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А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

М А К С А Т И Х И Н С К О Г О   Р А Й О Н А 

Т В Е Р С К О Й  О Б Л А С Т И

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От ___________                                                                                                          № ____-па 

Об утверждении Положения 

об отделе закупок администрации 
Максатихинского  района

В соответствии с решением Собрания депутатов Максатихинского района № 41 от 25.12.2013 года «О структуре администрации Максатихинского района», Федеральным законом № 131-ФЗ от  06.10.2003 года «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», администрация Максатихинского района Тверской области 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение об отделе закупок администрации Максатихинского района (прилагается).
2. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на Первого заместителя Главы администрации Максатихинского района.
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента  его подписания и распространяется на период с 04 июня 2014 года. 

Глава администрации 

Максатихинского района                                                                                          М. Н. Гулиев 

Утверждено 
Постановлением администрации

Максатихинского района

от 20.10.2015 № 475-па
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе закупок администрации Максатихинского района Тверской области.
1.  Общие положения

1.1 Отдел закупок  администрации Максатихинского района Тверской области (далее Отдел закупок) является структурным подразделением администрации Максатихинского района, обеспечивающим в пределах своей компетенции реализацию государственной политики в области определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для обеспечения муниципальных нужд заказчиков Максатихинского муниципального района 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 эффективности, результативности осуществления закупок товаров, работ и услуг заказчиками Максатихинского муниципального района. 

1.2 Отдел закупок осуществляет функции уполномоченного органа на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для муниципальных нужд заказчиков Максатихинского муниципального района.
1.3 Отдел закупок входит в состав контрактной службы без образования отдельного структурного подразделения Администрации Максатихинского района Тверской области.
1.4 Отдел закупок, в пределах своей компетенции, участвует в реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ на территории Максатихинского района.

1.5 В своей деятельности отдел закупок руководствуется Конституцией РФ, Федеральными Законами, Указами Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Администрации Тверской области, постановлениями и распоряжениями Главы администрации Максатихинского района, постановлениями Собрания депутатов Максатихинского района, а также настоящим Положением.

2. Основные задачи и функции Отдела закупок
2.1 Основными задачами Отдела закупок являются:

2.1.1. Обеспечение определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для муниципальных нужд заказчиков Максатихинского муниципального района, 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». С этой целью отдел закупок осуществляет:
            a) подготовку и размещение в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок и приложений к ним, документации о закупках (в случае, если Федеральным законом № 44-ФЗ предусмотрена документация о закупке) , подготовку и направление приглашений, а также вносит изменения в указанные документы, на основании заявок заказчика;

            б) подготовку и размещение в единой информационной системе разъяснений положений извещения об осуществлении закупки, документации о закупке (в случае, если Федеральным законом № 44-ФЗ предусмотрена документация о закупке);
в) подготовку и размещение в единой информационной системе

извещения об отмене определения поставщика (подрядчика, исполнителя), изменений в извещение об осуществлении закупки и (или) документацию о закупке (в случае, если Федеральным законом № 44-ФЗ предусмотрена документация о закупке) на основании заявок заказчика;

г) организационно-техническое обеспечение деятельности комиссии по осуществлению закупок;
            д) формирует с использованием электронной площадки протоколы рассмотрения заявок, подведения итогов определения поставщика (подрядчика, исполнителя) по итогам заседаний единой комиссии по осуществлению закупок;
е) участие в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
            ж) обеспечивает хранение информации и документов в соответствии ‎с частью 15 статьи 4 Федерального закона.

2.1.2. Организация осуществления закупок для нужд Администрации Максатихинского района. С этой целью отдел закупок осуществляет:
а) размещение в единой информационной системе в сфере закупок (далее – единая информационная система) плана-графика и внесенных в него изменений;
б) организацию обязательного общественного обсуждения закупок в случаях, предусмотренных статьей 20 Закона № 44-ФЗ;
в) обеспечение проведения закупки в соответствии с п 2.1.2.

г) указывает в извещении об осуществлении закупки информацию, предусмотренную статьей 42 Закона 44ФЗ, в том числе информацию:

-об условиях, о запретах и об ограничениях допуска товаров, происходящих из иностранного государства или группы иностранных государств, работ, услуг, соответственно выполняемых, оказываемых иностранными лицами, в случае, если такие условия, запреты и ограничения установлены в соответствии со статьей 14 Закона 44-ФЗ;

            - о преимуществах участия в определении поставщика (подрядчика, исполнителя) в соответствии с частью 3 статьи 30 Закона № 44-ФЗ или требование, установленное в соответствии с частью 5 статьи 30 Закона № 44-ФЗ, с указанием в соответствии с частью 6 статьи 30 Закона № 44-ФЗ объема привлечения к исполнению контрактов субподрядчиков, соисполнителей из числа субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций (при необходимости);

           -о преимуществах, предоставляемых в соответствии со статьями 28, 29 Закона № 44-ФЗ;

д) размещает в единой информационной системе и на электронной площадке (с использованием единой информационной системы) проект контракта (контракт);
е) рассмотрение протокола разногласий при наличии разногласий по проекту контракта;
ж) рассмотрение независимой гарантии, представленной в качестве обеспечения исполнения контракта;
з) организацию проверки поступления денежных средств от участника закупки, с которым заключается контракт, на счет Заказчика, внесенных в качестве обеспечения исполнения контракта;

и) заключение контракта с участником закупки, в том числе с которым заключается контракт в случае уклонения победителя определения (поставщика (подрядчика, исполнителя) от заключения контракта;

к) рассмотрение независимой гарантии, представленной в качестве обеспечения гарантийного обязательства;

л) внесение сведений о муниципальных контрактах (заключении, изменении, дополнительных соглашениях, исполненнн, оплате) в Реестр контрактов в единой информационной системе, осуществляют направление в федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий правоприменительные функции по кассовому обслуживанию исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, информации и документов, включаемых в соответствии с требованиями действующего законодательства в Реестр контрактов;  
м) подписание усиленной электронной подписью лица, имеющего право
действовать от имени заказчика, и размещение в единой информационной системе документа о приемке, при исполнении контракта, заключенного по результатам проведения электронных процедур, закрытых электронных процедур (за исключением закрытых электронных процедур, проводимых в случае, предусмотренном п. 5 ч. 11 ст. 24 Закона № 44-ФЗ).
2.2 Отдел закупок осуществляет следующие функции:

2.2.1. Подготовка проектов нормативных правовых актов и других документов на рассмотрение Администрации Максатихинского района по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
2.2.2. Централизованная организация размещения заказов для заказчиков, осуществляемых путем проведения торгов.
2.2.3. Составление сводного реестра закупок администрации Максатихинского района, осуществленных у единственного поставщика, на основе реестров закупок, представляемых ежеквартально в течение года управлением бухгалтерского учета администрации Максатихинского района.
2.2.4. Подготовка справочных, информационных, аналитических материалов о размещении заказов, в том числе для представления в органы исполнительной власти.
2.2.5. Разработка форм документов по размещению заказов для заказчиков.
2.2.6. Осуществление контроля реализации мероприятий по улучшению жилищных условий граждан, проживающих в сельской местности, в том числе изъявивших желание проживать в сельской местности в рамках Государственной программы Российской Федерации «Комплексное развитие сельских территорий».
2.2.7. Ведение реестра выданных Свидетельств о предоставлении социальной выплаты на строительство (приобретение) жилья в сельской местности в рамках федеральной целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года» и в рамках Государственной программы Российской Федерации «Комплексное развитие сельских территорий».
2.2.8. Осуществление мероприятий (подбор, закупка, мониторинг, отчетность) в рамках переданных полномочий по обеспечению жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
2.2.9. Обеспечение хранения документации, протоколов, заявок и иных документов, и материалов, связанных с размещением заказов, отнесенных законодательством о размещении заказов к компетенции уполномоченного органа.
 2.2.10. Хранение, учёт и использование архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности отдела, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.2.11. Организация приёма граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов заявителям в установленный законодательством Российской Федерации срок.
2.2.12. Организация профессиональной подготовки, переподготовки, повышения квалификации и стажировки работников отдела.
2.2.13. Проведение совещаний, семинаров в сферах, относящихся к компетенции отдела, а также участие отдела в подобных мероприятиях, проводимых другими организаторами.
2.2.14. Разработка административных регламентов предоставления муниципальных услуг (для каждой услуги, включенной в реестр).

2.2.15. Обеспечивает, в пределах своей компетенции:

а) защиту сведений, составляющих государственную тайну;
б) организацию поэтапного перевода муниципальных услуг в электронный вид;
в) формирование реестра муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным Законом № 210-ФЗ от 27.07.2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
г) ведение Реестра муниципальных услуг.
3. Права и полномочия и ответственность Отдела
3.1 Отдел, для осуществления возложенных на него функций, обладает следующими правами и полномочиями:
3.1.1. Запрашивает и получает на безвозмездной основе от предприятий, учреждений, организаций, расположенных на территории Максатихинского района, независимо от их организационно-правовой формы, материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в его компетенцию;
3.1.2 Сотрудники отдела закупок, входящие в постоянный состав работников Контрактной службы несут ответственность за нарушение требований действующего законодательства Российской Федерации в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, в части:

- установления сроков определения поставщиков, подрядчиков, исполнителей, не предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

- несвоевременного размещения извещений об осуществлении закупки, документации о закупке (в случае, если Федеральным законом № 44-ФЗ предусмотрена документация о закупке), несвоевременного внесения изменений в извещение об осуществлении закупки, отмену определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), не предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

- отсутствия в извещении об осуществлении закупки и в документации о закупке (в случае, если Федеральным законом № 44-ФЗ предусмотрена документация о закупке) требований, установленных действующим законодательством Российской Федерации в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

- установления в извещении об осуществлении закупки и в документации о закупке (в случае, если Федеральным законом № 44-ФЗ предусмотрена документация о закупке) требований, не установленных действующим законодательством Российской Федерации в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

- внесения изменений, не предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, в извещение об осуществление закупки и в документацию о закупке;

- необоснованной отмены процедуры определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

- нарушения требований к порядку и срокам рассмотрения заявок на участие в процедуре определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

- нарушения требований к оформлению протоколов, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

- нарушения сроков подготовки протоколов, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

- нарушения сроков размещения протоколов, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, в единой информационной системе;

- нарушения порядка и сроков хранения документов по осуществлению закупок, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

- нарушения порядка исполнения иных функциональных обязанностей, предусмотренных в части функциональных обязанностей, возложенных на отдел закупок. 

4. Организация деятельности Отдела
4.1 Структура и штатная численность работников отдела утверждается Главой Максатихинского района.

4.2 Отдел возглавляет руководитель, назначаемый на должность и увольняемый с должности Главой Максатихинского района по представлению заместителя Главы администрации Максатихинского района, курирующего вопросы закупок.

4.2.1 Руководитель отдела закупок несёт персональную ответственность за выполнение возложенных на управление функций и задач, осуществляет руководство отделом на принципах единоначалия;

4.2.2 Руководитель отдела закупок распределяет обязанности между работниками отдела; утверждает должностные инструкции;
4.3 Финансирование расходов на содержание отдела осуществляется за счёт местного бюджета, направляемого на содержание администрации района.

5. Контроль за деятельностью Отдела
5.1. Контроль за деятельностью отдела осуществляется Администрацией Максатихинского района.









