Об утверждении Положения 

о бюро оформления и организации 

муниципальных закупок отдела хозяйственного обеспечения 

мэрии городского округа Тольятти


Для организации дальнейшей работы бюро оформления и организации муниципальных закупок отдела хозяйственного обеспечения мэрии городского округа Тольятти и на основании распоряжения мэра городского округа Тольятти от 08.06.2006 г. № 167-1/р «Об утверждении организационной схемы функционального подчинения и состава органов мэрии городского округа Тольятти», руководствуясь Уставом городского округа Тольятти,

1. Утвердить прилагаемое Положение о бюро оформления и организации муниципальных закупок отдела хозяйственного обеспечения мэрии городского округа Тольятти.
2. Заведующему бюро оформления и организации муниципальных закупок отдела хозяйственного обеспечения мэрии городского округа Тольятти Русиной О.В. обеспечить работу бюро в соответствии с утвержденным Положением.
3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на руководителя аппарата мэрии Мелёхину Г.И.

И.о. первого заместителя мэра                                                        В.В. Иванов

Утверждено

распоряжением 

мэра городского округа Тольятти

от 07.02.2008 г. № 436-1/р
ПОЛОЖЕНИЕ

о бюро оформления и организации муниципальных закупок 

отдела хозяйственного обеспечения 

мэрии городского округа Тольятти

г.Тольятти

2008г.
I. Общие положения

Наименование органа (структурного подразделения) мэрии: бюро оформления и организации муниципальных закупок отдела хозяйственного обеспечения (далее – отдел) мэрии городского округа Тольятти (далее по тексту - бюро).

Бюро образовано распоряжением мэра городского округа Тольятти от 08.06.2006г.       № 167-1/р «Об утверждении организационной схемы функционального подчинения и состава органов мэрии городского округа Тольятти».


Изменение структуры и упразднение бюро производится на основании распоряжения мэра городского округа Тольятти.

Бюро непосредственно руководит заведующий бюро, который подчиняется начальнику отдела.

Бюро осуществляет свою деятельность на основе Конституции Российской Федерации, законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Самарской области, муниципальных правовых актов городского округа Тольятти, в том числе: Устава городского округа Тольятти, Положения об отделе и  настоящего Положения.

Штатное расписание и условия оплаты труда работников бюро утверждаются мэром городского округа Тольятти.

Настоящее Положение изменяется в соответствии с изменением целей, задач, функций, прав, ответственности, возложенных на бюро.

Место нахождения бюро: 445020, РФ, Самарская, область, г.Тольятти, ул. Белорусская, 33.

II. Основные цели и задачи бюро

Основной целью деятельности бюро является: формирование потребности в поставках товаров, выполнении работ, оказании услуг для нужд мэрии городского округа Тольятти, организация и контроль работы по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд мэрии без проведения торгов.

Для достижения поставленной цели бюро необходимо решение следующих задач:

1. Подготовка заявок для размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд мэрии городского округа Тольятти путем проведения конкурсов и аукционов.

2. Организация и контроль работы по размещению муниципального заказа без проведения торгов в форме запросов котировок.

III. Основные функции бюро

3.1. 
Бюро для решения задачи 1 «Подготовка заявок для размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд мэрии городского округа Тольятти путем проведения конкурсов и аукционов» выполняет следующие функции:

3.1.1. 
Разрабатывает требования  к качеству, техническим характеристикам товара, работ, услуг, требования к их безопасности, требования к функциональным характеристикам (потребительским свойствам) товара.

3.1.2. Разрабатывает требования к размерам, упаковке, отгрузке товара, требования к результатам работ и иные показатели, связанные с определением соответствия поставляемого товара, выполняемых работ, оказываемых услуг потребностям мэрии.

3.1.3. 
Разрабатывает условия и сроки (периоды) поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг.

3.1.4. 
Разрабатывает требования к сроку и (или объему) предоставления гарантий качества товара, работ, услуг.

3.1.5. 
Разрабатывает форму, сроки и порядок оплаты товаров, работ, услуг.

3.1.6. 
Разрабатывает критерии оценки заявок на участие открытом конкурсе.

3.1.7. 
Разрабатывает проекты муниципальных контрактов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг.

3.1.8. 
Организует заключение муниципальных контрактов с победителями конкурсов и аукционов, а также с участниками, которым присвоен второй номер, в случае если победитель уклонился от заключения муниципального контракта.

3.1.9.
Обеспечивает направление сведений в реестр муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения заказов.

3.1.10. Обеспечивает направление сведений в реестр недобросовестных поставщиков об участниках размещения заказа, уклонившихся от заключения муниципального контракта.

3.1.11. Контролирует исполнение победителями конкурсов и аукционов обязательств по  заключенным муниципальным контрактам.

3.2. 
Бюро для решения задачи 2 «Организация и контроль работы по размещению муниципального заказа без проведения торгов в форме запросов котировок» выполняет следующие функции:

3.2.1. 
Разрабатывает в соответствии с утвержденным Муниципальным заказом мэрии городского округа Тольятти планы-графики проведения запросов котировок.

3.2.2.
Подготавливает проекты муниципальных правовых актов городского округа о создании котировочных комиссий и утверждении порядков их работы.

3.2.3. 
Разрабатывает извещения о проведении запроса котировок.

3.2.4. 
Размещает извещения о проведении запроса котировок на официальном портале органов местного самоуправления.

3.2.5. 
Формирует перечень участников, которые могут осуществить поставки необходимых товаров, выполнение работ, оказание услуг для направления им адресных запросов котировок.

3.2.6. 
Организует работу котировочных комиссий.

3.2.7. 
Обеспечивает прием и регистрацию котировочных заявок.

3.2.8. 
Готовит протоколы рассмотрения и оценки котировочных заявок.

3.2.9. 
Размещает протоколы рассмотрения и оценки котировочных заявок на официальном портале органов местного самоуправления.

3.2.10.
Разрабатывает муниципальные контракты и организует их заключение с победителями запросов котировок.

IV. Права бюро

4.1.
Мероприятия по организации работы бюро планируются и выполняются по заданиям начальника отдела.

Планы мероприятий бюро разрабатываются заведующим бюро и утверждаются начальником отдела.

Контроль за выполнением планов работы бюро осуществляет начальник отдела.

4.2. Бюро имеет право:

- запрашивать и получать в установленном порядке информацию от органов (структурных подразделений) мэрии городского округа Тольятти для выполнения задач и функций, определенных в настоящем Положении;

- вносить предложения начальнику отдела по вопросам, входящим в компетенцию бюро.

V. Структура бюро

Работники бюро назначаются на должность на условиях трудового договора и освобождаются от должности распоряжением мэра городского округа по согласованию с заведующим бюро, начальником отдела, руководителем аппарата в соответствии с действующим законодательством.

В своей работе бюро взаимодействует со всеми органами (структурными подразделениями) мэрии по вопросам, входящим в компетенцию бюро.

VI. Руководство бюро

Бюро возглавляет заведующий бюро.

Заведующий бюро назначается на должность на условиях трудового договора и освобождается от должности распоряжением мэра городского округа по согласованию с начальником отдела, руководителем аппарата в соответствии с действующим законодательством.

Положение о бюро разрабатывается заведующим бюро и утверждается распоряжением мэра городского округа Тольятти.

Должностные инструкции заведующего и работников бюро утверждаются руководителем аппарата.

Заведующий бюро имеет право:

-
в пределах своей компетенции издавать приказы по вопросам организации деятельности бюро и давать указания и поручения, обязательные для исполнения всеми работниками бюро;

-
вносить начальнику отдела предложения о поощрении либо применении дисциплинарных взысканий к работникам бюро;

-
запрашивать в установленном порядке и получать информацию и материалы, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей;

-
принимать решения или участвовать в их подготовке в пределах своей компетенции;

-
требовать от работников бюро выполнения их должностных обязанностей и письменного оформления отчета об их выполнении;

- 
выходить с предложениями к руководству о создании условий для выполнения работниками бюро их должностных обязанностей;

- 
участвовать в конкурсе на замещение вакантной должности;

-
повышать квалификацию и продвигаться по службе. 

6.5. Заведующий бюро обязан:

-
соблюдать и исполнять требования Конституции Российской Федерации; законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Самарской области, муниципальных правовых актов городского округа Тольятти;

-
исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих руководителей в порядке подчиненности, отданных в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;

-
исполнять требования, отраженные в должностной инструкции заведующего бюро; 

-
соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленного в мэрии городского округа Тольятти, порядок работы со служебной информацией;

-
поддерживать необходимый для должности уровень квалификации;

-
соблюдать нормы служебной этики.

6.6. В соответствии с Конституцией РФ, законодательными и иными нормативными правовыми актами РФ и Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти, в том числе: Уставом городского округа Тольятти, заведующий бюро несет ответственность за:

-
выполнение бюро возложенных на бюро задач и функций в соответствии с Положением о бюро;

-
своевременное и качественное выполнение планов работ бюро;

-
состояние трудовой и профессиональной дисциплины среди подчиненных;

-
неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, изложенных в должностной инструкции заведующего бюро.

Заведующий бюро 

оформления и организации муниципальных закупок                           О.В. Русина

СОГЛАСОВАНО:
Начальник 

отдела хозяйственного обеспечения                                                       Е.А. Савельева

Начальник 

методического отдела                                                                               Е.А. Тупикова

Руководитель управления 

персонала и муниципальной службы                                                      С.И. Горшков

Руководитель

правового департамента                                                                           С.Н. Исаев

Руководитель аппарата                                                                             Г.И. Мелёхина

