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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ КАРТАЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

07.10.2021 года №  966
	Об утверждении Положения                 об  отделе по  муниципальным закупкам администрации Карталинского муниципального района


В соответствии с решением Собрания депутатов Карталинского муниципального района от 29.10.2020 года № 9-Н «Об утверждении структуры администрации Карталинского муниципального района»,  администрация Карталинского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение об отделе по муниципальным закупкам администрации Карталинского муниципального района.

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Карталинского муниципального района.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Карталинского муниципального района по муниципальному имуществу, земельным и правовым вопросам Максимовскую Н.А.
Глава Карталинского 
муниципального района                                                                       А.Г. Вдовин
УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

Карталинского муниципального района

от 07.10.2021 года № 966
Положение об  отделе по муниципальным 
закупкам администрации Карталинского 
муниципального района

I. Общие положения

1. Отдел по муниципальным закупкам администрации Карталинского муниципального района (далее именуется – Отдел) является структурным подразделением администрации Карталинского муниципального района (далее именуется – администрация района).
2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральными законами, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, указами и распоряжениями Губернатора Челябинской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Челябинской области, Уставом Карталинского муниципального района, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Карталинского муниципального района, а также настоящим Положением.

3. В целях реализации закрепленных за Отделом задач и функций, Отдел в пределах своей компетенции взаимодействует со всеми структурными подразделениями администрации района, представительным органом местного самоуправления, администрациями поселений, с предприятиями, учреждениями, индивидуальными предпринимателями, осуществляющими свою деятельность на территории района, а также со специалистами органов исполнительной власти Челябинской области. 
4. Отдел в своей деятельности подчиняется заместителю главы Карталинского муниципального района по муниципальному имуществу, земельным и правовым вопросам (далее именуется –заместитель главы района).

5. Должностные обязанности, права и ответственность работников Отдела устанавливаются действующим законодательством и должностными инструкциями.

6. Работники Отдела назначаются и освобождаются от должности приказом администрации  Карталинского муниципального района.

II. Основные задачи Отдела
7. Повышение эффективности использования средств местного бюджета, внебюджетных источников финансирования при осуществлении закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд  муниципальных заказчиков Карталинского муниципального района.

8. Создание равных условий для обеспечения конкуренции между участниками закупок, основанной на соблюдении принципа добросовестной ценовой и неценовой конкуренции, в целях выявления лучших условий поставок товаров, выполнения работ, оказания услуг.
III. Функции Отдела

9. В соответствии с возложенными задачами, а также в целях обеспечения планирования и осуществления закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд администрации района Отдел выполняет следующие функции:

1) в сфере планирования закупок:

- разрабатывает план-график, осуществляет подготовку изменений для внесения в план-график, размещает в единой информационной системе план-график и внесенные в него изменения;

- организует утверждение плана-графика;

- определяет и обосновывает начальную (максимальную) цену контракта, цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при формировании плана-графика закупок;
2) в сфере определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей):

- выбирает способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя);

- выступает организатором совместного конкурса или аукциона в соответствии со статьей 25 Федерального закона от 05.04.2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее именуется – Закон о контрактной системе);

- уточняет в рамках обоснования цены цену контракта и ее обоснование в извещениях об осуществлении закупок, приглашениях принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами, конкурсной документации, документации об аукционе;

- уточняет в рамках обоснования цены цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

- осуществляет подготовку извещений об осуществлении закупок, документации о закупках, проектов контрактов, изменений в извещения об осуществлении закупок, в документацию о закупках, приглашения принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами;

- организует подготовку описания объекта закупки в документации о закупке;

- определяет предмет и формирует условия контракта;

- устанавливает единые требования к участникам закупки;

- устанавливает критерии, используемые при определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

- устанавливает требования к обеспечению заявок и размеру обеспечения заявок;

- устанавливает размер, порядок предоставления и требования к обеспечению исполнения контракта;

- организует утверждение документации по определению поставщика (подрядчика, исполнителя);

- размещает в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок, документации о закупках, проектов контрактов, изменений в извещения об осуществлении закупок, в документацию о закупках, протоколы заседаний Единой комиссии;

- обеспечивает предоставление учреждениям и предприятиям уголовно-исполнительной системы, организациям инвалидов преимущества в отношении предлагаемой ими цены контракта;

- обеспечивает осуществление закупки у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций, устанавливает требование о привлечении к исполнению контракта субподрядчиков, соисполнителей из числа субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций;

- подготавливает разъяснения положений документации о закупке;

- привлекает экспертов, экспертные организации;

- обеспечивает согласование применения закрытых способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти по регулированию контрактной системы в сфере закупок, в соответствии с частью 3 статьи 84 Закона о контрактной системе;

- обеспечивает направление необходимых документов для заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) по результатам несостоявшихся процедур определения поставщика в установленных Закона о контрактной системе случаях в соответствующие органы, определенные пунктом 25 части 1 статьи 93 Закона о контрактной системе;

-  обеспечивает заключение контрактов;
- организует включение в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участниках закупок, уклонившихся от заключения контрактов;

- обеспечивает сохранность документов (заявок), поступающих в рамках осуществления деятельности;

3) в сфере исполнения, изменения, расторжения контракта:

- взаимодействует с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта;

- организует приемку поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта;

- организует проведение экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги, привлекает экспертов, экспертные организации;

- контролирует правильность оформления документов;

- в случае необходимости обеспечивает создание приемочной комиссии не менее чем из пяти человек для приемки поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта;

- размещает в единой информационной системе отчет, содержащий информацию об исполнении контракта, о соблюдении промежуточных и окончательных сроков исполнения контракта, о ненадлежащем исполнении контракта (с указанием допущенных нарушений) или о неисполнении контракта и о санкциях, которые применены в связи с нарушением условий контракта или его неисполнением, об изменении или о расторжении контракта в ходе его исполнения, информацию об изменении контракта или о расторжении контракта, за исключением сведений, составляющих государственную тайну;

- организует включение в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации о поставщике (подрядчике, исполнителе), с которым контракт был расторгнут по решению суда или в связи с односторонним отказом администрации района от исполнения контракта;

- составляет и размещает в единой информационной системе отчет об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций; 

10. Отдел осуществляет иные полномочия, предусмотренные Законом о контрактной системе, в том числе:

1) организует в случае необходимости консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участвует в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения муниципальных нужд;

2)  организует обязательное общественное обсуждение закупки товара, работы или услуги, по результатам которого в случае необходимости осуществляет подготовку изменений для внесения в планы закупок, планы-графики, документацию о закупках или обеспечивает отмену закупки;

3) участвует в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) администрации района, в том числе обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), и осуществляет подготовку материалов для осуществления претензионной работы;

4) разрабатывает проекты контрактов, в том числе типовых контрактов администрации района, типовых условий контрактов администрации района;

5) участвует в согласовании проектов контрактов разработанных структурными подразделениями администрации района и их подведомственными учреждениями и организациями по результатам проведения конкурентных способов определения поставщика (подрядчика, исполнителя);

6) осуществляет проверку банковских гарантий, поступивших в качестве обеспечения исполнения контрактов, на соответствие требованиям Закона о контрактной системе;

7) информирует в случае отказа администрации района в принятии банковской гарантии об этом лицо, предоставившее банковскую гарантию, с указанием причин, послуживших основанием для отказа;

8) организует осуществление уплаты денежных сумм по банковской гарантии в случаях, предусмотренных Законом о контрактной системе;

9) организует возврат денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения контрактов.
11. В качестве уполномоченного органа по конкурентным способам определения поставщика (подрядчика, исполнителя) для заказчиков (муниципальных заказчиков) Карталинского  муниципального района:
1) проводит  анализ заявок, поступающих от заказчиков Карталинского  муниципального района, на соответствие требованиям действующего законодательства в сфере закупок;

2) разрабатывает документацию о закупке, формирование извещения об осуществлении закупки на основе заявок заказчиков Карталинского  муниципального района;

3) размещает извещения об осуществлении закупки, документации в Единой информационной системе в порядке, установленном законодательством в сфере закупок;

4) публикует разъяснения положений документации о закупках в порядке, установленном законодательством в сфере закупок;

5) вносит изменения в документацию, извещение о проведении закупок на основании решения заказчика и уполномоченного органа, их размещение в Единой информационной системе в порядке, установленном законодательством в сфере закупок;

6) подготавливает и размещает протоколы заседаний Единой комиссии по осуществлению закупок, составленных по результатам процедуры определения поставщика (подрядчика, исполнителя);
7) осуществляет организационно-техническое и документационное обеспечение работы Единой комиссии по осуществлению закупок;
8) доводит информацию о результатах проведенных закупок до заказчиков;
9) взаимодействует с операторами электронных площадок;
10) организует проведение совместных закупок для заказчиков в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
11) осуществляет прием и регистрацию заявок участников закупок при проведении открытого конкурса, запроса предложений, запроса котировок;
12) проводит анализ результатов проведения конкурентных способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
13) осуществляет обобщение и систематизацию результатов закупок, проведение анализа их эффективности;
14) осуществляет обеспечение хранения аудиозаписей Единой комиссии по осуществлению закупок для заказчиков, документов по определению поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
15) предоставляет в контролирующие органы по их требованию необходимые документы по закупкам, отвечает на их запросы;
16) представляет интересы администрации района  в контролирующих органах по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
17) обеспечивает целостность, достоверность и сохранность информации, используемой Отделом при осуществлении его функций;
18) принимает решения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
19) иные функции в установленной сфере деятельности, если такие функции предусмотрены действующим законодательством Российской Федерации, государственными и муниципальными правовыми актами.
IV. Права и обязанности Отдела

12. В процессе осуществления своих функций Отдел имеет право:

1) запрашивать и получать в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, у органов государственной власти, структурных подразделений администрации района, иных органов, предприятий и организаций  необходимые сведения, документы и иную информацию в пределах своих полномочий;
2) осуществлять иные права в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

13. В процессе осуществления своих функций Отдел обязан:

1) обеспечить соблюдение законности в своей деятельности и деятельности администрации района;
2) соблюдать установленные сроки подготовки документов в пределах компетенции Отдела;
3) в пределах своей компетенции исполнять поручения Главы Карталинского муниципального района, заместителя главы Карталинского муниципального района по муниципальному имуществу, земельным и правовым вопросам;
4) обеспечивать в пределах компетенции реализацию возложенных на Отдел целей, задач и функций.
V. Организация деятельности Отдела

14. Сотрудниками Отдела могут быть лица, имеющие гражданство Российской Федерации и отвечающие квалификационным требованиям по уровню профессионального образования и стажу работы в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и должностной инструкцией. Сотрудники Отдела назначаются на должность и освобождаются от должности приказом администрации Карталинского муниципального района по представлению начальника Отдела.

15. Отдел возглавляет начальник, на период отсутствия начальника отдела исполнение его обязанностей возлагается на сотрудника Отдела в соответствии с приказом администрации Карталинского муниципального района.
16.   Начальник Отдела:

1) планирует и организует работу, осуществляет контроль за деятельностью Отдела;
2) обеспечивает исполнение возложенных на Отдел задач и функций, несет персональную ответственность за их исполнение;
3) принимает решения по вопросам деятельности Отдела;
4) представляет интересы Отдела в органах государственной власти, органах местного самоуправления, контрольных и надзорных органах, иных органах и организациях;
5) подписывает документы в пределах своей компетенции;
6) дает сотрудникам Отдела обязательные для исполнения ими письменные и устные указания по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела, контролирует их исполнение;
7)  распределяет должностные обязанности между сотрудниками Отдела;
8) вносит предложения по совершенствованию структуры и штатной численности Отдела, оптимизации деятельности, назначению и освобождению от должности сотрудников Отдела, об их премировании, установлении надбавок, о поощрении или привлечении к дисциплинарной ответственности, принимает решение о повышении сотрудниками Отдела профессиональной квалификации (по согласованию с заместителем главы Карталинского муниципального района по муниципальному имуществу, земельным и правовым вопросам);

9) разрабатывает и представляет на утверждение главе Карталинского муниципального района должностные инструкции сотрудников Отдела;

10) обеспечивает соблюдение сотрудниками Отдела трудовой дисциплины;
11) согласовывает документацию о проведении закупок в рамках компетенции Отдела;
12) осуществляет иные полномочия, относящиеся к компетенции Отдела, в соответствии с действующим законодательством;
17. Возложение на Отдел и его сотрудников функций и обязанностей, не относящихся к их компетенции и не предусмотренных настоящим Положением, не допускается.
VI. Заключительные положения

18. Внесение изменений в настоящее Положение осуществляется на основании постановления администрации Карталинского муниципального района.

19. Прекращение деятельности отдела осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

