Об утверждении Положения
об отделе планирования муниципального заказа

департамента экономики мэрии

городского округа Тольятти

Для организации работы одела планирования муниципального заказа департамента экономики 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, 
считаю необходимым:

1. Утвердить Положение об отделе планирования муниципального заказа департамента экономики мэрии городского округа Тольятти (Приложение № 1).
2. Начальнику отдела планирования муниципального заказа Беловой Е.А. организовать работу отдела в соответствии с утвержденным Положением.

3. Признать утратившим силу распоряжение мэра г. Тольятти от 31.07.2003 г. 
№ 1936-1/р «Об утверждении Положения об отделе планирования муниципального заказа департамента экономики мэрии г. Тольятти».

4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

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

	
	Приложение №1

к распоряжению   и.о. первого заместителя мэра городского округа           

от 18.07.2007 г. № 4921-1/п


ПОЛОЖЕНИЕ 
ОБ  ОТДЕЛЕ  ПЛАНИРОВАНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ЗАКАЗА

ДЕПАРТАМЕНТА   ЭКОНОМИКИ 
МЭРИИ   ГОРОДСКОГО  ОКРУГА  ТОЛЬЯТТИ

Тольятти

2007

1.  ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.  Наименование органа  (структурного подразделения) мэрии: отдел планирования муниципального заказа Департамента экономики (далее – Департамент) мэрии городского округа Тольятти (далее по тексту – отдел).

1.2. Отдел образован распоряжением мэра г.Тольятти от 26.07.2002 г.  № 3475-2/Р  «О внесении изменений в структуру мэрии г.Тольятти».

Изменение структуры и упразднение отдела осуществляются на основании распоряжения мэра городского округа Тольятти. 
1.3. Отделом руководит начальник отдела, который непосредственно подчиняется заместителю  руководителя  Департамента. 
1.4. Отдел 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 о муниципальной службе в городском округе Тольятти, Положения о Департаменте и  настоящего Положения.

1.5. Штатное расписание и условия оплаты труда специалистов отдела утверждаются мэром городского округа Тольятти.

1.6. Настоящее Положение изменяется и дополняется в соответствии с изменением целей, задач, функций, прав и ответственности, возложенных на отдел.

1.7. Место нахождения отдела: 445011, РФ, Самарская область, г. Тольятти, площадь Свободы, 4.

2.  ОСНОВНЫЕ   ЦЕЛИ  И  ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
Основной целью деятельности отдела  является: организация работ по планированию, формированию, обеспечению размещения муниципального заказа городского округа Тольятти на  поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных  нужд, а также контроль за его исполнением.  
Для достижения поставленной  цели отделу необходимо решение следующих задач:

1. Определение потребности в поставках товаров, выполнении работ, оказании услуг для муниципальных нужд. 

2. Формирование муниципального заказа городского округа Тольятти  на очередной  финансовый год.

3. Осуществление контроля за исполнением  муниципального заказа, формирование отчетности об исполнении  муниципального  заказа.
4. Ведение реестра муниципальных контрактов.

5. Организация  информационного сопровождения процесса формирования, размещения и исполнения муниципального заказа городского округа  Тольятти. 

6. Методическое обеспечение процесса формирования, размещения и исполнения муниципального заказа.

7. Совершенствование нормативной правовой базы  городского округа Тольятти по муниципальному  заказу.
3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ  ОТДЕЛА
3.1. Для решения задачи № 1  «Определение потребности в поставках товаров, выполнении работ, оказании услуг для муниципальных нужд» отдел  выполняет следующие функции:

3.1.1. Разрабатывает формы заявок на закупки товаров,  выполнение работ, оказание  услуг  в  соответствии со спецификой отраслей муниципального хозяйства.

3.1.2. Осуществляет сбор заявок  на закупки товаров,  выполнение работ, оказание  услуг  от органов местного самоуправления городского округа, органов (структурных подразделений) мэрии, муниципальных учреждений и других организаций, имеющих право на получение бюджетных средств.

3.1.3. Формирует потребность  муниципального образования в товарах, работах и услугах на основании поданных заявок.  
3.1.4.  Осуществляет прогнозирование  объемов закупаемой продукции для муниципальных нужд на перспективный период  на основании фактических объемов.

3.1.5. Представляет  составленный  прогноз  объемов продукции, закупаемой для муниципальных нужд,   в Министерство  экономического развития,  инвестиций  и торговли  Самарской области для  формирования прогноза социально-экономического  развития Самарской области.
3.2. Для решения задачи  № 2 «Формирование муниципального заказа городского округа Тольятти  на очередной  финансовый год», отдел выполняет следующие функции:

3.2.1. Готовит проект постановления мэра о муниципальном заказе городского округа  Тольятти на очередной финансовый год и соответствующий пакет документов  на основании  заявок органов местного самоуправления городского округа, органов (структурных подразделений) мэрии, муниципальных учреждений и других организаций, имеющих право на получение бюджетных средств, скорректированных в соответствии с лимитами бюджетного финансирования.

3.2.2. Рассматривает заявки муниципальных заказчиков  и готовит проект постановления мэра и пакет документов по вопросам внесения изменений в муниципальный заказ городского округа  Тольятти на очередной финансовый год. 

3.3. Для решения задачи № 3 «Осуществление контроля за исполнением  муниципального заказа, формирование отчетности об исполнении муниципального заказа»,   отдел выполняет следующие функции:  

3.3.1. Формирует годовой отчет об исполнении муниципального заказа. 
3.3.2. Готовит  информацию об исполнении муниципального заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд городского округа для предоставления  в Думу городского округа в установленные сроки. 

 3.3.3. Согласовывает муниципальным заказчикам заявки на включение в  план закупок,   не превышающих предельный размер расчетов наличными деньгами в Российской Федерации между юридическими лицами по одной сделке, установленной  Центральным  Банком Российской Федерации.   
3.3.4. Формирует сводный отчет   об исполнении  плана закупок, не превышающих предельный размер расчетов наличными деньгами в Российской Федерации между юридическими лицами по одной сделке, установленной  Центральным  Банком Российской Федерации.   
3.3.5. Составляет государственную статистическую отчетность по проведению торгов на размещение заказов на поставки товаров, выполнение  работ, оказание услуг для муниципальных нужд городского округа  Тольятти по установленным формам.

3.4. Для решения задачи № 4 «Ведение реестра муниципальных контрактов», отдел выполняет следующие функции:  

3.4.1. Осуществляет сбор сведений о заключенных муниципальными заказчиками  муниципальных контрактах,  их исполнении (прекращении действия) в соответствии с  установленными требованиями  действующего законодательства РФ.

3.4.2.  Проверяет   соответствие   представленных сведений о муниципальных контрактах  установленным требованиям действующего  законодательства РФ.   

3.4.3. Размещает сведения о заключенных муниципальных контрактах в реестре контрактов на официальном  портале органов местного самоуправления городского округа Тольятти.

3.5.  Для решения задачи № 5 «Организация  информационного сопровождения процесса формирования, размещения и исполнения муниципального заказа городского округа  Тольятти», отдел выполняет следующие функции:  

3.5.1. Проводит консультации с муниципальными заказчиками по вопросам формирования муниципального заказа, планирования  размещения заказа, составления прогноза  объемов закупок для муниципальных нужд,  включения  сведений в реестр муниципальных контрактов.

3.5.2. Организует  совещания  с участием  представителей органов (структурных подразделений) мэрии  и других муниципальных заказчиков по вопросам  планирования муниципального заказа, предоставления  сведений  в  реестр муниципальных контрактов.

3.6. Для решения задачи № 6 «Методическое обеспечение процесса формирования, размещения и исполнения муниципального заказа», отдел выполняет следующие функции:

3.6.1. Разрабатывает методические  рекомендации по вопросам формирования муниципального заказа, планирования  размещения заказа, составления прогноза  объемов закупок для муниципальных нужд,  включения  сведений в реестр муниципальных контрактов.
3.7. Для решения задачи № 7 «Совершенствование нормативной правовой базы  городского округа Тольятти по муниципальному  заказу», отдел выполняет следующие функции:

3.7.1. Разрабатывает предложения по внесению изменений в действующее Положение о муниципальном  заказе городского округа Тольятти.

3.7.2. Разрабатывает проекты  муниципальных правовых актов городского округа Тольятти  по муниципальному заказу.  

4.   ПРАВА  ОТДЕЛА
4.1. Мероприятия по организации работы отдела планируются и выполняются по заданиям заместителя руководителя Департамента.

Планы  мероприятий отдела разрабатываются начальником отдела ежемесячно и утверждаются заместителем руководителя Департамента. 

Контроль за выполнением планов работы  отдела осуществляет заместитель руководителя Департамента. 
4.2. Отдел имеет право:

– запрашивать и получать в установленном порядке от органов местного самоуправления городского округа, отраслевых (функциональных) органов мэрии, муниципальных учреждений и других организаций, имеющих право на получение бюджетных средств, а также от предприятий независимо от формы собственности, выполняющих муниципальный заказ, информацию и материалы,  необходимые для выполнения возложенных на отдел задач и функций; 
– вносить на рассмотрение заместителю руководителя Департамента предложения по вопросам, касающимся компетенции отдела.

5.  СТРУКТУРА  ОТДЕЛА


5.1. Специалисты отдела назначаются на должность на условиях трудового договора и освобождаются от должности  распоряжением мэра городского округа  по согласованию  с начальником отдела, заместителем руководителя Департамента, руководителем  Департамента, первым заместителем мэра в соответствии с действующим законодательством.

5.2. В своей работе отдел взаимодействует  с органами местного самоуправления городского округа, органами (структурными подразделениями)  мэрии, муниципальными учреждениями и другими организациями, имеющими право на получение бюджетных средств, наделенными полномочиями  муниципальных заказчиков.

6. РУКОВОДСТВО  ОТДЕЛОМ
6.1. Отдел возглавляет начальник отдела.
6.2. Начальник отдела назначается на должность на условиях трудового договора и освобождается от должности распоряжением мэра городского округа по  согласованию  с заместителем руководителя Департамента, руководителем  Департамента,  первым заместителем мэра  в соответствии с действующим законодательством. 
6.3. Положение об отделе  утверждается мэром городского округа. Должностная инструкция начальника отдела утверждается мэром городского округа. Должностные инструкции специалистов отдела утверждаются первым заместителем мэра. 
6.4. Начальник отдела имеет  право:

– в пределах своей компетенции издавать  приказы по вопросам организации деятельности отдела и давать указания и поручения, обязательные для  исполнения  всеми специалистами отдела; 

– вносить заместителю руководителя Департамента о поощрении либо применении дисциплинарных взысканий к специалистам отдела;

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

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

– требовать от специалистов отдела выполнения их должностных обязанностей и письменного оформления отчета об их выполнении;
– выходить с предложениями к  руководству о создании условий для выполнения сотрудниками отдела  их  должностных обязанностей;

– участвовать в конкурсе на замещение вакантной должности;

– повышать квалификацию и продвигаться по службе.

6.5. Начальник отдела обязан:
– соблюдать и исполнять требования Конституции РФ, законодательных и иных нормативных правовых актов РФ и Самарской области, Устава  городского округа  Тольятти, 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 начальника отдела;
– разрабатывать должностные инструкции на своих подчиненных; 

– 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, Положением  о муниципальной службе в городском округе Тольятти, начальник отдела несет ответственность за:

– выполнение отделом возложенных на него задач и функций в соответствии с настоящим Положением; 
– своевременное и качественное выполнение планов работ отделом;
–  состояние трудовой и профессиональной дисциплины среди подчиненных;
– неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, изложенных в должностной инструкции начальника отдела.

Начальник отдела
планирования муниципального заказа

                       

Е.А.Белова 
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Руководитель правового 
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