Об утверждении 
Положения об отделе анализа и координации размещения 
муниципальных закупок департамента экономики мэрии 
городского округа Тольятти

Для организации работы отдела анализа и координации размещения муниципальных закупок 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, 
1. Утвердить прилагаемое Положение об отделе анализа и координации размещения муниципальных закупок департамента экономики мэрии городского округа Тольятти.
2. Начальнику отдела анализа и координации размещения муниципальных закупок департамента экономики мэрии городского округа Тольятти Савельевой В.О. обеспечить работу отдела в соответствии с утвержденным Положением.
3. Признать утратившим силу распоряжение мэра г. Тольятти от 26.08.2003 г. 
№ 2133-1/р «Об утверждении Положения об отделе организации закупок для муниципальных нужд департамента экономики мэрии г. Тольятти».

4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

И.о. первого заместителя мэра   





В.В. Иванов

УТВЕРЖДЕНО

распоряжением мэра 

городского округа Тольятти








    от 16.10.2007 г. № 6903-1/р

П О Л О Ж Е Н И Е
об отделе анализа и координации размещения 

муниципальных закупок департамента экономики 

мэрии городского округа Тольятти
Тольятти

2007
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование органа (структурного подразделения) мэрии: отдел анализа и координации размещения муниципальных закупок департамента экономики (далее – Департамент)  мэрии городского округа Тольятти (далее – Отдел).

1.2. Отдел создан на основании распоряжения мэра городского округа Тольятти от 20.11.2006 г. № 692-1/р «О внесении изменений в распоряжение 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».

Изменение структуры и упразднение отдела осуществляется на основании распоряжения мэра городcкого округа.

1.3. Отделом непосредственно руководит начальник Отдела, который непосредственно подчиняется заместителю руководителя Департамента. 

1.4. Отдел  осуществляет свою деятельность на основе Конституции РФ, законодательных и иных нормативных правовых  актов  Российской Федерации и 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 работников Отдела утверждаются мэром городского округа Тольятти. Настоящее Положение изменяется и дополняется в соответствии с изменением целей, задач, функций, прав, ответственности, возложенных на Отдел. 

1.6. Место нахождения Отдела: 445011,  РФ, Самарская область, г.Тольятти, пл.Свободы, 4.

2. ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

Основной целью деятельности Отдела является координация и совершенствование деятельности муниципальных заказчиков в сфере размещения муниципального заказа городского округа Тольятти, защита прав и законных интересов участников размещения заказа для муниципальных нужд городского округа Тольятти.

Для достижения поставленной  цели Отделу необходимо решение следующих задач:

1. Формирование и ведение мониторинга, учета и отчетности о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд (далее – муниципальный заказ), подготовка аналитической информации о деятельности заказчиков по размещению муниципального заказа с целью выработки предложений о совершенствовании данной деятельности.

2. Осуществление контроля за соблюдением заказчиками, специализированными организациями, конкурсными, котировочными, аукционными комиссиями, уполномоченным на ведение реестров заключенных по итогам размещения заказов муниципальных контрактов органом мэрии действующего законодательства РФ и иных нормативных правовых актов о размещении заказов.
3. Разработка и внедрение нормативных, регламентирующих и методических документов по реализации действующего законодательства в сфере размещения муниципального заказа, а также по совершенствованию деятельности заказчиков при размещении муниципального заказа, по контролю за соблюдением заказчиками, специализированными организациями, конкурсными, котировочными, аукционными комиссиями, уполномоченным на ведение реестров заключенных по итогам размещения заказов муниципальных контрактов органом мэрии действующего законодательства РФ и иных нормативных правовых актов о размещении заказов.
4. Оказание консультационно-методической помощи заказчикам по вопросам размещения муниципального заказа, предоставление по вопросам своей компетенции консультаций участникам размещения заказа.

3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

3.1. Для решения задачи 1 «Формирование и ведение системы мониторинга, учета и отчетности о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд (далее – муниципальный заказ), подготовка аналитической информации о деятельности заказчиков по размещению муниципального заказа с целью выработки предложений о совершенствовании данной деятельности» Отдел выполняет следующие функции:

3.1.1.  Осуществляет мониторинг и анализ размещенных на официальном портале органов местного самоуправления городского округа Тольятти и опубликованных в официальном печатном издании городского округа Тольятти документов по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд.

3.1.2. Ведет учет и готовит еженедельные оперативные отчеты о размещении заказчиками заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд путем проведения торгов и способом запроса котировок.

3.1.3. Формирует ежеквартальную аналитическую информацию о размещении заказчиками заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд путем проведения торгов и способом запроса котировок. 

3.1.4. Осуществляет подготовку сведений для заполнения установленной формы статистической отчетности в части размещения заказов путем проведения торгов и способом запроса котировок.

3.1.5. Анализирует работу муниципальных заказчиков по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ о размещении заказов,  готовит предложения по совершенствованию данной работы.

3.1.6. Обеспечивает эксплуатацию и развитие информационной системы размещения муниципального заказа городского округа Тольятти в части автоматизации процесса размещения муниципального заказа, системы анализа и отчетности о размещении муниципального заказа заказчиками.

3.2. Для решения задачи 2 «Осуществление контроля за соблюдением заказчиками, специализированными организациями, конкурсными, котировочными, аукционными комиссиями, уполномоченным на ведение реестров заключенных по итогам размещения заказов муниципальных контрактов органом мэрии действующего законодательства РФ и иных нормативных правовых актов о размещении заказов» Отдел выполняет следующие функции:

3.2.1. Формирует ежеквартально проект плана-графика проведения проверок соблюдения заказчиками, специализированными организациями, конкурсными, котировочными, аукционными комиссиями,  уполномоченным на ведение реестров заключенных по итогам размещения заказов муниципальных контрактов органом мэрии действующего законодательства РФ и иных нормативных правовых актов о размещении заказов.

3.2.2. Осуществляет плановые проверки соблюдения заказчиками, специализированными организациями, конкурсными, котировочными, аукционными комиссиями,  уполномоченным на ведение реестров заключенных по итогам размещения заказов муниципальных контрактов органом мэрии действующего законодательства РФ и иных нормативных правовых актов о размещении заказов.

3.2.3. Осуществляет рассмотрение жалоб участников размещения заказа на действия (бездействие) заказчика, специализированной организации, конкурсной, аукционной или котировочной комиссии,  уполномоченного на ведение реестров заключенных по итогам размещения заказов муниципальных контрактов органа мэрии в соответствии с процедурами, установленными действующим законодательством РФ.

3.2.4. Осуществляет внеплановые проверки в случаях, предусмотренных действующим законодательством РФ в сфере размещения заказов. 

3.2.5. При выявлении в результате проведения плановых и внеплановых проверок нарушения заказчиком, специализированной организацией либо конкурсной, аукционной или котировочной комиссией,  уполномоченным на ведение реестров заключенных по итогам размещения заказов муниципальных контрактов органом мэрии законодательства РФ и (или) иных нормативных правовых актов о размещении заказов готовит и направляет за подписью руководителя Департамента предписания об устранении нарушения законодательства РФ о размещении заказов.

3.2.6. Осуществляет контроль за своевременностью и полнотой устранения проверяемыми организациями нарушений действующего законодательства РФ, иных нормативных правовых актов о размещении заказов, муниципальных правовых актов городского округа Тольятти по вопросам реализации действующего законодательства о размещении заказов.

3.2.7. В случаях, предусмотренных действующим законодательством РФ о размещении заказов, готовит информацию руководству мэрии городского округа Тольятти о необходимости направления документов для обращения в суд, арбитражный суд с иском о признании размещения заказа недействительным, готовит документы, подтверждающие факт совершения заказчиком, специализированной организацией либо конкурсной, аукционной или котировочной комиссией, уполномоченным на ведение реестров заключенных по итогам размещения заказов муниципальных контрактов органом мэрии действия (бездействия), содержащего признаки административного правонарушения или состава преступления для направления их соответственно в уполномоченный на осуществление контроля в сфере размещения заказов федеральный орган исполнительной власти, орган исполнительной власти Самарской области, уполномоченный на осуществление контроля в сфере размещения заказов, или в правоохранительные органы.

3.2.8. Участвует в проверках соблюдения заказчиками, специализированными организациями, конкурсными, котировочными, аукционными комиссиями, уполномоченным на ведение реестров заключенных по итогам размещения заказов муниципальных контрактов органом мэрии действующего законодательства РФ и иных нормативных правовых актов о размещении заказов, проводимых федеральными органами и органами Самарской области, осуществляющими контроль и надзор в сфере размещения заказов.
3.2.9. Участвует в согласовании проектов муниципальных контрактов, заключаемых в результате размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг путем проведения торгов (конкурсов, аукционов), запросов котировок, а также проектов дополнительных соглашений к таким контрактам.

3.2.10. Осуществляет проверку сведений, представленных заказчиками в информационном письме о сумме средств, полученных виде экономии в результате проведения торгов, запроса котировок. 

3.3. Для решения задачи 3  «Разработка и внедрение нормативных, регламентирующих и методических документов по реализации действующего законодательства в сфере размещения муниципального заказа, а также по совершенствованию деятельности заказчиков при размещении муниципального заказа, по контролю за соблюдением заказчиками, специализированными организациями, конкурсными, котировочными, аукционными комиссиями, уполномоченным на ведение реестров заключенных по итогам размещения заказов муниципальных контрактов органом мэрии  действующего законодательства РФ и иных нормативных правовых актов о размещении заказов» Отдел выполняет следующие функции:

3.3.1. Разрабатывает проекты муниципальных правовых актов городского округа Тольятти  по реализации действующего законодательства РФ о размещении заказов.

3.3.2. Разрабатывает и доводит до сведения заказчиков методические указания, информационные, разъяснительные письма по вопросам, связанным с размещением заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд, типовые формы документов.

3.3.3. Оказывает практическую помощь  заказчикам в разработке нормативных, регламентирующих документов в сфере размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд.

3.4. Для решения задачи 4 «Оказание консультационно-методической помощи заказчикам по вопросам размещения муниципального заказа, предоставление по вопросам своей компетенции консультаций участникам размещения заказа» Отдел выполняет следующие функции:

3.4.1.  Оказывает консультации, дает разъяснения заказчикам по вопросам, возникающим в процессе подготовки и в ходе реализации процедур размещения муниципального заказа.

3.4.2. Проводит тематические семинары для заказчиков по вопросам размещения муниципального заказа.

3.4.3. Консультирует участников размещения муниципального заказа по вопросам участия в процедурах размещения заказов, по вопросам обжалования действий (бездействий) заказчика, конкурсной, аукционной или котировочной комиссии.

3.4.4. Осуществляет работу с обращениями, запросами муниципальных заказчиков, участников размещения заказа по вопросам размещения муниципального заказа городского округа Тольятти, поступающими в департамент экономики.

4. ПРАВА ОТДЕЛА

4.1. Мероприятия по организации работы Отдела планируются и выполняются по заданиям заместителя руководителя Департамента. Планы мероприятий Отдела разрабатываются начальником Отдела поквартально и помесячно и утверждаются заместителем руководителя Департамента.

Контроль за выполнением планов мероприятий Отдела осуществляет заместитель руководителя Департамента. 

4.2. Отдел имеет право:

- запрашивать и получать в органах (структурных подразделениях) мэрии, муниципальных учреждениях, других получателях средств бюджета городского округа Тольятти информацию и материалы, необходимые для выполнения возложенных на отдел задач и функций;
· выходить с предложениями к заместителю руководителя Департамента по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

· принимать решения или участвовать в их подготовке в пределах 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 со всеми органами (структурными подразделениями) мэрии городского округа Тольятти, бюджетополучателями средств бюджета городского округа Тольятти, являющимися муниципальными заказчиками городского округа Тольятти, уполномоченными на осуществление контроля в сфере размещения заказов федеральным органом исполнительной власти, органом исполнительной власти Самарской области по вопросам организации контроля за соблюдением Федерального законодательства и иных нормативных правовых актов РФ в сфере размещения заказов, иными федеральными органами исполнительной власти, участниками размещения заказа - юридическими и физическими лицами городского округа в пределах компетенции Отдела.

6. РУКОВОДСТВО ОТДЕЛОМ

6.1. Отделом непосредственно руководит 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 разрабатывается начальником Отдела  и утверждается распоряжением мэра городского округа. 

Должностная инструкция начальника отдела утверждается мэром, 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 предложения о поощрении либо применении дисциплинарных взысканий к специалистам отдела;

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

· принимать участие в подготовке решений в 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 специалистами 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, муниципальных правовых актов городского округа Тольятти;

· исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих руководителей в порядке подчиненности, отданные 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 об Отделе;

· 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 анализа и координации

размещения муниципальных закупок
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