












П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


от «29» августа 2014 г.   	№ 1038

г. Тверь

[bookmark: _GoBack]Об утверждении положений о структурных подразделениях управления муниципального заказа администрации города Твери


На основании решений Тверской городской Думы от 01.08.2014 №296 «О согласовании штатного расписания администрации города Твери»

п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить положения о структурных подразделениях управления муниципального заказа администрации города Твери:
1.1. Положение об отделе закупок управления муниципального заказа администрации города Твери (приложение 1).
1.2. Положение об отделе правового сопровождения и аналитики управления муниципального заказа администрации города Твери (приложение 2).
2. Признать утратившими силу следующие постановления администрации города Твери:
2.1. Постановление администрации города Твери от 07.04.2011 № 556 «Об утверждении положений о структурных подразделениях управления муниципального заказа администрации города Твери».
2.2. Постановление администрации города Твери от 18 августа 2011 г. № 1465 о внесении изменений в постановление администрации города Твери от 07.04.2011 № 556 "Об утверждении положений о структурных подразделениях управления муниципального заказа администрации города Твери".
2.3. Постановление администрации города Твери от 27 декабря 2013 г. № 1648 «О внесении изменений в постановление администрации города Твери от 07.04.2011 № 556 «Об утверждении положений о структурных подразделениях управления муниципального заказа администрации города Твери»».
3. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.
4. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возлагаю на заместителя Главы администрации города Твери В.Г. Пашедко.


Глава администрации города                                                       Ю.В. Тимофеев


Приложение № 1
к Постановлению администрации
города Твери
от _____________ № ____

[bookmark: Par31]ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе закупок управления муниципального заказа
администрации города Твери

[bookmark: Par36]1. Общие положения

1.1. Отдел закупок (далее по тексту Отдел) является структурным подразделением управления муниципального заказа администрации города Твери (далее по тексту Управление).
1.2. Отдел подчиняется начальнику Управления.
1.3. В своей работе Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Тверской области, Уставом города Твери, правовыми актами органов местного самоуправления города Твери, а также настоящим Положением.
1.4. Отдел решает возложенные на него задачи во взаимодействии с отделами, управлениями, департаментами администрации города, администрациями районов в городе Твери.
1.5. Обязанности сотрудников Отдела регламентируются должностными инструкциями.

[bookmark: Par44]2. Основные задачи Отдела

2.1. Проведение процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) товаров (работ, услуг) для муниципальных нужд конкурентными способами (далее – Конкурентные процедуры) в соответствии с нормативно-правовыми актами органов государственной власти РФ и Тверской области, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления города Твери.
2.2. Решение иных задач в соответствии с целями Управления.

[bookmark: Par52]3. Функции Отдела

3.1. Обеспечение проведения Конкурентных процедур для заказчиков в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд".
3.2. Разработка и утверждение конкурсной документации, документации об аукционе в электронной форме, документации о проведении запроса предложений и извещений о проведении запросов котировок на основе заявок заказчиков на проведение Конкурентных процедур.
3.3. Осуществление работы с оператором электронной площадки.
3.4. Размещение в единой информационной системе или, до ввода в эксплуатацию указанной системы, на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг (далее - официальный сайт), соответствующей информации о проведении Конкурентных процедур, а также иной информации, опубликование и размещение которой предусмотрено законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
3.5. Проведение в установленном порядке Конкурентных процедур.
3.6. Осуществление информационно-технического сопровождения работы управления муниципального заказа, в том числе:
- администрирование автоматизированной информационной системы «WEB - Торги – КС»;
- наполнение и администрирование сайта http://tver.ru/zakaz;
- анализ работы информационных систем в управлении и осуществление деятельности по оптимизации и совершенствованию их работы.
3.7. Составление и представление бухгалтерской и статистической отчетности в установленные сроки в контролирующие органы.
3.8. Своевременный возврат денежных средств участникам закупки, направленных в качестве обеспечения заявки на участие в торгах.
3.9. Ведение и составление первичных форм и документов в соответствии с требованиями бюджетного законодательства.
3.10. Обеспечение целостности, достоверности и сохранности информации, используемой Управлением при осуществлении его функций.
3.11. Осуществление подготовки материалов совместно с Отделом правового сопровождения и аналитики Управления для представления в суд, федеральную антимонопольную службу и другие органы при поступлении жалоб и обращений по Конкурентным процедурам.

[bookmark: Par63]4. Права отдела

4.1. Вносить предложения начальнику Управления по совершенствованию форм и методов работы отдела и Управления в целом.
4.2. Получать поступающие в Управление документы и иные информационные материалы по своему профилю деятельности для ознакомления, систематизированного учета и использования в работе.
4.3. Запрашивать и получать от руководителей Управления и его структурных подразделений информацию, необходимую для выполнения возложенных на отдел задач и функций.
4.4. Взаимодействовать с другими структурными подразделениями Управления, а также со всеми структурными подразделениями администрации города, муниципальными учреждениями, предприятиями и организациями в пределах своей компетенции.

4.5. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
4.6. Проводить совещания и участвовать в совещаниях, проводимых в Управлении по профилю деятельности отдела.
4.7. В установленном в администрации города Твери порядке по согласованию с начальником Управления привлекать экспертов и специалистов для консультаций, подготовки заключений, рекомендаций и предложений.
4.8. Обладать иными правами в соответствии с действующим законодательством.

[bookmark: Par75]5. Организация деятельности Отдела

5.1. Организация работы Отдела осуществляется в соответствии с Регламентом администрации города Твери и настоящим Положением.
5.2. Деятельность Отдела координирует и контролирует начальник Управления.
5.3. Отдел возглавляется начальником Отдела, который назначается на эту должность и освобождается от должности Главой администрации города.
5.4. Отдел является структурной единицей Управления.
5.5. Начальник Отдела выполняет руководство работами своего направления, контролирует работу специалистов отдела, распределяет текущую работу между сотрудниками Отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач и функций с учетом предоставленных ему полномочий, участвует в подготовке планов работ Управления и обеспечивает их выполнение.
5.6. В период временного отсутствия начальника Отдела (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность и т.д.) исполнение его обязанностей в установленном порядке возлагается на одного из сотрудников Отдела.
5.7. Выполняя служебные обязанности, сотрудники Отдела руководствуются должностными инструкциями, планами работы администрации города Твери и Управления, распоряжениями начальника Отдела и начальника Управления.
5.8. Сотрудники Отдела назначаются на должность и освобождаются от должности Главой администрации города.
5.9. Порядок организации делопроизводства и отчетности в Отделе определяется начальником Отдела в соответствии с действующими муниципальными правовыми актами.


[bookmark: Par87]6. Взаимоотношения. Связи

6.1. Для решения возложенных задач в своей деятельности Отдел взаимодействует со всеми отделами, управлениями, департаментами администрации города, администрациями районов в городе Твери, муниципальными предприятиями и учреждениями.
6.2. В рамках своей компетенции Отдел взаимодействует с внешними организациями, участвует в работе конференций, семинаров, советов, совещаний, встреч по вопросам размещения заказа.
6.3. Взаимоотношения Отдела с другими органами власти, организациями, предприятиями и учреждениями строятся в соответствии с действующим законодательством, Регламентом администрации города Твери и другими правовыми актами, определяющими порядок деятельности администрации города Твери.

[bookmark: Par93]7. Заключительные положения

7.1. Прекращение деятельности и изменение структуры Отдела производится на основании правового акта администрации города Твери.





Начальник управления муниципального 
заказа администрации г. Твери	В.Л. Дьячок

[bookmark: Par104]
Приложение № 2
к Постановлению администрации
города Твери
от ______________ № _____

[bookmark: Par109]
[bookmark: Par194]ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе правового сопровождения и аналитики управления
муниципального заказа администрации города Твери


[bookmark: Par201]1. Общие положения

1.1. Отдел правового сопровождения и аналитики (далее по тексту Отдел) является структурным подразделением управления муниципального заказа администрации города Твери (далее по тексту Управление).
1.2. Отдел подчиняется начальнику Управления.
1.3. В своей работе Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Тверской области, Уставом города Твери, правовыми актами органов местного самоуправления города Твери, а также настоящим Положением.
1.4. Отдел решает возложенные на него задачи во взаимодействии с отделами, управлениями, департаментами администрации города, администрациями районов в городе Твери.
1.5. Обязанности сотрудников Отдела регламентируются должностными инструкциями.

[bookmark: Par209]2. Основные задачи Отдела

2.1. Правовое сопровождение и анализ деятельности Управления по вопросам проведения процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) товаров (работ, услуг) для муниципальных нужд конкурентными способами (далее – Конкурентные процедуры).
2.2. Решение иных задач в соответствии с целями Управления.

[bookmark: Par214]3. Функции Отдела

3.1. Обеспечение правовой защиты управления муниципального заказа.
3.2. Разработка нормативных и иных правовых актов в пределах компетенции Управления.
3.3. Подготовка заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности Управления, а также по проектам нормативных актов, поступающим в Управление.
3.4. Представление интересов управления муниципального заказа, администрации города Твери, должностных лиц администрации города Твери и ее структурных подразделений в пределах компетенции Управления в судах, арбитражном суде, федеральной антимонопольной службе, а также других государственных и общественных организациях при рассмотрении правовых вопросов на основании доверенности.
3.5. Информирование и консультирование сотрудников управления муниципального заказа по вопросам права в рамках проведения конкурентных процедур.
3.6. Подготовка ответов на заявления, запросы и жалобы физических и юридических лиц, поступающие в Управление в связи с его деятельностью.
3.7. Осуществление взаимодействия с органами местного самоуправления, государственными и контролирующими органами города Твери, предприятиями, учреждениями и организациями в пределах компетенции Управления.
3.8. Подготовка документации и проведение конкурентных процедур, не регламентируемых Федеральным законом от 05.04.2013 N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд".
3.9. Организация работы по проверке документации о закупках на соответствие Федеральному закону от 05.04.2013 № 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд", в пределах компетенции управления муниципального заказа администрации города Твери.
3.10. Формирование типовых форм документаций о закупках.
3.11. Сбор, обобщение и анализ информации о состоянии и процессах системы закупок для определения тенденций развития закупочной деятельности в г. Твери; 
3.12. Подготовка экспертных и аналитических материалов по вопросам закупок.
3.14. Подготовка аналитических справок и информации по вопросам, входящим в компетенцию Управления.
3.15. Организация работы по делопроизводству управления.
3.16. Организация работы по формированию архива управления.
 

[bookmark: Par229]4. Права Отдела

4.1. Вносить предложения начальнику Управления по совершенствованию форм и методов работы Отдела и Управления в целом.
4.2. Получать поступающие в Управление документы и иные информационные материалы по своему профилю деятельности для ознакомления, систематизированного учета и использования в работе.
4.3. Запрашивать и получать от руководителей Управления и его структурных подразделений информацию, необходимую для выполнения возложенных на отдел задач и функций.
4.4. Взаимодействовать с другими структурными подразделениями 
Управления, а также со всеми структурными подразделениями администрации города, муниципальными учреждениями, предприятиями и организациями в пределах своей компетенции.
4.5. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
4.6. Проводить совещания и участвовать в совещаниях, проводимых в Управлении по профилю деятельности Отдела.
4.7. В установленном в администрации города Твери порядке по согласованию с начальником Управления привлекать экспертов и специалистов для консультаций, подготовки заключений, рекомендаций и предложений.
4.8. Обладать иными правами в соответствии с действующим законодательством.


[bookmark: Par241]5. Организация деятельности Отдела

5.1. Организация работы Отдела осуществляется в соответствии с Регламентом администрации города Твери и настоящим положением.
5.2. Деятельность Отдела координирует и контролирует начальник Управления.
5.3. Отдел возглавляется начальником Отдела, который назначается на эту должность и освобождается от должности Главой администрации города по представлению начальника Управления.
5.4. Отдел является структурной единицей Управления.
5.5. Начальник Отдела выполняет руководство работами своего направления, контролирует работу специалистов Отдела, распределяет текущую работу между сотрудниками Отдела и несет ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач и функций с учетом предоставленных ему полномочий.
5.6. В период временного отсутствия начальника Отдела (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность и т.д.) исполнение его обязанностей в установленном порядке возлагается на одного из сотрудников Отдела.
5.7. Выполняя служебные обязанности, сотрудники Отдела руководствуются должностными инструкциями, планами работы администрации города Твери и Управления, распоряжениями начальника Отдела и начальника Управления.
5.8. Сотрудники Отдела назначаются на должность и освобождаются от должности Главой администрации города.
5.9. Порядок организации делопроизводства и отчетности в Отделе определяется начальником Отдела в соответствии с действующими муниципальными правовыми актами.


[bookmark: Par253]6. Взаимоотношения. Связи

6.1. Для решения возложенных задач в своей деятельности Отдел взаимодействует со всеми отделами, управлениями, департаментами администрации города, администрациями районов в городе Твери, муниципальными предприятиями и учреждениями.
6.2. В рамках своей компетенции Отдел взаимодействует с внешними организациями, участвует в работе конференций, семинаров, советов, совещаний, встреч по вопросам размещения заказа.
6.3. Взаимоотношения Отдела с другими органами власти, организациями, предприятиями и учреждениями строятся в соответствии с действующим законодательством, Регламентом администрации города Твери и другими правовыми актами, определяющими порядок деятельности администрации города Твери.

[bookmark: Par259]7. Заключительные положения

7.1. Прекращение деятельности и изменение структуры Отдела производится на основании правового акта администрации города Твери.
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от «


29


» 


августа


 


201


4


 


г.   


 


№ 


1038


 


 


г. Тверь


 


 


Об утверждении положений о структурных подразделениях


 


управления 


муниципального заказа администрации


 


города Твери


 


 


 


На основании решений Тверской городской Думы 


от 01.08.2014 №296 «О 


согласовании штатного расписания администрации города Твери»


 


 


п о с т а н о в л я ю


:


 


 


1.


 


Утвердить положения о структурных подразделениях управления 


муниципального заказа администрации города Твери:


 


1.1. 


Положение


 


об отделе 


закупок


 


уп


равления муниципального заказа 


администрации города Твери (приложение 1).


 


1.


2


. 


Положение


 


об отделе правового сопровождения 


и аналитики 


управления муниципального заказа администра


ции города Твери (приложение 


2


).


 


2. Признать утратившими силу следующие постан


овления администрации 


города Твери:


 


2.1. 


Постановление администрации города Твери от 07.04.2011 № 556 «Об 


утверждении положений о структурных подразделениях управления 


муниципального заказа администрации города Твери»


.


 


2.2. 


Постановление 


администрации горо


да Твери 


от 18 августа 2011 г. 


№


 


1465 о внесении изменений в постановление администрации города Твери от 


07.04.2011 


№


 


556 "Об утверждении положений о структурных подразделениях 


управления муниципального заказа администрации города Твери"


.


 




                          П   О   С   Т   А   Н   О   В   Л   Е   Н   И   Е       от « 29 »  августа   201 4   г.      №  1038     г. Тверь     Об утверждении положений о структурных подразделениях   управления  муниципального заказа администрации   города Твери       На основании решений Тверской городской Думы  от 01.08.2014 №296 «О  согласовании штатного расписания администрации города Твери»     п о с т а н о в л я ю :     1.   Утвердить положения о структурных подразделениях управления  муниципального заказа администрации города Твери:   1.1.  Положение   об отделе  закупок   уп равления муниципального заказа  администрации города Твери (приложение 1).   1. 2 .  Положение   об отделе правового сопровождения  и аналитики  управления муниципального заказа администра ции города Твери (приложение  2 ).   2. Признать утратившими силу следующие постан овления администрации  города Твери:   2.1.  Постановление администрации города Твери от 07.04.2011 № 556 «Об  утверждении положений о структурных подразделениях управления  муниципального заказа администрации города Твери» .   2.2.  Постановление  администрации горо да Твери  от 18 августа 2011 г.  №   1465 о внесении изменений в постановление администрации города Твери от  07.04.2011  №   556 "Об утверждении положений о структурных подразделениях  управления муниципального заказа администрации города Твери" .  

