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 УТВЕРЖДЕНО

распоряжением Главы администрации

города Байконур

от 29 января 2024 г. № 01-30р 
ПОЛОЖЕНИЕ

об Управлении по размещению заказа  администрации города Байконур 
1. Общие положения

1.1. Настоящее положение об Управлении по размещению заказа администрации города Байконур (далее соответственно – Положение, Управление) определяет основные задачи, функции, права, ответственность, взаимоотношения Управления.
1.2. Управление является структурным подразделением администрации города Байконур (далее – Администрация), наделенным статусом юридического лица, имеет самостоятельный баланс, лицевые счета в Управлении финансов администрации города Байконур, печать с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации, бланки и штампы со своим наименованием. Управление от своего имени приобретает имущественные и неимущественные права, осуществляет  гражданские  права  и  несет  гражданские  обязанности, выступает истцом и ответчиком в суде в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3. Управление подчиняется непосредственно Главе администрации города Байконур (далее – Глава администрации), оперативное руководство осуществляет заместитель Главы администрации, координирующий 
и контролирующий деятельность Управления в соответствии с распределением обязанностей, установленным Главой администрации между заместителями Главы администрации и руководителем Аппарата Главы администрации 
и утвержденным нормативным правовым актом Главы администрации (далее – заместитель Главы администрации).

1.4. Управление является:
органом исполнительной власти Администрации, уполномоченным на осуществление функций по обеспечению (во взаимодействии с федеральным органом исполнительной власти по регулированию контрактной системы в сфере закупок) реализации государственной политики Российской Федерации в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд города Байконур (далее – закупки), организации мониторинга закупок, а также по методологическому сопровождению деятельности заказчиков, находящихся в ведении Администрации (далее – Заказчики), осуществляющих закупки в соответствии 
с Федеральным законом от 05 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе 
в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных 
и муниципальных нужд» (с изменениями) (далее – Закон № 44-ФЗ);

органом исполнительной власти города Байконур, уполномоченным  на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для Заказчиков, перечень которых утверждается правовым актом Администрации, за исключением закупок у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) (далее – Уполномоченный орган);

органом исполнительной власти, осуществляющим полномочия заказчика 
в соответствии с правовым актом Администрации;
уполномоченным органом исполнительной власти города Байконур 
по методологическому сопровождению деятельности Заказчиков, осуществляющих закупки в соответствии с Федеральным законом от 18 июля 2011 г. № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц» (с изменениями) (далее – Закон № 223-ФЗ);

уполномоченным органом исполнительной власти города Байконур 
в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями) (далее – Закон № 210-ФЗ) и установленных правовыми актами Администрации; 
уполномоченным органом исполнительной власти города Байконур 
по проведению экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг, разработанных структурными подразделениями Администрации.
1.5. Управление в своей деятельности руководствуется:

договорами и соглашениями, заключенными между Российской Федерацией 
и Республикой Казахстан (межгосударственными, межправительственными 
и межведомственными) по комплексу «Байконур»;

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Трудовым кодексом Российской Федерации; 

Бюджетным кодексом Российской Федерации;

Налоговым кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с изменениями);

Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции» (с изменениями); 

Законом № 44-ФЗ;

Законом № 223-ФЗ;

Законом № 210-ФЗ;

федеральными конституционными законами Российской Федерации;

иными федеральными законами Российской Федерации;

указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;

постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации; 

правовыми актами федеральных органов исполнительной власти 
по направлению деятельности Управления;

постановлениями и распоряжениями Главы администрации, распоряжениями заместителей Главы администрации. 
Положением.
1.6. Полное официальное наименование Управления – Управление 
по размещению заказа администрации города Байконур. Официальное сокращенное наименование – УРЗ.

1.7. Управление возглавляет начальник Управления. Начальник Управления назначается на должность и освобождается от должности Главой администрации в порядке, установленном правовыми актами Администрации.
1.8. Права и обязанности начальника Управления, условия оплаты 
его труда, а также основания для расторжения трудовых отношений с ним устанавливаются трудовым законодательством Российской Федерации, правовыми актами Администрации, Положением, заключенным с ним трудовым договором и должностной инструкцией. 

1.9. Начальник Управления издает в пределах своей компетенции 
в соответствии с правовыми актами Администрации приказы, обязательные для исполнения сотрудниками Управления.
1.10. Начальник Управления:

осуществляет общее руководство деятельностью Управления;

действует без доверенности от имени Управления, заключает договоры 
и соглашения, выдает доверенности;

осуществляет подбор, прием и увольнение, назначение и освобождение 
от должности сотрудников Управления, заключает, изменяет и прекращает 
с ними трудовые договоры в порядке, установленном трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе Российской Федерации, правовыми актами Администрации по вопросам поступления на муниципальную службу города Байконур, ее прохождения и прекращения; 
несет ответственность за целевое и эффективное использование бюджетных средств, выделенных Управлению; 

обеспечивает своевременно и в полном объеме выплату сотрудникам Управления денежного содержания и иных выплат, индексацию денежного содержания в соответствии с законодательством Российской Федерации 
и правовыми актами Администрации;

решает вопросы о поощрении и привлечении к дисциплинарной ответственности сотрудников Управления;

несет персональную ответственность за выполнение возложенных 
на Управление задач и осуществление его функций;

обеспечивает создание и функционирование в Управлении системы управления охраной труда, пожарной и антитеррористической безопасности, 
чрезвычайными ситуациями в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.11. Взаимоотношения сотрудников и начальника Управления, возникающие на основе трудового договора, регулируются трудовым законодательством Российской Федерации и законодательством Российской Федерации о муниципальной службе, Положением о муниципальной службе города Байконур, утвержденным правовым актом Администрации, Положением.

1.12. Для осуществления возложенных на Управление функций 
и полномочий сотрудники Управления наделяются необходимыми правами, обязанностями и несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации о муниципальной службе, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Главы администрации, регулирующими порядок и условия прохождения муниципальной службы, 
а также Положением.
1.13. При временном отсутствии начальника Управления по уважительной причине (отпуск, командировка, болезнь и пр.) исполнение его должностных обязанностей возлагается на должностное лицо Управления, назначаемое распоряжением Главы администрации, по представлению начальника Управления, согласованному с заместителем Главы администрации, с предоставлением ему прав начальника Управления, за исключением права вносить предложения об увольнении сотрудников Управления, либо о назначении на должности новых сотрудников Управления.

1.14. Финансирование расходов на выполнение функций Управления осуществляется за счет средств бюджета города Байконур на основе бюджетной сметы.

1.15. Управление обязано осуществлять бухгалтерский учет результатов финансово-хозяйственной и иной деятельности, вести статистическую отчетность, представлять отчеты о результатах деятельности в соответствующие органы в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

1.16. Положение, штатная структура, штатная численность утверждаются правовыми актами Администрации.

1.17.
Юридический адрес Управления: 468320, город Байконур, проспект академика Королева, дом 33.
                                             2. Основные задачи Управления

Основными задачами Управления являются:

2.1. Обеспечение реализации государственной политики Российской Федерации в сфере закупок.

2.2. Организация мониторинга закупок.

2.3. Методологическое сопровождение деятельности Заказчиков.

2.4. Проведение конкурентных процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей)  для обеспечения нужд Управления и Заказчиков при осуществлении полномочий, предусмотренных частью 1 статьи 26 и  пунктом 4 части 5 статьи 26 Закона № 44-ФЗ.
2.5. Устранение возможностей злоупотребления и коррупции при осуществлении закупок для обеспечения государственных и муниципальных нужд Заказчиков.
2.6. Обеспечение реализации государственной политики Российской Федерации в сфере предоставления государственных услуг.

2.7. Проведение экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг, разработанных структурными подразделениями Администрации.

2.8. Учет в соответствии с правовым актом Администрации государственных контрактов и гражданско-правовых договоров, заключаемых структурными подразделениями Администрации, являющимися юридическими лицами, государственными унитарными предприятиями и государственными учреждениями, находящимися в ведении Администрации.

3. Функции Управления

В соответствии с возложенными задачами Управление выполняет следующие функции: 

3.1. Регулирование контрактной системы в сфере закупок.
3.1.1. Разрабатывает проекты правовых актов Администрации в сфере закупок в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.1.2. Организует взаимодействие с федеральным органом исполнительной власти по регулированию контрактной системы в сфере закупок в целях выработки согласованных решений по применению законодательства Российской Федерации при проведении конкурентной политики в сфере закупокс учетом особого статуса города Байконур.
3.1.3. Обеспечивает создание равных условий для обеспечения конкуренции между участниками закупок посредством формирования и регулирования контрактной системы в сфере закупок в городе Байконур.
3.2. Методологическое сопровождение деятельности Заказчиков.

3.2.1. Осуществляет методологическое сопровождение деятельности Заказчиков в форме проверки и анализа поступивших заявок Заказчиков на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) (далее – заявки) на их соответствие требованиям законодательства Российской Федерации 
о контрактной системе, правовым актам Администрации, а также подготовки заключений и рекомендаций по вопросам осуществления закупок в пределах полномочий, установленных законодательством Российской Федерации 
о контрактной системе.

3.2.2. Оказывает консультационную помощь Заказчикам по вопросам, возникающим в процессе осуществления закупок товаров, работ, услуг.

3.2.3. Разрабатывает и внедряет методические материалы, формы документов, рекомендуемые для использования Заказчиками, осуществляющими закупки через Уполномоченный орган, по вопросам осуществления закупок, входящим в компетенцию Уполномоченного органа.

3.2.4. Организует и проводит совещания, семинары, круглые столы 
по вопросам осуществления закупок
 Заказчиками в рамках Закона № 44-ФЗ.

3.2.5. Организует мониторинг закупок. Осуществляет сбор, обобщение, систематизацию и оценку информации от Заказчиков об осуществлении закупок. По результатам проведенного мониторинга закупок готовит предложения заместителю Главы администрации по совершенствованию правовых актов Администрации в сфере закупок.

3.2.6. Готовит аналитические, справочные и другие информационные материалы по вопросам деятельности Управления в сфере закупок.
3.3. Определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для Заказчиков.
3.3.1. При осуществлении закупки путем проведения открытых конкурентных способов формирует с использованием единой информационной системы, подписывает усиленной электронной подписью и размещает в единой информационной системе в сфере закупок (далее – ЕИС) извещение 
об осуществлении закупки, содержащее информацию, предусмотренную Законом № 44-ФЗ. Документы, представленные в составе заявки, подлежат размещению в ЕИС, в составе извещения, без изменений.
3.3.2. Организует проведение процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) конкурентными способами в соответствии 
с Законом № 44-ФЗ и Порядком взаимодействия Управления и Заказчиков, утвержденным правовым актом Администрации (далее – Порядок взаимодействия).
3.3.3. Выступает организатором совместных конкурсов или аукционов 
по определению поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в порядке, предусмотренном Законом № 44-ФЗ.

3.3.4.  Создает комиссии по осуществлению закупок, для определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) (далее – комиссии), за исключением осуществления закупок у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя), утверждает их состав, порядок работы, вносит изменения в составы комиссий 
и порядок их работы.
3.3.5. Осуществляет организационно-техническое обеспечение деятельности комиссии.
3.3.6. Размещает в ЕИС информацию о закупках в соответствии 
с требованиями Закона № 44-ФЗ.

3.3.7. Осуществляет выбор электронной площадки для проведения процедур определения поставщика (подрядчика, исполнителя).

3.3.8. Обеспечивает хранение информации и документов в соответствии 
с Законом № 44-ФЗ.
3.3.9. Выполняет решения, предписания, принятые по результатам рассмотрения жалоб органами, уполномоченными на осуществление контроля в сфере закупок. 

3.3.10. Обжалует в судебном порядке решения уполномоченных 
на осуществление контроля в сфере закупок органов, принятых по результатам рассмотрения жалоб.

3.3.11. Осуществляет оценку эффективности закупочной деятельности Заказчиков, в соответствии с методикой, утвержденной правовым актом Администрации.
3.4. Методологическое сопровождение деятельности Заказчиков, осуществляющих закупки в соответствии с Законом № 223-ФЗ.
3.4.1. Разрабатывает и утверждает типовое положение о закупках товаров, работ, услуг для нужд государственных бюджетных учреждений,  государственных унитарных предприятий, находящихся в ведении Администрации (далее - типовое положение) в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

3.4.2. Организует ознакомление Заказчиков с изменениями законодательства Российской Федерации в соответствии с Законом № 223-ФЗ.

3.4.3. Консультирует Заказчиков по вопросам применения типового положения о закупках отдельными видами юридических лиц в пределах своей компетенции. 
3.4.4. Организует и проводит совещания, семинары, круглые столы по вопросам осуществления закупок отдельными видами юридических лиц.

3.5. Учет государственных контрактов и гражданско-правовых договоров:

Осуществляет учет государственных контрактов и гражданско-правовых договоров в соответствии с Порядком учета государственных контрактов и гражданско-правовых договоров, заключаемых структурными подразделениями Администрации, являющимися юридическими лицами, государственными унитарными предприятиями и государственными учреждениями, находящимися в ведении Администрации, утвержденным правовым актом Администрации.
3.6. Регулирование в сфере организации предоставления государственных услуг:

3.6.1. Разрабатывает проекты правовых актов Администрации в сфере организации предоставления государственных услуг.

3.6.2. Осуществляет анализ и классификацию государственных услуг.

3.6.3. Формирует перечень услуг, которые являются в соответствии 
с законодательством Российской Федерации необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг.

3.6.4. Формирует и ведет Реестр государственных услуг (функций) города Байконур в соответствии с правовыми актами Российской Федерации 
и Администрации.

3.6.5. Проводит экспертизу проектов административных регламентов предоставления государственных услуг, разработанных структурными подразделениями Администрации, на соответствие их положениям Закона № 210-ФЗ и принятых в соответствии с ним правовых актов Российской Федерации и Администрации. 

3.6.6. Оказывает консультативно-методическую помощь структурным подразделениям Администрации, государственным учреждениям, находящимся 
в ведении Администрации, по вопросам применения правовых актов Российской Федерации и Администрации о предоставлении государственных услуг.

3.6.7. Подготавливает информацию по вопросам, относящимся 
к компетенции Управления, для размещения в средствах массовой информации, 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Администрации www.baikonuradm.ru, на официальном сайте Управления 
в соответствии с установленными Администрацией и Управлением порядками.

3.7. Реализация антикоррупционных мероприятий:
Разрабатывает и принимает меры по предупреждению коррупции 
в соответствии с законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции и изданными в соответствии с ним правовыми актами Администрации.

4. Права Управления

Управление имеет право:

4.1. Вносить в установленном правовыми актами Администрации порядке на рассмотрение Главе администрации и заместителям Главы администрации предложения по вопросам, относящимся к компетенции Управления. 
4.2. Разрабатывать и согласовывать проекты правовых актов Администрации, методические материалы и рекомендации  по вопросам, отнесенным к компетенции Управления.

4.3. Запрашивать и получать в установленном правовыми актами Администрации порядке от федеральных органов государственной власти, их территориальных органов и подведомственных им организаций, структурных подразделений Администрации, государственных унитарных предприятий (далее - предприятия), государственных учреждений и организаций (далее – учреждения), находящихся в ведении Администрации, других организаций, сведения и материалы, необходимые для реализации полномочий Управления.

4.4. Вести переписку по вопросам, входящим в компетенцию Управления, 
а также по другим вопросам, не требующим согласования с Главой администрации.
4.5. Представлять в установленном законодательством Российской Федерации порядке интересы Администрации в федеральных органах государственной власти по направлениям деятельности Управления и в пределах полномочий Управления.

4.6. Координировать деятельность Заказчиков при осуществлении процедур закупок, принимать в пределах своей компетенции решения, обязательные для исполнения Заказчиками, в соответствии с Порядком взаимодействия 
и Положением.

4.7. Координировать деятельность структурных подразделений Администрации, предоставляющих государственные услуги, в части организации предоставления государственных услуг.

4.8. Пользоваться в установленном правовыми актами Администрации порядке информационными ресурсами Администрации.

4.9. Привлекать по согласованию для рассмотрения вопросов, отнесенных к сфере деятельности Управления, работников структурных подразделений Администрации, предприятий и учреждений. 

4.10. Привлекать в установленном законодательством Российской Федерации порядке экспертов и специалистов для проработки вопросов, отнесенных к компетенции Управления.

4.11. Организовывать, проводить и принимать участие в совещаниях, комиссиях, рабочих и экспертных группах по вопросам, отнесенным 
к компетенции Управления.

4.12. Приобретать товары (работы, услуги) для нужд Управления за счет средств, выделяемых целевым назначением из бюджета города Байконур, согласно утвержденной бюджетной смете. 

4.13. Проводить работу по организации профессиональной переподготовки, повышению квалификации сотрудников Управления.

4.14. Определять размер средств, направляемых на оплату труда 
и стимулирования работников Управления в соответствии с правовыми актами Администрации.

5. Ответственность Управления

5.1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение задач 
и функций, перечисленных в Положении, несет начальник Управления. 

5.2. На начальника Управления возлагается персональная ответственность за:

организацию деятельности Управления по выполнению задач и функций, возложенных на него Положением;

организацию оперативной и качественной подготовки и исполнения поручений, ведение делопроизводства в соответствии с  инструкцией 
по делопроизводству в Администрации, утвержденной правовым актом Администрации, а также использование служебной информации сотрудниками Управления строго в служебных целях;

своевременность и качество исполнения документов и поручений Главы администрации, заместителей Главы администрации;
создание условий для эффективной деятельности сотрудников Управления;

соблюдение сотрудниками Управления трудовой, производственной дисциплины и Правил внутреннего трудового распорядка Администрации, утвержденных правовым актом Администрации;
обеспечение сохранности имущества, закрепленного за Управлением. 
5.3. Основные задачи, функции и права подразделений Управления определяются положениями о них. Руководители подразделений Управления осуществляют непосредственное руководство своими подразделениями и несут персональную ответственность за выполнение возложенных на них задач 
и состояние исполнительской дисциплины.

5.4. Ответственность сотрудников Управления устанавливается 
их должностными инструкциями.
6. Имущество Управления

6.1. Все имущество Управления является государственной собственностью, находится в собственности Администрации и закреплено за Управлением на праве оперативного управления.

6.2. Управление в отношении закрепленного за ним имущества осуществляет в пределах, установленных законодательством Российской Федерации, и в соответствии с целями своей деятельности права владения, пользования и распоряжения закрепленным за ним имуществом. 

6.3. Управление не вправе отчуждать или иным способом распоряжаться имуществом, закрепленным за ним на праве оперативного управления, приобретенным за счет средств, выделенных ему на приобретение такого имущества, включая передачу его в аренду, безвозмездное пользование, заключение иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении указанного имущества, закрепленного за Управлением на праве оперативного управления.
6.4. Управление не вправе совершать сделки, возможными последствиями которых является отчуждение или обременение имущества, закрепленного 
за Управлением на праве оперативного управления, или имущества, приобретенного за счет средств, выделенных Управлению собственником 
на приобретение такого имущества, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

6.5. Управление отвечает по своим обязательствам находящимися 
в его распоряжении денежными средствами. При их недостаточности субсидиарную ответственность по его обязательствам несет собственник имущества.

6.6. Права Управления на объекты интеллектуальной собственности регулируются законодательством Российской Федерации.

6.7. Источниками формирования имущества и финансовых ресурсов Управления являются:

средства, выделяемые целевым назначением из бюджета города Байконур согласно утвержденной бюджетной смете; 

имущество, переданное Управлению Администрацией или уполномоченным ею органом;

иные источники, не противоречащие законодательству Российской Федерации.

6.8. Имущество Управления, закрепленное на праве оперативного управления, может быть изъято полностью или частично собственником имущества в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

6.9. Контроль за использованием по назначению и сохранностью имущества, закрепленного за Управлением на праве оперативного управления, осуществляет Управление по имущественным и земельным отношениям администрации города Байконур в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

7. Взаимоотношения Управления с другими подразделениями

7.1. Управление в пределах своей компетенции решает стоящие перед ним задачи и реализует свои полномочия во взаимодействии с другими структурными подразделениями Администрации, а также предприятиями, учреждениями.

7.2. Управление при реализации своих полномочий и функций осуществляет взаимодействие с Заказчиками на основе Порядка взаимодействия.
8. Ликвидация, реорганизация Управления
8.1. Решение о реорганизации или ликвидации Управления принимается Главой администрации.
8.2. Ликвидация и реорганизация Управления осуществляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
9. Заключительные положения

Положение об Управлении по размещению заказа города Байконур разработано  на  основании  Закона № 44-ФЗ,  Закона  №  223-ФЗ,  Закона  
№ 210-ФЗ, Федерального  закона от  02  марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с изменениями), Положения о муниципальной службе города Байконур, утвержденного постановлением Главы  администрации от 19 марта 2015 г. № 53 
«Об утверждении положения о муниципальной службе города Байконур» (с изменениями).
_______________
