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Об утверждении положения об управлении
муниципального заказа комитета 
экономического развития Администрации 
Петрозаводского городского округа

Во исполнение Решения Петрозаводского городского Совета от 15.07.2010 № 26/43-857 «Об утверждении структуры Администрации Петрозаводского городского округа», а также постановления Администрации Петрозаводского городского округа от 21.09.2010 № 3137 «Об утверждении штатного расписания Администрации Петрозаводского городского округа» Администрация Петрозаводского городского округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение об управлении муниципального заказа комитета экономического развития Администрации Петрозаводского городского округа (прилагается).
2. Считать утратившим силу пункт 1.4 постановления Главы самоуправления города Петрозаводска от 16.04.2004 № 1007 «Об утверждении положений о комитете по вопросам экономики и финансов администрации города Петрозаводска и его структурных подразделений».

3. Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа — председателя комитета экономического развития Петрусёву Л.М.
Глава Петрозаводского городского округа                                            Н.И.Левин

____________________________________________________________________Разослать: в дело-2, УМЗ, управление кадров и муниципальной службы, комитет экономического развития, НПУ, аппарат Администрации Петрозаводского городского округа
 УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации 

Петрозаводского городского округа

от ____________№________

ПОЛОЖЕНИЕ
об управлении муниципального заказа

комитета экономического развития

Администрации Петрозаводского городского округа

2011год

1. Общие положения

1.1. Управление муниципального заказа (далее по тексту - Управление) является отраслевым (функциональным) подразделением комитета экономического развития Администрации Петрозаводского городского округа (далее по тексту – Комитет, Администрация). 

1.2. В своей деятельности Управление руководствуется Конституцией Российской Федерации, нормативными правовыми актами, принимаемыми Президентом Российской Федерации, Правительством Российской Федерации, Конституцией Республики Карелия, нормативными правовыми актами Республики Карелия, Уставом Петрозаводского городского округа, Решениями Петрозаводского городского Совета, постановлениями и распоряжениями Администрации, Положением о Комитете, настоящим Положением.

1.3. Управление создается, реорганизуется и упраздняется Решением Петрозаводского городского Совета по представлению Главы Петрозаводского городского округа в соответствии со статьей 40 Устава Петрозаводского городского округа.

1.4. Управление возглавляет начальник Управления, который назначается на должность и освобождается от должности Главой Петрозаводского городского округа по представлению заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа – председателя комитета экономического развития (далее - председатель Комитета).

1.5. Начальник Управления должен соответствовать следующим квалификационным требованиям: высшее профессиональное образование, стаж муниципальной службы на старших должностях муниципальной службы не менее двух лет или стаж (опыт) работы по специальности не менее трех лет.

1.6. Назначение на должность сотрудников Управления осуществляется Главой Петрозаводского городского округа по представлению председателя Комитета и начальника Управления. Освобождение от должности сотрудников Управления осуществляется Главой Петрозаводского городского округа по представлению вышеназванных должностных лиц, либо самостоятельно.

1.7. Управление осуществляет свою деятельность во взаимодействии с управлениями и отделами Комитета, структурными и отраслевыми (функциональными) подразделениям  Администрации.

1.8. Деятельность Управления финансируется из средств бюджета Петрозаводского городского округа.

2. Цели и задачи деятельности Управления

2.1. Целью деятельности Управления является осуществление функций по  рациональному размещению муниципального заказа Петрозаводского городского округа (далее – размещение муниципального заказа) на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд, обеспечиваемых за счет средств бюджета Петрозаводского городского округа, нужд муниципальных учреждений,  независимо от источников финансирования обеспечения их исполнения, в целях удовлетворения потребности муниципального образования, муниципальных и иных заказчиков в товарах, работах, услугах, необходимых для решения вопросов местного значения и осуществления функций и полномочий муниципальных и иных заказчиков, осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и (или) законами субъектов Российской Федерации. 

2.2. Основными задачами Управления муниципального заказа являются:

2.2.1. Формирование и обеспечение единой политики муниципального образования в сфере размещения муниципального заказа, совершенствование нормативной правовой базы органов местного самоуправления Петрозаводского городского округа по обеспечению функционирования системы закупок для муниципальных нужд, методическое обеспечение системы  размещения муниципального  заказа.

2.2.2. Обеспечение единого порядка размещения заказов в целях расширения возможностей для участия физических и юридических лиц в размещении заказов и стимулирования такого участия, развития добросовестной конкуренции. 

2.2.3. Обеспечение планирования размещения муниципального заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд, формирование Сводного плана размещения муниципального заказа.

2.2.4. Организация и проведение процедур размещения муниципального заказа путем проведения торгов (конкурсов, аукционов), без проведения торгов (запрос котировок , у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика)).

2.2.5. Обеспечение эффективного использования бюджетных средств, разработка и принятие мер, направленных на повышение эффективности размещения муниципальных заказов.

2.2.6 Обеспечение гласности и прозрачности размещения муниципального заказа.

2.2.7. Оформление материалов по результатам проведенных процедур. 

2.2.8. Осуществление сводной аналитической работы по итогам деятельности Администрации в сфере размещения муниципального заказа, анализ эффективности функционирования системы закупок для муниципальных нужд.

2.2.9. Координация деятельности муниципальных и иных заказчиков, структурных, отраслевых (функциональных) подразделений Администрации в сфере размещения муниципального заказа, текущий контроль за соблюдением правил и процедур, предусмотренных законодательством Российской Федерации, в процессе подготовки и размещения муниципального заказа и осуществления закупок товаров (работ, услуг) муниципальными учреждениями Петрозаводского городского округа и структурными, отраслевыми (функциональными) подразделениями Администрации.

2.2.10. Ведение Реестра муниципальных контрактов Петрозаводского городского округа, заключённых по итогам размещения муниципального заказа.

2.2.11. Информационное сопровождение официального сайта в сети «Интернет» для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг (далее - официальный сайт) в части размещения информации о размещении заказов для муниципальных нужд Петрозаводского городского округа, нужд муниципальных и иных заказчиков.
2.2.12. Сбор и обобщение отчетности о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд Петрозаводского городского округа, нужд муниципальных и иных заказчиков.
3. Функции Управления

3.1. Организация деятельности муниципальных и иных заказчиков, структурных подразделений Администрации по подготовке предложений в Сводный план муниципального заказа Петрозаводского городского округа на очередной период. 

3.2. Составление проекта Сводного плана муниципального заказа, его обоснование, обеспечение его утверждения Главой Петрозаводского городского округа.

3.3. Обеспечение своевременности и оперативности размещения заказов по закупкам товаров (работ, услуг) для муниципальных нужд.

3.4. Согласование с муниципальными и иными заказчиками, структурными, отраслевыми (функциональными) подразделениями Администрации  и принятие решений о способе размещения заказа: открытый или закрытый конкурс, открытый или закрытый аукцион, в т.ч. открытый аукцион в электронной форме, запрос котировок, либо размещение заказа у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика) при наличии соответствующего обоснования.

3.5. Согласование с муниципальными и иными заказчиками, структурными, отраслевыми (функциональными) подразделениями Администрации использования способов обеспечения исполнения контрактов, порядка проведения процедур и требований к участникам размещения заказа и исполнителям муниципального контракта.

3.6. Размещение муниципального  заказа Петрозаводского городского округа в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ: организация и проведение конкурсов, аукционов, запросов котировок, организация подготовки конкурсной документации и документации об открытом аукционе в электронной форме, извещений о проведении запросов котировок, оформление результатов конкурсов, открытых аукционов в электронной форме, запросов котировок.

3.7. Организация работы с официальным сайтом: размещение информации о заказах в форме конкурсов, открытых аукционов в электронной форме, запросов котировок для нужд Петрозаводского городского округа, муниципальных и иных заказчиков.

3.8. Организация работы с органами Федерального казначейства Российской Федерации по вопросам регистрации муниципальных и иных заказчиков и получения сертификатов электронных цифровых подписей для работы с официальным сайтом и электронными торговыми площадками.

3.9. Организация работы с электронными торговыми площадками по вопросам проведения открытых аукционов в электронной форме для размещения муниципальных заказов для нужд Петрозаводского городского округа, муниципальных и иных заказчиков.
3.10. Подготовка информационных сообщений о торгах; разработка условий и порядка  проведения торгов, требований к исполнителю муниципального контракта, критериев определения победителей конкурса.

3.11. Приглашение потенциальных участников размещения муниципального заказа к участию в закрытых торгах.

3.12. Размещение на официальном сайте и официальном сайте Администрации информации о размещении муниципального заказа.

3.13. Подготовка и направление в письменной форме или в форме электронного документа разъяснений положений конкурсной документации (документации об открытом аукционе в электронной форме) участникам размещения заказа, сделавшим запрос о разъяснении положений конкурсной документации (документации об открытом аукционе в электронной форме), размещение вышеназванных разъяснений на официальном сайте.

3.14. Прием заявок от участников размещения заказа на участие в конкурсах и запросах котировок.

3.15. Организация и организационно-техническое и документальное обеспечение работы единой комиссии по размещению муниципального заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд Петрозаводского городского округа (далее – единая комиссия), организация работы по подготовке и проведению заседаний единой комиссии.

3.16. Формирование графика проведения заседаний единой комиссии, внесение предложений в календарный план работы  Администрации.

3.17. Подготовка заседаний единой комиссии, оформление и рассылка необходимых материалов и документов, формирование повесток заседаний единой комиссии, подготовка и оформление протоколов заседаний единой комиссии.

3.18. Обеспечение членов единой комиссии необходимыми материалами и документами, информирование членов единой комиссии по вопросам, относящимся к их функциям, извещение членов единой комиссии, а также лиц, принимающих участие в работе единой комиссии, о дате, времени и месте проведения заседаний. 

3.19. Организация регистрации участников размещения заказа и их представителей, присутствующих на заседаниях единой комиссии, в соответствии с нормами действующего законодательства РФ.

3.20. Организация и организационно-техническое и документальное обеспечение работы единой комиссии уполномоченного органа по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд муниципальных и иных заказчиков Петрозаводского городского округа (далее – комиссия уполномоченного органа), организация работы по подготовке и проведению заседаний комиссии уполномоченного органа.

3.21. Формирование графика проведения заседаний комиссии уполномоченного органа, внесение предложений в календарный план работы  Администрации.

3.22. Подготовка заседаний комиссии уполномоченного органа, оформление и рассылка необходимых материалов и документов, формирование повесток заседаний комиссии уполномоченного органа, подготовка и оформление протоколов заседаний комиссии уполномоченного органа.

3.23. Обеспечение членов комиссии уполномоченного органа необходимыми материалами и документами, информирование членов комиссии уполномоченного органа по вопросам, относящимся к их функциям, извещение членов комиссии уполномоченного органа, а также лиц, принимающих участие в работе комиссии уполномоченного органа, о дате, времени и месте проведения заседаний. 

3.24. Организация регистрации участников размещения заказа и их представителей, присутствующих на заседаниях комиссии уполномоченного органа.

3.25. Подготовка совместных со структурными, отраслевыми (функциональными) подразделениями Администрации предложений по допуску к торгам участников размещения заказа, подавших заявки на участие в конкурсе, открытом аукционе в электронной форме, а также по допуску к рассмотрению котировочных заявок участников размещения заказа.

3.26. В целях обеспечения работы единой комиссии и комиссии уполномоченного органа подготовка, при необходимости, запросов в соответствующие органы и организации о предоставлении сведений о проведении ликвидации участника размещения заказа - юридического лица, подавшего заявку на участие в конкурсе или аукционе, проведении в отношении такого участника - юридического лица, индивидуального предпринимателя процедуры банкротства, о приостановлении деятельности такого участника в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, о наличии задолженности участника по начисленным налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты любого уровня и в государственные внебюджетные фонды за прошедший календарный год, об обжаловании наличия такой задолженности и о результатах рассмотрения жалоб.

3.27. Организация и проведение в необходимых случаях независимой экспертизы заявок на участие в конкурсе, аукционе, запросе котировок; привлечение при необходимости и в целях обеспечения работы единой комиссии и комиссии уполномоченного органа для участия в рассмотрении, оценке и сопоставлении других специалистов (экспертов), в том числе специалистов структурных, отраслевых (функциональных) подразделений Администрации, муниципальных унитарных предприятий, муниципальных учреждений, специалистов органов государственной власти, а также представителей экспертных и консультационных организаций, независимых экспертов.

3.28. Подготовка и направление участникам размещения муниципального заказа уведомлений по итогам рассмотрения заявок, поданных на участие в проводимых процедурах размещения муниципального заказа, за исключением открытых аукционов в электронной форме.

3.29. Направление победителям торгов и запросов котировок итоговых протоколов заседаний единой комиссии и комиссии уполномоченного органа, кроме открытых аукционов в электронной форме.

3.30. Направление на электронные площадки итоговых протоколов заседаний единой комиссии и комиссии уполномоченного органа при проведении открытых аукционов в электронной форме.

3.31. Подготовка к публикации в официальном печатном издании и размещение на официальном сайте Администрации, определенных муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Петрозаводского городского округа, информации об итогах размещения муниципального заказа: протоколов оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протоколов рассмотрения и оценки котировочных заявок.
3.32. Текущий контроль за правильностью и своевременностью заключения муниципальных контрактов по итогам размещения муниципального заказа; рассмотрение муниципальных контрактов на предмет их соответствия условиям конкурсной документации, документации об открытом аукционе в электронной форме, извещения о проведении запроса котировок. 

3.33. Регистрация заключенных муниципальных контрактов в Реестре муниципальных контрактов Петрозаводского городского округа.

3.34. Ведение Реестра закупок, финансируемых за счет средств бюджета Петрозаводского городского округа, осуществляемых муниципальными, муниципальными бюджетными учреждениями Петрозаводского городского округа в пределах доведенных до них бюджетных ассигнований самостоятельно в соответствии с действующим законодательством РФ.

3.35. Поддержка в актуальном состоянии раздела официального сайта Администрации в сети «Интернет», предназначенного для размещения информации о закупках товаров, работ, услуг для муниципальных нужд Петрозаводского городского округа, нужд муниципальных и иных заказчиков.

3.36. Подготовка по запросам структурных, отраслевых (функциональных) подразделений Администрации необходимых документов по процедурам размещения муниципального заказа для подготовки претензий к исполнителям муниципальных контрактов, не обеспечивших надлежащее их исполнение, для расторжения муниципальных контрактов в судебном порядке.

3.37. Анализ и подготовка предложений по совершенствованию нормативной правовой базы, регулирующей сферу размещения муниципального заказа для нужд Петрозаводского городского округа. Разработка структуры и проектов муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Петрозаводского городского округа, регулирующих отношения в сфере организации размещения муниципального заказа.
3.38. Разработка и внедрение в соответствии с Федеральным законом от 21.07.2005 № 94-​ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» методических указаний, инструкций, типовых форм документов, типовой и методической документации для организации работы комиссий по размещению муниципального заказа, созданных в муниципальных, муниципальных бюджетных учреждениях Петрозаводского городского округа, требований к составам, видам и количеству членов комиссий по размещению муниципального заказа, созданных в Администрации и в муниципальных, муниципальных бюджетных учреждениях Петрозаводского городского округа.

3.39. Подготовка проектов законодательных инициатив, направляемых в законодательные органы государственной власти Российской Федерации, Законодательное Собрание Республики Карелия, разработка проектов муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Петрозаводского городского округа по вопросам, входящим в компетенцию Управления.

3.40. Рассмотрение и анализ обращений федеральных и республиканских органов государственной власти, депутатов Петрозаводского городского Совета, структурных, отраслевых (функциональных)  подразделений Администрации Петрозаводского городского округа, предприятий и организаций, граждан по вопросам, относящимся к деятельности Управления.

3.41. Взаимодействие с органами, уполномоченными на осуществление контроля в сфере размещения заказов, и иными надзорными, правоохранительными и судебными органами по вопросам, отнесенным к ведению Управления, обеспечение предоставления необходимых документов в соответствии с запросами данных органов.

3.42. Исполнение предписаний органов, уполномоченных на осуществление контроля в сфере размещения заказов, об устранении выявленных ими  нарушений законодательства Российской Федерации о размещении заказов.

3.43. Представление интересов Администрации в органах, уполномоченных на осуществление контроля в сфере размещения заказов, в иных надзорных, правоохранительных и судебных органах.

3.44. Формирование отчетности о размещении муниципального заказа Петрозаводского городского округа; осуществление учета проводимых закупок, анализ условной экономической эффективности при использовании бюджетных средств, получаемой по результатам размещения заказа.

3.45. Осуществление консультационной, методической и информационной работы по вопросам, входящим в компетенцию Управления; оказание консультаций муниципальным и иным заказчикам Петрозаводского городского округа по вопросам размещения муниципальных заказов.

3.46. Хранение документов по вопросам размещения муниципального заказа Петрозаводского городского округа. Формирование архивных дел по каждому предмету размещения заказа.

3.47. Хранение архивных дел проведения процедур открытых конкурсов, открытых аукционов в электронной форме, запросов котировок, хранение аудиозаписей процедуры вскрытия конвертов при проведении торгов в форме открытого конкурса в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ.
3.48. Обеспечение целостности, достоверности, сохранности и конфиденциальности информации, используемой в Управлении.

3.49. Подготовка заключений, относящихся к компетенции Управления, на проекты муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Петрозаводского городского округа, разработанных структурными, отраслевыми (функциональными) подразделениями Администрации.

3.50. Исполнение иных функций и осуществление иной деятельности, не запрещенной действующим законодательством РФ, необходимых для решения задач, поставленных перед Управлением.

4. Права начальника Управления

4.1. Готовить запросы за подписью председателя Комитета в адрес структурных, отраслевых (функциональных) подразделений Администрации, муниципальных, муниципальных бюджетных учреждений, предприятий Петрозаводского городского округа.

4.2. Давать обязательные для исполнения распоряжения и указания сотрудникам Управления.

4.3. Вносить предложения по улучшению и совершенствованию организации работы Управления, Комитета и Администрации.

4.4. Представлять Администрацию в органах государственной власти и местного самоуправления, в общественных и иных организациях в пределах функций, выполняемых Управлением.

4.5. Передавать в установленном порядке свои права другим сотрудникам Управления.

4.6. Готовить предложения для председателя Комитета о проведении совещаний руководителей и представителей предприятий и учреждений Петрозаводского городского округа, структурных, отраслевых (функциональных)  подразделений Администрации по вопросам, связанным с выполнением возложенных на Управление функций.

4.7. Участвовать в совещаниях и иных мероприятиях, проводимых Администрацией.

4.8. В интересах Администрации прорабатывать муниципальные проекты и программы, принимать непосредственное участие в их реализации.

4.9. Использовать имеющиеся у Администрации системы связи в целях получения необходимой для его деятельности информации.

4.10. Осуществлять иные полномочия, вытекающие из функций Управления.

5. Ответственность начальника Управления

и других сотрудников Управления

5.1. Начальник Управления несет дисциплинарную и иную ответственность за неполноту, несвоевременность и некачественное выполнение задач и функций, возложенных на Управление настоящим Положением.

5.2. Начальник Управления и другие сотрудники Управления несут согласно действующему законодательству РФ дисциплинарную и иную ответственность за:

5.2.1. Неисполнение поручений (указаний) Главы Петрозаводского городского округа, первого заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа,  председателя Комитета.

5.2.2. Несоблюдение нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Карелия, Устава Петрозаводского городского округа,  иных муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Петрозаводского городского округа;

5.2.3. Нарушение, неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных настоящим Положением, должностными инструкциями и трудовыми договорами обязанностей, функций;

5.2.4. Несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка Администрации, правил охраны труда, правил техники безопасности и противопожарной безопасности;

5.2.5. Несоблюдение установленных правил и порядка работы с документами в Администрации;

5.2.6. Необеспечение сохранности документов Управления;

5.2.7. Необеспечение сохранности материальных ценностей, оргтехники, закрепленных за Управлением;

5.2.8. Необеспечение целостности, достоверности, сохранности и конфиденциальности информации, используемой в Управлении;
5.2.9. Несоблюдение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

5.3 Порядок привлечения к ответственности начальника Управления и других сотрудников Управления устанавливается действующим законодательством Российской Федерации. Степень дисциплинарного проступка определяется с учетом трудовых договоров и должностных инструкций.

6. Порядок утверждения и внесения изменений в Положение

6.1. Настоящее Положение утверждается постановлением Администрации.

6.2. Изменения в настоящее Положение вносятся и утверждаются постановлением Администрации.

7. Настоящее Положение считать должностной инструкцией 

начальника Управления
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