УТВЕРЖДЕНО

распоряжением главы Местной Администрации
муниципального образования МО Литейный округ

от 11.11.2010 №35

ПОЛОЖЕНИЕ

об организационно-плановом отделе (муниципального заказа)                                   Местной Администрации муниципального образования                                               муниципального округа Литейный округ

1. Общие положения
1.1. Организационно-плановый отдел (муниципального заказа) является структурным  подразделением Местной Администрации.
1.2. Организационно-плановый отдел (муниципального заказа) подотчетен и подконтролен непосредственно главе Местной Администрации.

1.3. Организационно-плановый отдел (муниципального заказа) в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации; федеральными законами и другими правовыми актами Российской Федерации; законами и другими нормативно-правовыми актами Санкт-Петербурга; Уставом муниципального образования МО Литейный округ; решениями Муниципального Совета; настоящим положением.

1.4. Сотрудники организационно-планового отдела (муниципального заказа) замещают должности муниципальной службы на основании трудовых контрактов и имеют права и обязанности, предусмотренные трудовым законодательством о муниципальной службе.
2. Основные задачи и функции
2.1. Разрабатывать и утверждать план размещения муниципального заказа на соответствующий финансовый год.
2.2. Организовывать и проводить конкурсные процедуры, осуществлять контроль за размещением муниципального заказа.
2.2.1. Формировать графики проведения конкурсных процедур для закупок товаров, работ, услуг.
2.2.2. Готовить проекты распоряжений главы Местной Администрации в отношении муниципального заказа.

2.2.3. Разрабатывать документацию для конкурсных процедур (конкурсов, аукционов, котировок, в том числе электронных торгов).

2.2.4. Размещать необходимую информацию по муниципальному заказу в официальном печатном органе муниципального образования – газете «Литейный округ», на официальном сайте «Литейный округ», а также на электронных площадках.
2.2.5. Подготавливать и организовывать проведение электронных торгов на официальных электронных площадках.
2.2.6. Вести служебную отчетность и методическую документацию по выполнению и размещению муниципального заказа.

2.3. Вести реестр муниципальных контрактов муниципального заказа.
2.4. Подготавливать и заключать хозяйственные договора. После подписания передавать их в финансовый отдел.
2.5. Принимать участие в разработке проектов решений Муниципального Совета по антикоррупционным мероприятиям МО и других нормативных актов в рамках решения вопросов местного значения муниципального образования.
2.6. Готовить письма, отчеты, справки, мониторинги и иную информацию по запросам контролирующих и координирующих организаций.
2.7. Формировать и обновлять паспорт муниципального образования.
3. Права
Организационно-плановый отдел (муниципального заказа) в пределах своих полномочий с целью выполнения возложенных на него функций имеет право:

3.1. Запрашивать и получать от подразделений Местной Администрации информацию, сведения, справки и материалы, необходимые для осуществления задач, стоящих перед отделом.

3.2. В пределах своей компетенции взаимодействовать в установленном порядке с органами государственной власти и органами местного самоуправления, организациями, должностными лицами.
3.3. Иметь другие права, исполнять иные обязанности, вытекающие из настоящего положения, действующего законодательства, нормативных актов, издаваемых Местной Администрацией.
4. Организация работы отдела
4.1. Структуру и штаты отдела утверждает глава Местной Администрации.

4.2. Сотрудники отдела являются муниципальными служащими, на них распространяются права и обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Санкт-Петербурга об организации местного самоуправления и  о муниципальной службе.

4.3. Отдел комплектуется из числа специалистов, имеющих высшее образование  или среднее специальное образование.

4.4. Возглавляет организационно-плановый отдел (муниципального заказа) – руководитель отдела.

4.5. На должности руководителя и специалистов отдела назначение осуществляется главой Местной Администрации в соответствии с законодательством Российской федерации, а также законами и нормативными актами Санкт-Петербурга.

4.6. Руководитель отдела утверждается в должности и освобождается от должности главой Местной Администрации.

4.7. Руководитель отдела подчиняется Главе Местной Администрации.

4.8. Премирование руководителя отдела по результатам деятельности осуществляет глава Местной Администрации.
4.9. Финансирование деятельности организационно-планового отдела (муниципального заказа) и материально-техническое обеспечение его деятельности осуществляется в установленном порядке за счет средств местного бюджета.

4.10. Преобразование отдела, его реорганизация либо прекращение деятельности осуществляется по решению главы Местной Администрации в случаях изменения структуры Местной Администрации МО Литейный округ. 
5. Ответственность
5.1. Руководитель организационно-планового (муниципального заказа) отдела несет полную ответственность за его деятельность.

5.2. За неисполнение либо ненадлежащее исполнение обязанностей, предусмотренных должностными инструкциями, работники отдела несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

