

                                 Приложение к распоряжению
     Администрации Мышкинского муниципального района

                                           № 20  от «09» апреля 2015 года
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе муниципального заказа и общих вопросов администрации Мышкинского муниципального района
1. Общие положения

1.1. Отдел муниципального заказа и общих вопросов администрации Мышкинского муниципального района (далее - Отдел) является самостоятельным структурным подразделением администрации Мышкинского муниципального района, уполномоченным на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для муниципальных заказчиков Мышкинского муниципального района, оказание муниципальных услуг, на обеспечение нормативно-правового регулирования в сфере закупок товаров, работ и услуг для муниципальных нужд Мышкинского муниципального района (далее - закупки), на осуществление взаимодействия с органами местного самоуправления городского и сельских поселений Мышкинского муниципального района, с Собранием депутатов Мышкинского муниципального района, территориальной избирательной комиссией, местными отделениями политических партий и общественными организациями, со средствами массовой информации.
1.2. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с федеральными органами государственной власти, органами государственной власти Ярославской области, органами государственной власти иных субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления муниципальных образований (далее – органы местного самоуправления), Собранием депутатов Мышкинского муниципального района, территориальной избирательной комиссией, местными отделениями политических партий и общественными организациями, со средствами массовой информации.
Отдел является правоприемником  отдела муниципального заказа администрации Мышкинского муниципального района.
1.3. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами Ярославской области, указами и распоряжениями Губернатора области, постановлениями Правительства области, Уставом Мышкинского муниципального района, нормативными правовыми актами Мышкинского муниципального района и  данным Положением.

1.4. Отдел не является юридическим лицом. Отдел может иметь штамп и бланки со своим наименованием.
1.5. В своей деятельности Отдел подчиняется Управляющему делами администрации Мышкинского муниципального района.

2. Полномочия Отдела

К полномочиям Отдела относятся:

2.1. Регулирование контрактной системы в сфере закупок.

2.2. Определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для обеспечения муниципальных нужд Мышкинского муниципального района, удовлетворяемых за счет средств бюджетов бюджетной системы Российской Федерации и внебюджетных источников финансирования, а также для нужд муниципальных учреждений Мышкинского 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».
2.3. Взаимодействие со средствами массовой информации.
2.4. Взаимодействие с органами местного самоуправления городского и сельских поселений Мышкинского муниципального района, Собранием депутатов Мышкинского муниципального района, территориальной избирательной комиссией, Общественной палатой Мышкинского муниципального района, Общественным собранием Мышкинского муниципального района, местными отделениями политических партий и общественными организациями.

2.5. Оказание муниципальных услуг.
2.6. Координация деятельности по укреплению межнационального и межконфессионального согласия, поддержке и развитию языков и культуры народов Российской Федерации, проживающих на территории Мышкинского муниципального района.
3. Функции Отдела
Отдел в соответствии с действующим законодательством и во исполнение предоставленных ему полномочий реализует следующие функции:

3.1. В части регулирования контрактной системы в сфере закупок:
           3.1.1.Обеспечивает реализацию политики в сфере закупок для обеспечения муниципальных нужд Мышкинского муниципального района:

3.1.1.1. Разрабатывает проекты нормативных правовых актов по вопросам планирования и осуществления закупок для обеспечения муниципальных нужд Мышкинского муниципального района.

3.1.1.2. Разрабатывает рекомендации и предложения по планированию и организации процесса закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд Мышкинского муниципального района.

3.1.1.3. Разрабатывает методические рекомендации, типовые документы, относящиеся к сфере закупок, порядки работы комиссий по осуществлению закупок.

3.1.1.4. Осуществляет взаимодействие с федеральными и региональными органами государственной власти и органами местного самоуправления в части подготовки и направления информации и материалов в сфере закупок, запрашиваемых указанными органами.

3.1.2. Осуществляет методологическое сопровождение деятельности муниципальных заказчиков:

3.1.2.1. Оказывает консультативную помощь (поддержку) муниципальным заказчикам.

3.1.2.2. Разрабатывает для заказчиков справочные и аналитические материалы, относящиеся к сфере закупок.

3.2. В части определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для обеспечения муниципальных нужд Мышкинского муниципального района, а также для нужд муниципальных учреждений Мышкинского муниципального района – выполняет функции уполномоченного органа по определению поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в соответствии с Порядком взаимодействия заказчиков с уполномоченным органом в рамках контрактной системы, утвержденным постановлением Администрации Мышкинского муниципального района.

3.3. В части оказания муниципальных услуг – предоставляет муниципальные услуги в соответствии с перечнем муниципальных услуг, утвержденным постановлением Администрации Мышкинского муниципального района и законодательством Российской Федерации.
3.4. В части осуществления взаимодействия со средствами массовой информации:

3.4.1. Своевременно информирует и распространяет достоверные и объективные материалы об основных направлениях деятельности Администрации Мышкинского муниципального района в средствах массовой информации.

3.4.2.  Решает вопросы проектирования официального сайта Мышкинского муниципального района (далее - сайт), редактирует и администрирует сайт, ведет контроль за актуализацией сайта, своевременно и оперативно размещает на  сайте информационные материалы, касающиеся деятельности администрации Мышкинского муниципального района.
3.5. В части решения вопросов по укреплению межнационального согласия разрабатывает и осуществляет меры по обеспечению поддержки и развитию языков и культуры народов Российской Федерации, проживающих на территории Мышкинского муниципального района. 

В части решения вопросов по укреплению межконфессионального согласия разрабатывает и осуществляет меры, по реализации прав национальных меньшинств, обеспечению социальной и культурной адаптации мигрантов, профилактику межнациональных (межэтнических) конфликтов.

3.6. В части осуществления взаимодействия с органами местного самоуправления городского и сельских поселений Мышкинского муниципального района проводит организационно-методическое обеспечение и сбор информации, входящей в компетенцию отдела, организует  подготовку совещаний Глав городского и сельских поселений при Главе Мышкинского муниципального района. 
3.7. В части взаимодействия с территориальной избирательной комиссией обеспечивает сбор и корректировку сведений об избирателях для  составления списков избирателей.
3.8. Организует взаимодействие с общественными организациями: Общественной палатой Мышкинского муниципального района, Общественным собранием Мышкинского муниципального района, местными отделениями политических партий.

3.9. Организует взаимодействие администрации Мышкинского муниципального района с Собранием депутатов Мышкинского муниципального района.
3.10. При реализации иных полномочий:

3.10.1. Представляет интересы администрации Мышкинского муниципального района в судебных и иных органах при рассмотрении вопросов сферы деятельности Отдела.

3.10.2. Рассматривает обращения граждан, поступившие в Отдел, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.10.3. Готовит документы необходимые для награждения Почетными грамотами Главы Мышкинского муниципального района и Благодарственными письмами Главы Мышкинского муниципального района.

3.10.4. Обеспечивает соблюдение норм и правил охраны труда и требований пожарной безопасности в администрации Мышкинского муниципального района.

3.10.5. Обеспечивает подготовку к ежегодным отчетным встречам Главы Мышкинского муниципального района с населением Мышкинского муниципального района.

           3.10.6. Обеспечивает взаимодействие с Департаментом территориального развития Ярославской области по вопросам местного самоуправления на территории  Мышкинского муниципального района.

3.10.7. Выполняет иные функции, установленные действующим законодательством и нормативными правовыми актами Мышкинского муниципального района.
4. Права и обязанности Отдела
4.1. Отдел имеет право:

4.1.1. Получать в установленном порядке от заказчиков, органов местного самоуправления, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, расположенных на территории Ярославской области, а также предприятий, организаций независимо от их организационно-правовых форм и учреждений документы, справочные и иные материалы, необходимые для решения вопросов, отнесенных к полномочиям Отдела; передавать в случаях, установленных законодательством, информацию указанным органам, предприятиям, организациям и учреждениям.

4.1.2. Взаимодействовать по вопросам деятельности отдела с федеральными и региональными органами государственной власти и органами местного самоуправления.
4.1.3. Разрабатывать проекты нормативных правовых актов Мышкинского муниципального района по вопросам, отнесенным к полномочиям Отдела.

4.1.4. Давать заключения на проекты нормативных правовых актов Мышкинского муниципального района, отнесенным к полномочиям Отдела.
4.2. Отдел обязан:

4.2.1. Выполнять поручения Главы Мышкинского муниципального района, Управляющего делами администрации Мышкинского муниципального района.

4.2.2. Представлять информацию о результатах своей деятельности Главе Мышкинского муниципального района, Управляющему делами администрации Мышкинского муниципального района.

4.2.3. Вести статистическую отчетность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Отдел реализует иные права и несет иные обязанности, закрепленные за ним нормативными правовыми актами Мышкинского муниципального района.

5. Управление Отделом
5.1. Отдел возглавляет начальник Отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой Мышкинского муниципального района.

5.2. Положение об Отделе и его штатная численность утверждаются Главой района.

5.3. Начальник Отдела:

- организует работу Отдела;

- планирует работу Отдела;

- предоставляет на утверждение Главы района должностные инструкции служащих Отдела;

- разрабатывает и осуществляет мероприятия по улучшению организации деятельности Отдела;

- осуществляет иные полномочия в соответствии с действующим законодательством.

5.4. Начальник Отдела имеет право:

- вносить представления на поощрения работников Отдела и оказание им материальной помощи;

- запрашивать в установленном порядке у государственных органов, органов местного самоуправления, учреждений и организаций, должностных лиц необходимые для осуществления деятельности Отдела информацию, документы и материалы.

5.5. Служащие Отдела исполняют свои должностные обязанности в соответствии с утвержденными должностными инструкциями и несут персональную ответственность за выполнение возложенных обязанностей.
6. Финансирование и имущество Отдела
6.1. Финансирование деятельности Отдела, а также денежное содержание служащих Отдела осуществляется за счет средств местного бюджета в порядке, определяемом действующим законодательством.
