
УТВЕРЖДЕНО


распоряжением главы 
                                                   городского поселения г. Киржач

от 28.03.2016 №  34-р
 ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОТДЕЛЕ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ЗАКУПОК АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ Г. КИРЖАЧ

I. Общие положения
1. Отдел муниципальных закупок администрации МО городское поселение г. Киржач (далее – отдел закупок) является структурным подразделением администрации МО городское поселение г. Киржач, обеспечивающим  в пределах своей компетенции  реализацию государственной политики в области  определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для обеспечения нужд заказчиков муниципального образования городское поселение г. Киржач     в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» и  в целях повышения эффективности, результативности осуществления закупок товаров, работ, услуг заказчиками.

2. Отдел закупок, в соответствии с возложенными на него функциями, осуществляет полномочия уполномоченного органа на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для обеспечения нужд муниципальных органов, муниципальных казенных и бюджетных учреждений муниципального образования городское поселение г. Киржач за счет средств бюджета городского поселения г. Киржач и внебюджетных источников в соответствии с Порядком взаимодействия заказчиков с уполномоченным органом.

3.Отдел функционально подчиняется главе городского поселения г. Киржач.
4. Отдел закупок осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями администрации, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти Российской Федерации, органами исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями и гражданами.

5. Отдел закупок руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, правовыми актами органов местного самоуправления городского поселения г. Киржач, в том числе постановлениями и распоряжениями главы городского поселения, настоящим Положением.

II. Задачи.
1. Задачами отдела  закупок являются:

1.1. Предоставление муниципальной услуги «Оказание консультационной и организационной помощи субъектам малого и среднего предпринимательства».

1.2. Методическое руководство и координация деятельности по контрактной системе в сфере закупок.
III. Структура и организация деятельности.
1. Отдел  закупок состоит из заведующего отделом и т консультанта.
2. Руководство отделом  закупок осуществляется заведующим отделом. Заведующий отделом  закупок назначается на должность главой городского поселения в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Владимирской области от 30.05.2007 № 58-ОЗ "О муниципальной службе во Владимирской области" и находится в непосредственном подчинении у главы городского поселения г. Киржач.

 3. Штатная численность сотрудников отдела  закупок утверждается Советом народных депутатов городского поселения г. Киржач по представлению главы городского поселения г. Киржач.

4. Сотрудники отдела  закупок назначаются на должность и освобождаются от должности главой городского поселения г. Киржач 
IV. Функции
1. Отдел  закупок осуществляет следующие функции:
1.1. Предоставляет муниципальную услугу «Оказание консультационной и организационной помощи субъектам малого и среднего предпринимательства».

1.4. Осуществляет координацию деятельности структурных подразделений администрации городского поселения г. Киржач по формированию и исполнению долгосрочных целевых программ.

2. Отдел муниципальных закупок администрации входит в состав контрактной службы администрации городского поселения г. Киржач. 
3. Сотрудники отдела муниципальных закупок администрации осуществляют следующие функции и полномочия контрактной службы администрации: 

- на основании предложений структурных подразделений, входящих в состав контрактной службы администрации разрабатывают план закупок; 

- осуществляют подготовку изменений для внесения в план закупок;

- осуществляют подготовку проекта распоряжения при утверждении плана закупок и внесении изменений в план закупок; 

- на основании плана закупок и предложений структурных подразделений, входящих в состав контрактной службы администрации разрабатывают план-график; 

- осуществляют подготовку изменений для внесения в план-график; 

- организуют утверждение плана-графика;

- размещают в единой информационной системе в сфере закупок план закупок, план-график и внесенные в них изменения: 

- осуществляют экспертизу документации, подготовленной структурными подразделениями администрации, входящими в контрактную службу и подведомственными учреждениями; 

- осуществляют подготовку и размещение в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок администрацией и подведомственными учреждениями, документации о закупках и проектов контрактов администрации, внесение изменений в документацию о закупках администрации, разъяснения по документации о закупках администрации; 

- обеспечивают регистрацию в единой информационной системе контрактов (договоров), заключенных при осуществлении закупок конкурентными способами или при осуществлении закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя); 

- осуществляют формирование архива по планированию закупок и обеспечение хранения документов в течение срока, предусмотренного действующим законодательством; 

- осуществляют ведомственный контроль в отношении подведомственных учреждений; 

- на основании технических заданий и проектов контрактов, подготовленных структурными подразделениями администрации, входящими в состав контрактной службы администрации осуществляют подготовку документации о закупках, внесение изменений в документацию о закупках; 

- осуществляют иные функции и полномочия, предусмотренные регламентом работы контрактной службы администрации. 

4. Формирует сводную отчетность об исполнении муниципальных закупок городского поселения г. Киржач и ведет анализ эффективности закупок продукции для муниципальных нужд городского поселения г. Киржач.
5.  Направляет информацию о заключенных контрактах городского поселения город Киржач в федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий правоприменительные функции по кассовому обслуживанию исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации и осуществляющий ведение реестра муниципальных контрактов.


6. Готовит разъяснения действующего законодательства в сфере размещения муниципальных закупок.
7. Участвует в работе Единой комиссии по осуществлению закупок  путем проведения конкурсов, аукционов, запросов котировок, запросов   предложений для нужд муниципального образования городское поселение г. Киржач.

8. Готовит заключения при рассмотрении споров, связанных с проведением закупочных процедур.
V. Полномочия
1. Отдел  закупок, осуществляя полномочия в установленной сфере деятельности, вправе:

1.1. Привлекать с согласия главы городского поселения г. Киржач сотрудников структурных подразделений администрации к подготовке проектов документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела  закупок, и необходимых для выполнения возложенных на отдел  закупок задач и функций.
1.2. Запрашивать и получать от всех структурных подразделений администрации сведения и документы, необходимые для выполнения возложенных на отдел  закупок задач.
2. Заведующий отделом  закупок, осуществляя руководство отделом, вправе:

2.1. Давать поручения (по согласованию с главой городского поселения г. Киржач) руководителям структурных подразделений и получать информацию от них по вопросам, относящимся к компетенции отдела  закупок.
2.2. Вносить руководству администрации предложения по совершенствованию работы отдела  закупок.
2.3.Осуществлять доступ, в установленном порядке, в связи с исполнением должностных обязанностей, в органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации.
2.4. Пользоваться в установленном порядке системами связи, информационными базами, банками данных и иными носителями информации в администрации городского поселения г. Киржач.

VI. Ответственность
1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел муниципальных закупок задач и функций несет заведующий отделом  закупок.

2. Каждый сотрудник отдела  закупок несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных лично на него, при этом степень ответственности устанавливается должностными инструкциями сотрудников отдела  закупок.


3.  Руководитель  и специалисты отдела муниципальных закупок обязаны соблюдать тайну служебной, конфиденциальной и иной информации.


4. Руководитель и специалисты отдела муниципальных закупок несут ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных на них должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством РФ.
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