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ГЛАВА ГОРОДА БЕРЁЗОВСКИЙ КЕМЕРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ
	31.03.2011
	№
	200-р


Об утверждении Положения об отделе муниципального заказа
Администрации г.Берёзовского


1. Утвердить с 01.04.2011 Положение об отделе муниципального заказа Администрации г.Берёзовского согласно приложению.


2. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы города по организационно-правовым вопросам Кузменко Ю.А.


С.Ф.Чернов

Ю.А.Кузменко

3-04-96

03/05

[image: image2.jpg]L\/

_4





АДМНИСТРАЦИЯ  г.БЕРЁЗОВСКОГО КЕМЕРОВСКОЙ ОБЛАСТИ



УТВЕРЖДАЮ


Глава города



________________ С.Ф.Чернов



«31» _____03____ 2011 г.

П О Л О Ж Е Н И Е 

об отделе муниципального заказа

г.Берёзовский
1. Общие положения

1.1. Отдел муниципального заказа (далее по тексту - отдел) является уполномоченным органом на осуществление функций по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных заказчиков и иных заказчиков города (далее - заказчиков) за исключением размещения муниципальных заказов согласно статье 55 Федерального закона от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд».

1.2. Отдел возглавляет начальник отдела (далее по тексту - руководитель отдела), назначаемый на должность и освобождаемый от должности приказом главы города по письменному представлению заместителя главы города по экономике и финансам.

1.3. Отдел функционально и организационно находится в ведении заместителя главы города по экономике и финансам (в соответствии со структурой Администрации). Руководитель отдела подчиняется непосредственно заместителю главы города по экономике и финансам.

1.4. Требования к квалификации руководителя отдела:

высшее профессиональное образование либо среднее профессиональное образование по специальности, соответствующей должностным обязанностям муниципального служащего, стаж работы по специальности не менее 5 лет или стаж муниципальной службы на должностях не ниже ведущей группы (государственной службы на должностях не ниже старшей группы) не менее 3 лет.

1.5. Должностной и численный состав отдела определяются штатным расписанием Администрации.

1.6. Руководитель и работники отдела в своей работе руководствуется:

· федеральными конституционными законами РФ, федеральными законами РФ, указами Президента РФ, постановлениями Правительства РФ, законами Кемеровской области и иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации и Кемеровской области;

· Уставом города Березовский;

· распорядительными документами Администрации;

· настоящим Положением.

2. Цели и задачи деятельности отдела

Основными целями и задачами деятельности отдела являются:

2.1. Обеспечение реализации единой государственной политики в сфере размещения муниципальных заказов на территории Березовского городского округа в соответствии с установленным порядком размещения заказов.

2.2. Организация работы по эффективному использованию средств местного бюджета на основе развития и совершенствования системы размещения заказов для нужд Березовского городского округа.

2.3. Обеспечение расширения информационного поля для физических и юридических лиц в сфере размещения муниципальных заказов в целях обеспечения конкуренции, оптимизации и совершенствования системы размещения заказов.

2.4. Размещение заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для заказчиков, за исключением подписания контрактов, в соответствии с требованиями Федерального закона от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» и настоящим Положением.

3. Функции отдела

3.1. Размещение заказов для заказчиков.

3.2. Осуществление взаимодействия с заказчиками по вопросам размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд Заказчиков.

3.3. Подготовка проектов решений о создании конкурсных, аукционных, котировочных, единых комиссий.

3.4. Разработка конкурсных и аукционных документаций (в том числе и в электронной форме), извещений о запросе котировок и иных документов, предусмотренных Положением о порядке взаимодействия уполномоченного органа с заказчиками.

3.5. Ведение реестра заказчиков.

3.6. Составление сводного реестра потребностей товаров, работ, услуг для муниципальных нужд города Березовский и нужд заказчиков.

3.7. Размещение на официальном сайте Российской Федерации плана- графика размещения заказа для муниципальных нужд Березовского городского округа и нужд Заказчиков.

3.8. Оказание информационной, методической помощи заказчикам в сфере размещения заказов.

3.9. Прием заявок о размещении муниципального заказа от заказчиков, проведение их регистрации и хранения.

3.10. Проведение экспертизы и согласование заявок о размещении муниципального заказа и иных документов, предоставляемых заказчиками для разработки документаций и размещения заказа.

3.11. Проведение разъяснительной работы и консультаций с участниками размещения заказа по подготовке заявок на участие в конкурсе, заявок на участие в аукционе, аукционе в электронной форме, котировочных заявок.

3.12. Решение организационных вопросов по работе конкурсных, аукционных, котировочных или единых комиссий.

3.13. Размещение информации о размещении заказов на поставки товаров, о выполнении работ, об оказании услуг на официальном сайте Российской Федерации в сети «Интернет», сайтах электронных площадок для проведения аукционов в электронной форме, иных сайтах для размещения информации о размещении заказов в рамках действующих полномочий.

3.14. Осуществление установленных законодательством процедур проведения открытых аукционов в электронной форме.

3.15. Подготовка отчетов и аналитических записок по итогам размещения заказов.

3.16. Комплектование, хранение и учет документов, образовавшихся в процессе деятельности отдела.

3.17. Разрабатывать методические материалы и рекомендации в сфере размещения заказов для муниципальных нужд и нужд бюджетных учреждений.

3.18. Созывать совещания для рассмотрения вопросов, отнесенных к компетенции отдела, принимать участие в совещаниях, а также в работе коллегиальных органов по вопросам подведомственной сферы деятельности.

3.19. Организовывать и проводить конференции, семинары, встречи, выставки, смотры и другие мероприятия, направленные на достижение поставленных целей и реализацию возложенных функций.

3.20. Выполнение иных функций по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг в рамках действующих полномочий.

4. Должностные обязанности руководителя

Начальник отдела:

4.1. Руководит отделом, обеспечивает контроль за полным выполнением функций, возложенных на отдел.

4.2. Разрабатывает должностные инструкции для работников отдела.

4.3. Осуществляет контроль за своевременным выполнением планов работы отдела.

4.4. Подготавливает заключения по вопросам, возникающим в процессе деятельности Администрации, осуществляет контроль за сроками исполнения распорядительных документов.

4.5. Организует ознакомление работников отдела с должностными инструкциями.

4.6. Обеспечивает трудовую дисциплину в отделе, соблюдение работниками отдела Правил внутреннего трудового распорядка Администрации, Правил охраны труда, санитарных норм и правил пожарной безопасности.

4.7. Вносит предложения заместителю главы города по экономике и финансам о поощрении работников отдела или наложении на них дисциплинарных взысканий.

4.8. Готовит предложения заместителю главы города по экономике и финансам по вопросам подбора, перевода, увольнения работников отдела и повышения их квалификации.

5. Права руководителя отдела

Руководитель имеет право:

5.1. По поручению заместителя главы города по экономике и финансам представительствовать в организациях, учреждениях, предприятиях при рассмотрении вопросов, входящих в его компетенцию.
5.2. Давать работникам отдела разъяснения, связанные с выполнением функций отдела.

5.3. Вносить заместителю главы города по экономике и финансам предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением функций отдела.

5.4. Осуществлять взаимодействие с руководителями других структурных подразделений Администрации.

5.5. Запрашивать лично или по поручению заместителя главы города по экономике и финансам от других структурных подразделений Администрации информацию и документы, необходимые для выполнения функций отдела.

5.6. Обращаться к заместителю главы города по экономике и финансам для оказания содействия в исполнении должностных обязанностей и в реализации прав, предусмотренных настоящим Положением.

5.7. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

5.8. Давать обязательные для исполнения указания работникам отдела, связанные с выполнением его функций.

6. Ответственность

Руководитель несет ответственность:

6.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение функциональных обязанностей, предусмотренных настоящим Положением.

6.2. За правонарушения, совершенные в процессе выполнения своей работы - в пределах, определенных действующим законодательством РФ.

6.3. За причиненный материальный ущерб - в пределах, определенных действующим законодательством РФ.

6.4. За несвоевременное исполнение распорядительных и контролируемых документов.

6.5. За недостоверность представляемой информации.

6.6. За несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда, пожарной безопасности и санитарных норм на рабочем месте.


Данное Положение является должностной инструкцией руководителя отдела.
Заместитель главы города 

по экономике и финансам

Л.В.Иванова

СОГЛАСНОВАНО:

Начальник юридического отдела

Н.Г.Устинова

«___»_______________ 2011 г.

С Положением ознакомлен(а):

_________________________   ____________________________
___________ 

               подпись                                             И.О.Фамилия

        дата

_________________________   ____________________________
___________ 

               подпись                                             И.О.Фамилия

        дата

_________________________   ____________________________
___________ 

               подпись                                             И.О.Фамилия

        дата

_________________________   ____________________________
___________ 

               подпись                                             И.О.Фамилия

        дата

_________________________   ____________________________
___________ 

               подпись                                             И.О.Фамилия

        дата

