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Приложение № 15
к распоряжению администрации 

городского округа 
«Город Калининград» 

от «___» ________ 2015 г. № ___
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе по проведению торгов

управления муниципальных закупок комитета экономики,

финансов и контроля администрации городского округа

«Город Калининград»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Отдел по проведению торгов (далее – Отдел) является структурным подразделением управления муниципальных закупок (далее – Управление) комитета экономики, финансов и контроля администрации городского округа «Город Калининград» (далее – Комитет), обеспечивает выполнение задач и функций, возложенных на него настоящим Положением, подконтролен и подотчетен начальнику Управления.

1.2. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Калининградской области, актами Губернатора Калининградской области и Правительства Калининградской области, решениями городского Совета депутатов Калининграда, муниципальными правовыми актами городского округа «Город Калининград», а также настоящим Положением.
1.3. Отдел возглавляет начальник Отдела, который назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации городского округа «Город Калининград» по представлению заместителя главы администрации, председателя Комитета, согласованному с начальником Управления.
2. ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
Основной задачей Отдела является:

2.1. Обеспечение гласности и прозрачности осуществления закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд путем централизации таких закупок.
3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
В соответствии с возложенными задачами Отдел выполняет следующие функции:
3.1. Организует определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в целях осуществления закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд городского округа «Город Калининград» путем проведения торгов в форме конкурсов и аукционов в электронной форме 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» и Гражданским кодексом Российской Федерации:
3.1.1. Ведет прием, учет и хранение заявок на участие в открытых конкурсах.

3.1.2. Осуществляет рассмотрение заявок на участие в торгах.

3.1.3. Подготавливает  и размещает в единой информационной системе в сфере закупок протоколы рассмотрения заявок на участие в торгах, подведения итогов торгов.

3.1.4. Осуществляет ведение аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в открытом конкурсе.
3.1.5. Обеспечивает возможность получения в режиме реального времени  участниками открытого конкурса полной информации о вскрытии конвертов с заявками на участие в конкурсах  и (или) об открытии доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсах.

3.1.6. Обеспечивает возврат денежных средств, внесенных в качестве обеспечения заявки на участие в конкурсе, в сроки, установленные действующим законодательством.

3.2. Формирует правовую и методическую базу в части осуществления закупок товаров, работ и услуг для обеспечения муниципальных нужд по вопросам, относящимся к сфере полномочий Отдела.

3.3. Формирует отчеты об осуществлении закупок путем проведения торгов в форме конкурсов и аукционов в электронной форме в части, касающейся деятельности Отдела.
3.4. Участвует в работе постоянных депутатских комиссий и заседаниях городского Совета депутатов Калининграда по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
3.5. Рассматривает письменные обращения депутатов, граждан, предприятий, организаций и учреждений, общественных объединений, структурных подразделений администрации городского округа «Город Калининград» по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, готовит на них ответы и заключения.
3.6. Представляет интересы Комитета как органа, уполномоченного на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для заказчиков, определенных Федеральным законом «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», в судебных, правоохранительных органах и исполнительных органах государственной власти.
3.7. Организует ведение муниципальной статистики в части функций, реализуемых Отделом.
3.8. Осуществляет наполнение и актуализацию официального сайта администрации городского округа «Город Калининград» по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
3.9. Осуществляет работу по повышению квалификационного уровня сотрудников, следит за изменениями законодательства с целью их изучения и применения на практике.
3.10. Осуществляет иные полномочия, предусмотренные законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской области и органов местного самоуправления городского округа «Город Калининград».
4. ПРАВА ОТДЕЛА
   Отдел имеет право:
Отдел по проведению торгов управления муниципальных закупок комитета экономики, финансов и контроля администрации городского округа «Город Калининград» имеет право:

4.1. Запрашивать и получать от предприятий, организаций и учреждений, участников бюджетного процесса городского округа «Город Калининград» материалы и отчетные данные, необходимые для осуществления установленных функций Отдела.
4.2. Координировать деятельность заказчиков по реализации действующего законодательства о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд городского округа «Город Калининград».
4.3. Осуществлять нормативное, правовое и методическое регулирование по вопросам, относящимся к сфере полномочий Отдела, в том числе:

4.3.1. Организовывать работу заказчиков по осуществлению закупок товаров, работ, услуг путем доведения до их сведения  типовых форм и соответствующих методических указаний.

4.3.2. Организовывать работу заказчиков по ведению муниципальной статистики.
4.4. Разрабатывать и изменять в установленном порядке организационные документы, детализирующие технологии исполнения бюджета, регламенты их принятия и изменения по вопросам, входящим в сферу полномочий Отдела.
4.5. Участвовать в пределах своей компетенции в рассмотрении вопросов совместно с другими структурными подразделениями администрации городского округа «Город Калининград», депутатскими комиссиями городского Совета депутатов Калининграда, а также в семинарах, конференциях, совещаниях, проводимых органами государственной власти и другими ведомствами.

4.6. Взаимодействовать со структурными подразделениями администрации городского округа «Город Калининград», а также сторонними организациями по вопросам, относящимся к сфере полномочий Отдела.

4.7. Участвовать в подготовке проведения семинаров и консультаций по вопросам, относящимся к деятельности Отдела.
4.8. Принимать участие в работе профильных коллегиальных органов (комиссий, рабочих групп и т. д.), созданных в установленном порядке.

4.9. Осуществлять иные права в рамках действующего законодательства и предоставленных полномочий для решения задач и выполнения функций, возложенных на Отдел.
5. СТРУКТУРА ОТДЕЛА
5.1. Структура и штат Отдела утверждаются главой городского округа исходя из возложенных на Отдел задач и штатного расписания.

5.2. В состав Отдела входят:

- начальник Отдела;

- заместитель начальника Отдела;

- главные специалисты;

- ведущие специалисты.

5.3. Сотрудники Отдела осуществляют свою работу в соответствии с должностными инструкциями, распоряжениями и указаниями заместителя главы администрации, председателя Комитета и начальника Отдела.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ОТДЕЛА
6.1. Отдел несет ответственность в соответствии с действующим законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение выполняемых функций, Устава городского округа «Город Калининград» и Регламента администрации городского округа «Город Калининград».
