
АДМИНИСТРАЦИЯ

МАНТУРОВСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 14 декабря 2018 года №723

Об утверждении Положения об отделе

по муниципальным заказам, услугам

и информационно - коммуникационным

технологиям Администрации

Мантуровского района Курской области

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Курской области от 13 июня 2007года  60-ЗКО «О муниципальной службе в Курской области» и постановлением Администрации Мантуровского района Курской области  от 26.11.2018 года  №302 «О внесении  изменений в постановление Администрации Мантуровского района от 10 марта 2016 года №34 «Об  утверждении штатов и штатной численности Администрации  Мантуровского района Курской области (в новой редакции)» (в ред. от 29.12.2016 года №363, от 11.01.2018 года №9)» Администрация Мантуровского района Курской области ПОСТАНОВЛЯЕТ

1. Утвердить Положение об отделе по муниципальным заказам, услугам и информационно - коммуникационным технологиям Администрации Мантуровского района Курской области.
2. Контроль за исполнением  настоящего постановления оставляю за собой.

3. Постановление вступает в силу с 1 января 2019 года.

Глава Мантуровского района

Курской области 





  

С.Н. Бочаров 

      
         Утверждено

Постановлением Администрации Мантуровского района Курской области

от 14 декабря  2018 года №723


ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе по муниципальным заказам, услугам и информационно-коммуникационным технологиям Администрации Мантуровского района Курской области
 
                Настоящее Положение определяет правовой статус, основные задачи и функции, организационные основы деятельности отдела по муниципальным заказам, услугам и информационно-коммуникационным технологиям Администрации Мантуровского района Курской области в соответствии с действующим законодательством.

 

1.Общие положения
 
          1.1.  Отдел по муниципальным заказам, услугам и информационно-коммуникационным технологиям Администрации  Мантуровского района Курской области (далее - отдел) образован в соответствии со структурой Администрации Мантуровского района Курской области, утвержденной  решением Представительного Собрания Мантуровского района Курской области от 26 ноября 2018 г. №302  О внесении изменений и дополнений в решение Представительного Собрания Мантуровского района Курской области от 18 февраля 2016 года № 94 «Об утверждении структуры Администрации Мантуровского района (в новой редакции)»
          1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом Курской области,     нормативным и правовыми актами Курской областной Думы и Администрации Курской области, постановлениями и распоряжениями Администрации Мантуровского района Курской области, Уставом Мантуровского  района Курской области, муниципальными правовыми актами Администрации Мантуровского района Курской области, Представительного Собрания Мантуровского района Курской области, настоящим Положением.

          1.3. Положение об отделе утверждается постановлением Администрации Мантуровского района Курской области.

         1.4. Отдел возглавляет начальник отдела, находящийся в     непосредственном подчинении у начальника Управления экономики, по земельным и имущественным правоотношениям Администрации Мантуровского района Курской области.

        1.5.  Отдел не является юридическим лицом, финансирование и материально-техническое обеспечение отдела осуществляется за счет средств бюджета Мантуровского района Курской области.

       1.6. Отдел выполняет возложенные на него функции во взаимодействии со структурными подразделениями федеральных органов исполнительной власти, находящихся на территории Курской области, органов исполнительной государственной   власти    Курской области, органами   местного   самоуправления, муниципальными учреждениями и организациями, расположенными на территории Мантуровского района Курской области.

       1.7. Отдел расположен по адресу: Курская область, Мантуровский район, с. Мантурово, ул. Ленина, 13.

 

2.Основные задачи 
Основными задачами отдела являются:

       2.1 Реализация законодательства Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг.
       2.2 Повышение эффективности и гласности расходования средств местного бюджета при осуществлении закупок товаров, работ, услуг.

       2.3 Осуществление межотраслевой координации деятельности в сфере закупок товаров, работ, услуг.

       2.4 Обеспечение качественного осуществления закупок товаров, работ, услуг для нужд заказчиков.

       2.5 Создание условий для развития конкурентной среды на рынке продукции и услуг.

       2.6 Обеспечение прав и законных интересов участников закупок.

       2.7 Обеспечение открытости и гласности при осуществлении закупок товаров, работ, услуг.

       2.8 Устранение возможности злоупотреблений и коррупции в сфере закупок товаров, работ, услуг. 

       2.9. Развитие системы предоставления муниципальных услуг (функций).

       2.10.Обеспечение мониторинга качества предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) предоставляемых структурными подразделениями Администрации Мантуровского района Курской области и подготовка предложений Главе Мантуровского района Курской области по повышению качества и доступности государственных и муниципальных услуг (функций) на основе данных мониторинга.

      2.11.    Организация взаимодействия Администрации Мантуровского района Курской области с многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

      2.12  Проведение необходимых мероприятий для перевода муниципальных услуг в электронный вид.

       2.13 Обеспечение электронного обмена информацией между структурными подразделениями Администрации Мантуровского района Курской области, защита информации.

       2.14 Оказание методической и практической помощи пользователям структурных подразделений Администрации по вопросам, возникающим в процессе эксплуатации вычислительной, множительной, копировальной техники.
 
3. Основные функции отдела
3.1 Разработка и представление на утверждение Главы Мантуровского района, Представительного Собрания Мантуровского района нормативные и распорядительные документы по вопросам осуществления закупок товаров, работ, услуг для нужд муниципальных заказчиков. 

       3.2 Разработка общей документации для определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для заказчиков соответствующими способами в порядке, установленном действующим законодательством РФ. 

      3.3 Разработка планов закупок и планов-графиков закупок товаров, работ, услуг для нужд Администрации Мантуровского района Курской области, принятие заявок от заказчиков для определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в соответст​вии с планами-графиками.

      3.4   Разработка документацию для проведения закупок.

      3.5   Разработка извещений о проведении закупок.

      3.6  Размещение в единой информационной системе в сфере закупок (далее – единая информационная система) извещений об осуществлении закупок в соответствии с действующим законодательством РФ.

       3.7 Принятие заявок на участие в закупках в соответствии с законодательством РФ о контрактной системе.

      3.8 Регистрация запросов участников по разъяснению поло​жений документации и предоставление соответствующих разъяснений.

      3.9     Оформление и размещение протоколов закупочных процедур.

      3.10  Направление проектов контрактов победителям закупочных процедур, осуществление отслеживания сроков заключения контрактов и их исполнения.

      3.11  Размещение документов по исполнению контрактов и отчетности по исполнению контрактов в единой информационной системе в соответствии с законодательством РФ о контрактной системе.

      3.12 Обеспечение соблюдения принципов публичности, прозрачности, добросовестной конкуренции и равных условий для участников закупки.

      3.13. Оказание содействия комитету информатизации, государственных и муниципальных услуг Курской области по анализу и обобщению информации о реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

      3.14 Формирование сводного перечня муниципальных услуг, оказываемых структурными подразделениями Администрации Мантуровского района Курской области и подведомственными муниципальными учреждениями. Поддержание его в актуальном состоянии. 
        3.15 Оказание содействия структурным подразделениям Администрации Мантуровского района Курской области и  администрациям сельских поселений в их  деятельности по предоставлению муниципальных услуг и государственных услуг, переданных по закону в пределах компетенции отдела.

       3.16. Организация оперативного обеспечения Главы Мантуровского района, заместителя Главы Администрации Мантуровского района Курской области, ответственного за качество предоставления услуг, информационно-аналитическими материалами о ходе реализации действующего законодательства по предоставлению муниципальных услуг  и государственных услуг, переданных по закону на территории района.

      3.17 Осуществление в пределах своей компетенции организационной и методической помощи органам местного самоуправления сельских поселений.

      3.18 Рассмотрение по поручению Главы Мантуровского района жалоб и обращений граждан, учреждений и организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

    3.19 Организация и контроль за реализацией действующего федерального законодательства, законодательства Курской области о предоставлении муниципальных услуг структурными подразделениями Администрации Мантуровского района Курской области.

      3.20 Обеспечение сетевой безопасности (защиты от несанкционированного доступа к информации, просмотра или изменения системных файлов и данных), безопасности межсетевого взаимодействия. Обеспечение технических мер по защите персональных данных при их обработке в ИСПД.

       3.21 Обеспечение внедрения и бесперебойной работы системы электронного документооборота.

          Для осуществления своих функций отдел взаимодействует со структурными подразделениями Администрации Мантуровского района, органами местного самоуправления, общественными организациями района и др.                               
              
4. Организация деятельности отдела
Отдел для осуществления своих задач и функций имеет право: 

         4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Администрации Мантуровского района необходимые материалы для осуществления деятельности и подготовки информации Главе Мантуровского района.
         4.2. Вносить предложения и рекомендации заказчикам, органам местного самоуправления, предприятиям, организациям, учреждениям по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

         4.3. Участвовать в совещаниях, заседаниях коллегиальных органов местного самоуправления Мантуровского района   при обсуждении вопросов, относящихся к ведению отдела.

         4.4. Привлекать по согласованию к работе отдела  муниципальных служащих структурных подразделений Администрации Мантуровского района Курской области, других ведомств, объединений граждан, и представителей общественности.

          4.5. Использовать служебные системы связи и коммуникации.

 

5. Ответственность 
       5.1. Работники отдела несут ответственность в соответствии с действующим законодательством:

          - за ненадлежащее выполнение возложенных на них должностных обязанностей;

          -   за нарушение трудовой дисциплины;

          -  за не обеспечение сохранности и ненадлежащее использование вверенного им имущества, оборудования, мебели и т. д.;

         - за несоблюдение правил пожарной, технической и электрической безопасности на своем рабочем месте.

        -    начальник отдела несет персональную ответственность за работу отдела в целом.

 

6.  Реорганизация и ликвидация отдела
 

         Реорганизация и ликвидация отдела осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.


