В соответствии с федеральными законами от 06.10.2003 
№131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 05.04.2013 №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», Уставом муниципального образования «Город Волгодонск», решением Волгодонской городской Думы от 19.12.2013 №103 «Об определении уполномоченного органа на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для муниципальных учреждений, подведомственных Администрации города Волгодонска», распоряжением Администрации города Волгодонска от 19.12.2013 №243 «О создании новых структурных подразделений Администрации города Волгодонска с 01.01.2014»:
1. Утвердить Положение об отделе по муниципальным закупкам Администрации города Волгодонска (приложение).

2. Распоряжение вступает в силу cо дня его принятия и применяется к правоотношениям, возникшим с 01.01.2014 года.

    3. Контроль за исполнением распоряжения возложить на заместителя главы Администрации города Волгодонска по экономике и финансам И.В. Столяра.

Мэр города Волгодонска





В.А.Фирсов

Проект вносит

заместитель главы Администрации

города Волгодонска по экономике и финансам

  Приложение к распоряжению 

  Администрации города Волгодонска

                                                                 от  17.03.2014   №  59

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе по муниципальным закупкам Администрации города Волгодонска

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.  Отдел по муниципальным закупкам Администрации города Волгодонска (именуемый в дальнейшем - Отдел) является структурным подразделением Администрации города Волгодонска без права юридического лица.

1.2. Отдел создан на основании решения Волгодонской городской Думы от 19.12.2013 №103 «Об определении уполномоченного органа на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для муниципальных учреждений, подведомственных Администрации города Волгодонска», распоряжения Администрации города Волгодонска от 19.12.2013 №243 «О создании новых структурных подразделений Администрации города Волгодонска с 01.01.2014».
1.3. Настоящее Положение об отделе по муниципальным закупкам Администрации города Волгодонска (далее по тексту – Положение) устанавливает правила организации деятельности Отдела при планировании и осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения  муниципальных нужд.

1.4. Отдел подчиняется главе Администрации города Волгодонска и непосредственно заместителю главы Администрации города Волгодонска по экономике.

1.5. Отдел в своей деятельности руководствуется:

1.5.1. Конституцией Российской Федерации.

1.5.2. Федеральными конституционными законами Российской Федерации.

1.5.3. Федеральными законами Российской Федерации и законами Российской Федерации.

1.5.4.  Нормативно-правовыми актами  Правительства  Российской Федерации  и  Президента Российской Федерации.

1.5.5.  Уставом Ростовской области.

1.5.6.  Областными законами и постановлениями Законодательного Собрания Ростовской области.

1.5.7.  Нормативно-правовыми актами  Правительства Ростовской области  и  Губернатора Ростовской области.

1.5.8.  Уставом муниципального образования «Город Волгодонск».

1.5.9.  Решениями Волгодонской городской Думы.

1.5.10. Постановлениями и распоряжениями Администрации  города Волгодонска.

1.5.11. Настоящим Положением.

1.6. Внесение изменений и дополнений в настоящее Положение осуществляется на основании распоряжения Администрации города Волгодонска. 

1.7. Полное наименование отдела – отдел по муниципальным закупкам  Администрации города Волгодонска.

Сокращенное наименование отдела – отдел по муниципальным закупкам.

1.8. Отдел имеет бланк письма, печать «Отдел по муниципальным закупкам» и штампы со своим наименованием.

1.9. Место нахождения отдела: ул. Ленина, 95, г. Волгодонск, 347370.

2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА

2.1. Отдел создается в целях обеспечения планирования и осуществления Администрацией города Волгодонска закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд (далее по тексту – закупки).

2.2. Основными задачами отдела являются:

2.2.1. Повышение эффективности и результативности осуществления закупок. 

2.2.2. Обеспечение гласности и прозрачности осуществления закупок.

2.2.3. Предотвращение коррупции и других злоупотреблений в сфере закупок.

3. ФУНКЦИИ И ПОЛНОМОЧИЯ ОТДЕЛА

3.1. Отдел осуществляет следующие функции и полномочия:

3.1.1. Формирует на основании размещенных планов-графиков муниципальными учреждениями, подведомственными Администрации города Волгодонска (далее по тексту – Заказчиками), сводный план-график закупок товаров, работ, услуг для нужд Заказчиков путем проведения запросов котировок, запросов предложений, открытого конкурса, конкурса с ограниченным участием, двухэтапного конкурса, аукциона в электронной форме (далее – планы-графики торгов).

3.1.2. Осуществляет согласование Заказчику внесение изменений в планы-графики в части сроков осуществления закупок и необходимости осуществления дополнительных закупок, влекущих за собой внесение изменений в планы-графики торгов, до размещения в единой информационной системе в сфере закупок путём визирования поступивших от Заказчика документов о внесении изменений в план-график.
3.1.3. Осуществляет приём заявок на определение поставщика (подрядчика, исполнителя) (далее по тексту – заявка) от Заказчика.
3.1.4. Проводит проверку наличия в содержании заявки Заказчика информации и требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг и Порядком взаимодействия Администрации города Волгодонска и муниципальных учреждений, подведомственных Администрации города Волгодонска. 

3.1.5. Подготавливает заключение с указанием причин отказа в принятии заявки и возвращает заявку Заказчику для устранения недостатков, в случае установления в ней информации и требований, не предусмотренных законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг, и (или) отсутствия необходимых в соответствии с законодательством о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг и Порядком взаимодействия Администрации города Волгодонска и муниципальных учреждений, подведомственных Администрации города Волгодонска информации и требований.

3.1.6. Осуществляет разработку конкурсной (аукционной) документации и передает её на утверждение Заказчику.

3.1.7. Запрашивает у Заказчика соответствующие разъяснения в случае поступления от участника закупки запроса о разъяснении положений документации об аукционе (конкурсной документации).

3.1.8. Осуществляет разработку извещений о проведении конкурса (аукциона).

3.1.9. Получает от Заказчика в письменной форме решение о внесении изменений в извещение о проведении конкурса (аукциона), запроса котировок или внесении изменений в конкурсную документацию (документацию об аукционе), или об отказе от проведения конкурса (аукциона) в день принятия такого решения Заказчиком.

3.1.10. Вправе самостоятельно принять решение о внесении изменений в извещение о проведении конкурса (аукциона), запроса котировок или внесении изменений в конкурсную документацию (документацию об аукционе), или об отказе от проведения конкурса (аукциона).

3.1.11. Размещает в единой информационной системе в сфере закупок извещения о проведении конкурса (аукциона), запроса котировок, конкурсную (аукционную) документацию и протоколы, предусмотренные Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее – Закон 44-ФЗ).

3.1.12. Осуществляет подготовку и размещение в единой информационной системе в сфере закупок изменений в извещение о проведении конкурса (аукциона), запроса котировок, изменений в конкурсную документацию (документацию об аукционе), извещения об отмене определения поставщика (подрядчика, исполнителя).

3.1.13. Подготавливает и размещает в единой информационной системе в сфере закупок разъяснения положений конкурсной документации (документации об аукционе).

3.1.14. Предоставляет возможность всем участникам закупки, подавшим заявки на участие в закупке, или их представителям присутствовать при вскрытии конвертов с заявками на участие в закупке.

3.1.15. Обеспечивает сохранность конвертов с заявками на участие в закупке и рассмотрение содержания заявок на участие в закупке только после вскрытия конвертов с заявками на участие в закупке в соответствии с Законом 44-ФЗ. Лица, осуществляющие хранение конвертов с заявками на участие в закупке, не вправе допускать повреждение этих конвертов до момента вскрытия конвертов с заявками на участие в закупке в соответствии с Законом 44-ФЗ.
3.1.16. Обеспечивает осуществление аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в закупке в соответствии с Законом 44-ФЗ. 

3.1.17. Обрабатывает аудиозапись заседаний единой комиссии по определению поставщиков (подрядчиков, исполнителей) при проведении процедур закупок в соответствии с Законом 44-ФЗ.
3.1.18. Обеспечивает хранение в сроки, установленные законодательством, протоколов, составленных в ходе проведения закупок, заявок на участие в закупках, документации о закупках, изменений, внесенных в документацию о закупках, разъяснений положений документации о закупках и аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках.

3.1.19. Создает единую комиссию по осуществлению закупок для нужд Заказчика.

3.1.20. Осуществляет подготовку протоколов заседаний единой комиссии по осуществлению закупок Заказчика на основании решений, принятых составом единой комиссии.

3.1.21. Осуществляет организационно-техническое обеспечение деятельности единой комиссии по осуществлению закупок для нужд Заказчика, в том числе обеспечивает проверку участников закупки соответствию требованиям, устанавливаемым согласно статье 31 
Закона 44-ФЗ. 
3.1.22. Направляет уведомления участникам закупки о принятых решениях единой комиссией по осуществлению закупок для нужд Заказчика в соответствии с Законом 44-ФЗ.
3.1.23. Направляет Заказчику протокол рассмотрения заявок на участие в конкурсе (в случае, если конкурс признан несостоявшимся и только один участник размещения заказа, подавший заявку на участие в конкурсе, признан участником конкурса) и протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе для дальнейшей передачи победителю.

3.1.24. Подготавливает первые и вторые части заявок на участие в электронном аукционе участников закупки к рассмотрению и оформлению протокола.

3.1.25. Направляет протокол рассмотрения первых частей заявок на участие в электронном аукционе оператору электронной площадки. Размещает на электронной площадке и в единой информационной системе протокол подведения итогов аукциона.

4. ПРАВА ОТДЕЛА

4.1. Отдел для осуществления своих задач и функций вправе: 

4.1.1. Запрашивать и получать в пределах своих полномочий в установленном порядке от Заказчиков необходимые пояснения, документы и материалы.

4.1.2. Запрашивать от Заказчиков информацию, документацию и материалы, необходимые для решения вопросов, связанных с выполнением возложенных на Отдел задач.

4.1.3. Приглашать по согласованию с заместителем главы Администрации города Волгодонска по экономике представителей сторонних организаций для решения вопросов, входящих в компетенцию Отдела.

4.1.4. Вносить главе Администрации города Волгодонска, заместителям главы Администрации города Волгодонска, иным должностным лицам Администрации города Волгодонска предложения для принятия решений по реализации задач и функций, возложенных настоящим Положением на Отдел.

4.1.5. Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

4.1.6. Пользоваться в установленном порядке информационными банками данных Администрации города Волгодонска, компьютерной, копировальной и множительной техникой, использовать муниципальные системы связи и коммуникации.

4.1.7. Устанавливать сроки и контролировать выполнение требований, связанных с осуществлением полномочий Отдела.

4.1.8. Консультировать Заказчиков по вопросам в пределах своей компетенции.

4.1.9. Осуществлять иные права в соответствии с законодательством Российской Федерации, Ростовской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Город Волгодонск».

5. РУКОВОДСТВО ОТДЕЛОМ

5.1. Отдел возглавляет начальник Отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением Администрации города Волгодонска по представлению заместителя главы Администрации города Волгодонска по экономике.

В период временной нетрудоспособности начальника Отдела, в период его пребывания в отпуске, в служебной командировке должностные обязанности начальника Отдела исполняет главный специалист Отдела, кроме случаев, когда правовым актом Администрации города Волгодонска в установленном действующим законодательством порядке исполнение обязанностей начальника Отдела будет поручено иному муниципальному служащему.

5.2. На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее образование, стаж муниципальной службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет, а для граждан, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома – не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

5.3. Начальник отдела организует работу специалистов Отдела по выполнению возложенных на Отдел задач и функций.

5.4. Начальник Отдела:

5.4.1. Организует деятельность специалистов (работников), соблюдение ими трудовой дисциплины, требований пожарной безопасности, правил и норм по охране труда и осуществляет общее руководство Отделом.

5.4.2. Организует работу по подбору, расстановке кадров Отдела в установленном порядке.

5.4.3. Согласовывает прием на работу и увольнение в соответствии с действующим законодательством специалистов (работников) Отдела, вносит предложения об их поощрении и применении к ним дисциплинарных взысканий.

5.4.4. Разрабатывает Положение об Отделе, должностные инструкции на специалистов (работников) Отдела, представляет их на рассмотрение заместителю главы Администрации города Волгодонска по экономике и осуществляет контроль за их исполнением.

5.4.5. Представляет предложения о направлении специалистов (работников) Отдела на курсы повышения квалификации.

5.4.6. Представляет Отдел в пределах своей компетенции во взаимоотношениях со структурными подразделениями и органами Администрации города Волгодонска, с предприятиями, организациями, учреждениями города и области.

5.4.7. Организует работу по подготовке служебной документации в соответствии с утвержденным Регламентом работы Администрации города Волгодонска.

5.4.8. Подписывает служебную документацию в пределах своих полномочий.

5.4.9. Формирует план основных мероприятий, проводимых Отделом на месяц, год и представляет на рассмотрение и утверждение заместителю главы Администрации города Волгодонска по экономике;

5.4.10. Составляет отчетную и иную документацию по планированию работы Отдела.

5.4.11. Осуществляет консультации Заказчиков, для нужд которых осуществляется закупка, в пределах своей компетенции.

5.4.12. Осуществляет согласование Заказчику внесение изменений в планы-графики в части сроков осуществления закупок и необходимости осуществления дополнительных закупок, влекущих за собой внесение изменений в планы-графики торгов, до размещения в единой информационной системе путём визирования поступивших от Заказчика документов о внесении изменений в план-график.

5.4.13. Осуществляет организацию приема заявок от Заказчика.
5.4.14. Организует работу по проверке наличия в содержании заявки Заказчика информации и требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг и Положением о порядке взаимодействия структурных подразделений Администрации города Волгодонска при осуществлении закупок товаров, работ, услуг.

5.4.15. Осуществляет организацию работы по подготовке заключения с указанием причин отказа в принятии заявки и возвращении для устранения недостатков заявки Заказчику, в случае установления в ней информации и требований, не предусмотренных законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг, и (или) отсутствия необходимых в соответствии с законодательством о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг.

5.4.16. Контролирует процесс разработки извещений об осуществлении закупок, документации о закупках, изменений в извещения об осуществлении закупок, в документацию о закупках.

5.4.17. Организует работу по передаче Заказчику на утверждение разработанной документации о закупке.

5.4.18. Контролирует процесс размещения в единой информационной системе извещения об осуществлении закупок, документацию о закупках, протоколы, предусмотренные Законом №44-ФЗ.

5.4.19. Осуществляет организацию одновременно с размещением в единой информационной системе извещения об осуществлении закупок внесения соответствующих сведений в график заседаний единой комиссии по осуществлению закупок для нужд Заказчика.

5.4.20. Контролирует процесс осуществления подготовки и размещения в единой информационной системе извещения об отмене определения поставщика (подрядчика, исполнителя), разъяснений положений документации о закупках.

5.4.21. Предоставляет возможность всем участникам закупки, подавшим заявки на участие в закупке, или их представителям присутствовать при вскрытии конвертов с заявками на участие в закупке.

5.4.22. Организует работу по осуществлению направления запросов о предоставлении котировок лицам, осуществляющим поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг, предусмотренных извещением о проведении запроса котировок, приглашения принять участие в запросе предложений лицам, способным осуществить поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг, являющихся объектами закупок.

5.4.23.  Организует обеспечение сохранности конвертов с заявками на участие в закупках, обеспечивает рассмотрение содержания заявок на участие в закупках только после вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках.

5.4.24. Обеспечивает осуществление аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках.

5.4.25. Организует работу по обработке аудиозаписей заседаний единой комиссии по определению поставщиков (подрядчиков, исполнителей) при проведении соответствующих процедур.

5.4.26. Организует обеспечение хранения в сроки, установленные законодательством, протоколов, составленных в ходе проведения закупок, заявок на участие в закупках, документации о закупках, изменений, внесенных в документацию о закупках, разъяснений положений документации о закупках и аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках.

5.4.27. Принимает участие в работе единой комиссии по осуществлению закупок для нужд Заказчика на основании распоряжения Администрации города Волгодонска.
5.4.28. Организует работу по подготовке протоколов заседаний единой комиссии по осуществлению закупок для нужд Заказчика на основании решений, принятых составом единой комиссии.

5.4.29. Организует осуществление организационно-технического обеспечения деятельности единой комиссии по осуществлению закупок для нужд Заказчика. 
5.4.30. Организует работу по направлению уведомления участникам закупки о принятых решениях единой комиссией по осуществлению закупок для нужд Заказчика. 

5.4.31. Организует работу по направлению Заказчику протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе (в случае, если конкурс признан несостоявшимся и только один участник размещения заказа, подавший заявку на участие в конкурсе, признан участником конкурса) и протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе для дальнейшей передачи победителю.

5.4.32. Организует работу направлению протокола рассмотрения первых частей заявок на участие в электронном аукционе оператору электронной площадки, размещению на электронной площадке и в единой информационной системе протокола подведения итогов аукциона.

5.4.33. Осуществляет иные полномочия в соответствии с настоящим Положением, действующим законодательством Российской Федерации и Ростовской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Город Волгодонск».

6.  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ОТДЕЛА
6.1. Начальник Отдела несет персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение задач и функций, возложенных на Отдел.

6.2. Специалисты Отдела несут ответственность за своевременное и качественное выполнение должностных обязанностей в пределах своих должностных инструкций.

6.3. Все специалисты отдела несут ответственность за разглашение сведений, ставших им известными в связи с исполнением своих должностных обязанностей.

Управляющий делами                                                                   И.В. Орлова

С положениями ознакомлен(а), принимаю к исполнению

______________________ _______________________ __________________

                 (Должность)                   Подпись)                                 (Ф.И.О)

«________»_____________ 201_г.

