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Муниципальное образование

"ЗАНЕВСКОЕ   СЕЛЬСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ" 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 12.03.2015 г.                                                                                             №  75
 дер. Заневка

Об утверждении Положения

о секторе муниципальных закупок 

администрации Муниципального образования
«Заневское сельское поселение»
Всеволожского муниципального района
Ленинградской области

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  на основании Устава Муниципального образования «Заневское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области, утверждённого Решением Совета Депутатов от 29.04.2013 года № 14 и в соответствии со структурой администрации
ПОСТАНОВЛЯЮ:
 1. Утвердить Положение о секторе муниципальных закупок администрации Муниципального образования «Заневское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области согласно Приложению.

2. Постановление вступает в законную силу с момента подписания.
3. Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию (опубликованию) в средствах массовой информации и размещению на официальном сайте муниципального образования.

4. Контроль над исполнением данного постановления  оставляю за собой.

Глава администрации                                                                         А. В. Гердий
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                                                                                    Приложение

                                                                          к Постановлению администрации

                                                                          от «12» марта 2015 г. № 75
Положение 

о секторе муниципальных закупок 
администрации  Муниципального образования «Заневское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области

1. Общие положения

     1.1. Сектор муниципальных закупок (далее – сектор) является структурным подразделением администрации Муниципального образования «Заневское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее – администрация). 

     1.2. Сектор создан в соответствии со структурой администрации и находится в непосредственном подчинении заместителя главы администрации по ЖКХ и градостроительству. 

     1.3. Свою деятельность сектор осуществляет в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Законами РФ;
- Указами Президента РФ;
- Постановлениями Правительства РФ;
- нормативными актами представительных и исполнительных органов Ленинградской области; 
- Уставом МО «Заневское сельское поселение»; 

- Решениями совета депутатов МО «Заневское сельское поселение»;
- Постановлениями и Распоряжениями администрации МО «Заневское сельское поселение»; 

- ведомственными отраслевыми нормативными актами и настоящим Положением.

     1.4. Сектор в своей деятельности взаимодействует с другими секторами администрации, предприятиями всех форм собственности, организациями, учреждениями.

     1.5. Должностные инструкции сотрудников сектора утверждаются главой администрации. 

2. Основные задачи сектора

     2.1. Осуществление функций подразделения – организатора осуществления закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд.

     2.2. Участие в подготовке проектов правовых актов и аналитических документов по вопросам, отнесенным к компетенции сектора.

     2.3. Представление интересов администрации в органах исполнительной власти в части касающейся деятельности сектора.

3. Основные функции сектора

     3.1. Осуществляет подготовку извещений об осуществлении закупок, документации о закупках (за исключением описания объекта закупки), проектов муниципальных контрактов.

     3.2. Осуществляет подготовку протоколов заседаний Единой комиссии по определению поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для обеспечения муниципальных нужд на основании решений, принятых членами Единой комиссии.

     3.3. Осуществляет организационно-техническое обеспечение деятельности Единой комиссии в части касающейся направления деятельности.

     3.4. Размещает в единой информационной системе или до ввода в эксплуатацию указанной системы на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации об осуществлении закупок на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг извещения об осуществлении закупок, документации о закупках и проекты муниципальных контрактов, протоколы, предусмотренные Федеральным законом от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

    3.5. Направляет в письменной форме или в форме электронного документа разъяснения положений документации о закупке.

    3.6. Обеспечивает хранение в сроки, установленные законодательством, протоколов, составленных в ходе проведения закупок, заявок на участие в закупках, документации о закупках, изменений, внесенных в документацию о закупках, разъяснений положений документации о закупках и аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках и (или) открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках.

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

     3.8. Обеспечивает заключение муниципальных контрактов.

     3.9. Организует включение в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участниках закупок, уклонившихся от заключения муниципальных контрактов.

     3.10. Составляет и размещает в единой информационной системе отчет об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций.

     3.11. Участвует в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) Заказчика, в том числе обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей).

     3.12. Разрабатывает проекты муниципальных контрактов, в том числе типовых муниципальных контрактов Заказчика, типовых условий муниципальных контрактов Заказчика.

     3.13. Осуществляет проверку банковских гарантий, поступивших в качестве обеспечения исполнения муниципальных контрактов, на соответствие требованиям Закона о контрактной системе.

     3.14. Информирует в случае отказа Заказчика в принятии банковской гарантии об этом лицо, предоставившее банковскую гарантию, с указанием причин, послуживших основанием для отказа.

     3.15. Осуществляет работу для организации возврата денежных средств, внесенных в качестве обеспечения заявок.

     3.16. Проводит работу по систематизации и унификации процедур по осуществлению закупок товаров, работ, услуг.

     3.17. Ведет статистическую отчетность осуществленных закупок, заключенных контрактов.

     3.18. Обеспечивает ведение документооборота в рамках деятельности сектора.

4. Права и обязанности сектора

     При осуществлении своих полномочий сектор имеет право:

     4.1.1. Запрашивать и получать от структурных подразделений администрации, предприятий, учреждений, организаций,  граждан и общественных объединений информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей и в пределах компетенции работы сектора.

     4.1.2. Разрабатывать и вносить в установленном порядке на рассмотрение главы администрации проекты нормативных правовых актов по вопросам, отнесённым к компетенции сектора.

     4.1.3. Проводить и принимать участие в конференциях, совещаниях, семинарах, аттестациях и других мероприятиях по вопросам, отнесённым к его компетенции;

     При осуществлении своих полномочий сектор обязан:

     4.2.1. Осуществлять свои функции в соответствии с правовыми актами Российской Федерации, Ленинградской области, МО «Заневское сельское поселение».

     4.2.2. Выполнять в установленные сроки поручения главы администрации, заместителя главы администрации по ЖКХ и градостроительству.

5. Организация деятельности сектора

     5.1. Сектор возглавляет начальник сектора, назначаемый и освобождаемый от должности распоряжением главы администрации. 

     5.2. Начальник сектора руководит деятельностью сектора и несёт персональную ответственность перед главой администрации за выполнение возложенных на него задач, распределяет обязанности, готовит на утверждение должностные инструкции сотрудников сектора, вносит предложения главе администрации о назначении на должность, переводе и освобождении от должности работников сектора и имеет иные полномочия в соответствии с действующим законодательством.  

     5.3. Сотрудники сектора назначаются  на должность распоряжением главы  администрации.

     5.4. Сотрудники сектора несут ответственность за разглашение ставших им известных сведений, составляющих государственную и иную тайны.

     5.5. Организация оплаты труда, рабочего времени и времени отдыха, функциональные обязанности и права сотрудников регулируются:

- Трудовым договором;

- Правила внутреннего трудового распорядка администрации;

- Должностными инструкциями;

- Иными актами в соответствии трудовым законодательством.

     5.6. Упразднение, реорганизация и переименование сектора осуществляется в порядке, предусмотренным действующим законодательством.
