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r. оБщиЕ полоrtЕния

1.1. Отдел договорной и закупочной работы ,Щепартамента капит€tльного
строительства Администрации городского округа Мариуполь (далее - Отдел)
явJuIется структурным подразделением,Щепартамента капитапьного строительства
(дапее * .Щепартамент) Администрации городского округа Мариуполь (далее -
Администрация), в своей деятельности непосредственно подчиняется директору
,Щепартамента и его заместителю в соответствии с распределением обязаrrностей
между руководством,Щепартамента.

1.2. Положение об Отделе разрабатывается в соответствии с Положением о

,,Щепартаменте и утверждается дир ектором,Щепартамента.
1.3. В своей деятельности Отдел руководствуется Констиryцией РоссийскоЙ

Федерации, Федеральными законами, Указами Президента Российской
Федерации, tIостановлениями и распоряжениями Правительства Российской
Федерации Конституцией,Щонецкой Народной Республики, законами,ЩонецкоЙ
Народной Ресггублики, указами и распоряжениями Главы ,Щонецкой НародноЙ
Республики, постановлениrIми и распоряжениями Правительства ,Щонецкой
Народной Ресгryблики, нормативIIыми правовыми актами Министерства
строительства, архитектуры и жилищно-коммун€tпьного хозяйства ДонецкОй
Народной Республики, иными нормативными правовыми актами федераrrьных и

республиканских органов исполнительной власти, Положением об

Администрации городского округа Мариуполь, распоряжениями и приказами
главы Ддминистрации, Положением о .Щепартаменте, прикЕвами директора

,,Щепартамента и настоящим Положением.
1.4. Отдел реализует полномочия ,Щепартамента по вопросам договорноЙ

работы в сфере строительства, реконструкции, капитutльньIх и текущих ремонтоВ,
а также жилищно_коммун€l'лъного хозяйства на территории городского окрУга
Мариуполь,Щонецкой Народной Республики.

1.5. Отдел не явJuIется юридическим лицом.

П. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

2.1. Основными задачами Отдела являются.
2.|.|. Организация работы по эффективному использованию средств бюджета

муниципапьного образования городского округа Мариуполь и иных источников

финансирования на основе р€ввития и совершенствования процеДуры заКУпок

товаров, работ, услуг для нужд муниципапьного городского округа Мариуполь.
2.t.2. Обеспечение прозрачности и гласности в сфере закупок товароВ, работ,

услуг.
2.|.З.Подготовка и оформление Контрактов на изыскательские РаботЫ,

капитальное строительство, реконструкцию, капитаJIьные и текущие РеМоНты и

другие работы, направленные на реапизацию задач ,Щепартамента, а ТаКже

организация процессов закпючения Контр€tктов закупок товаров, рабОт И УСлУг
для нужд )чреждения.



2.2. Для реализации возложенньгх на него задач Отдел, в пределах
полномочий, Положением о ,Щепартаменте и настоящим Положением выполняет

следующие функции:
2.2.L Прием и последующм обработка заrIвок и иных сведений о

потребностях структурных подр€вделений ,Щепарт€lIчIента в товарЕж, работах и

услугах.
2.2.|. Разработка, согласование плана закупок, план-графика и изменений в

план закупок и план-црафик.
2.2.2. Размещение в единой информационной системе в сфере закупок (далее -

единаrI информационнЕtя система) плана-графика и внесеннъIх в него изменений.
2.2.З, Подготовка документации для осуществления закупок в т.ч. техниЕIеские

задания, спецификации, проекты Контрактов и т.д.
2.2.4. Организация проведения торгов, вкJIючЕuI rryбликацию информации о

торгах, регистрацию )частников, цроведение аукционов, конкурсов и т.д.
2.2.5. Ана.гlиз и оценка з€uIвок уIастников торгов. Отдел должен анЕrлизировать

и оценивать змвки rIастников торгов, чтобы определитъ наилrIшего поставщика
в соответствии с требованиями закона о государственных закупках.

2.2.6.Подготовка и закJIючение Контрактов. Отдел доJDкен подготовить и
закJIючить Контракты с победителем торгов, обеспечивм соответствие с
законодательством о государственных закупках.

2.2.7 . Организация и щ)оведение закупок.
2.2.7. Контроль за правильностью расчетов с подрядными организациrIми по

з акJIюченным Контракталл.
2.2.8. Подготовка периодической отчетности по вопрос€лм, входящим в

компетенцию Отдела.
2.2.9.Рассмотрение по пор)чению директора,Щепартамента, заместитеJuI

директора ,Щепартамента в соответствии с распределением обязанностей между
руководством ,Щепартамента обращений граждан, служебных писем и иньIх
документов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, поступивших в

.Щепартамент и подготовка проектов ответов на них.
2.2.|0. Рассмотрение писем и обращений гр€Dкдан, по вопросам, входящим в

компетенцию Отдела.
2.2.|1. Принятие rIастия в разработке проекта ПрогрЕlJч{мы восстановления и

развития экономики и социалrьной сферы города Мариуполя, организащия и
координаци,I выполнения мероприятий программы по вопросам, относящимся к
компетенции Отдела.

2.2.12. Организационнм и документационнм подготовка совещаrrий с

}частием директора ,Щепартамента по воцросам, относящимся к компетенции
Отдела, оформление цротоколов и осуществление KoHTpoJuI за выполнением
протокольных поручений.

2.2.Т3. Подготовка проектов распорядительных документов директора
,Щепартамента, главы Администрации по вопросам, относящимся к компетенции
Отдела.



2.2]4.Подготовка справочных, информационно-аналитических материЕLлов,

статистических данных, отчетных форпл по вопросам, отнОСяЩиМСя К

компетенции Отдела.
2.2.|5.Принятие участия в заседаниях совещательньIх и коллеги€lJIьных

органов Администрации при рассмотрении вопросов в сфере строительства,

реконструкции и капитaльных ремонтов, относящиеся к компетенции ОтДеЛа.

2.4. Создание условий для своевременного и полного удовлетворения
потребностей структурных подразделений в товарах, работzlх и услугах.

2.5. Обеспечение эффективного и экономически обоснованного исполъзования
бюлжетньtх и внебюджетньtх средств при осуществлении зачrпок.

2.6. Отдел осуществляет иные функции, необходимые дJuI реЕшIизации
возложенньIх на него задач, выполнrIет порrIения директора ,ЩепарТаМеНТа,
заместителя директора ,Щепартамента в соответствии с распределениеМ
обязанностей между руководством ,Щепартамента, относящиеся к сфеРе

деятельности Отдела, в соответствии с действующим законодатеJIьством
Российской Федерации, законодательством Донецкой НародноЙ РесгryбЛиКИ,

Положением об Администрации, Положением о ,Щепартаменте и настоящиМ
положением.

ПI. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА

3.1. rЩеятельность Отдела осуществjrяется в соответствии с текУЩиМИ И

перспективными ппанами работы, которые согласовывЕlются с заместиТеЛеМ

директора ,Щепартамента в соответствии с распределением обязанностей меЖдУ

руководством,Щепартамента и утвержд€lются директором .ЩепартаNIента.
3.2. .Щолжностные лица Отдела нЕвначаются и освобожд€lются от ДолжнОсти

главой Ддминистрации по представлению директора rЩепартамента соглаСНО

штатному расписанию в порядке, предусмотренном действующим
законодательством.

3.3. Отдел возглавJUIет начапьник отдела, которыЙ назначается на должноСТЬ И

освобождается от должности главой Администрации.
3.4. На должность начаJIьЕика отдела назначается лицо, соответсТВУЮЩее

квалификационным требованиям, установленным действующим
законодательством для указанной должности.

3.5. На fiериод временного отсутствиlI начаJIьника отДела (ОТПУСК,

командировка, временн€ш нетрудоспособность и др.) исполнение его

обязанностей возлагается на главного специzrлиста Отдела, в должностной
инструкции которого такое з амещение предусмотрено.

3.6..Щолжностные обязанности, права, ответственность начальника отдеJIа

регламентируются настоящим Положением и должностной инструкцией.
3.7. Начальник отдела:
3.7.L осуществляет организацию и руководство деятельностью Отдела в

пределах полномочий, определяемых настоящим Положением, принимает

управленческие решениrI, обязательные для выполнения муниципаJIьными
служащими Отдела;
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З.7.2, разрабатывает перспективные и текущие планы работы, обеспечивает их

выполнение;
З.7.3.распредеJuIет функционаJIьные обязанности между должностными

лицами Отдела, осуществляет контроль за их выполнением в соответствии с

должностными реглаеIентами, положениями законодательньtх и нормативных
правовых ElKToB, используемых в деятельности Отдела, цравип охраны труда и
техники безопасности; исполнением документов, анализирует уровень
исполнительской дисциплины в Отделе и цриЕимает меры по ее соблюдеЕию;

З.7.4. несет персональную ответственность за исполнение возложенньtх на
Отдел задач и функций;

З.7.5. обеспечивает разработку проекта Положения об Отделе, проектов
должностных регламентов муниципаJIьных служащих Отдела;

- 3.7.6.взаимодействует со структурными под)а:}делениями .Щепартамента,
Администрации, ее территориЕlJIьными органами, юридическими и физическими
лицами по вопрос€l&I, относяшшмся к компетенции Отдела;

З.7 .7 . Tlo пор)чению директора ,Щепартамента, главы Администрации, в

установленном порядке, представляет интересы ,Щепартамента, Администрации,
ее cTpyKTypHbD( подршделеншf,х и территориальных органа}ь в органах
государственной власти, судебньur и правоохранительньIх органilь органах
местного самоуправления, организациях и предприятиrIх рЕlзличных фор*
собственности, средствЕlх массовой информации по вопросам, относящимся к
компетенции Отдела;

3.7.8. принимает участие в заседаниях коллеги€tльных органов, созданных
Администрацией, совещаниях и мероприятиях, проводимых .Щепартаментом,
АдминистраIIией, а также, по порrIению директора ,Щепартамента, заместитеJuI
директора ,Щепартамента в соответствии с распределением обязанностей между
руководством .Щепартамента, - в заседаниях коJuIеги€lпьных органов, совещаниях
и мероприrIтиях, проводимьгх органами государственной власти, органами
местного самоуправления, юридиtIескими лицЕlми различных форпл
собственности, средствЕtми массовой информации, по вопросам, относящимся к
компетенции Отдела;

З.7.9.обеспечивает разработку номенкJIатуры дел Отдела, соблюдение
треоовании инструкции по делоцроизводству, учет и сохранность документов в
Отделе;

3,7.10. вносит директору,Щепартамента предложениrI о совершенствовании
деятельности Отдела;

3.1.11. вносит на рассмотрение директору,Щепартапlента предложения о
поошц)ении муниципaJIъных служащих Отдела и применении к ним
дисциплинарньж взысканий;

3.7 .Т2. обеспечивает соблюдение муниципЕlJIьными сJryжащими отдела гIравил
внутреннего трудового распорядка Администрации, правил охраны труда и
техники безопасности.

3.8. Функциональные обязанности, права, ответственность муниципапьных
сJryжащих Отдела, квшификационные требования регламентируются
должностными инструкцуIями, которые утверждЕtются директором,Щепартаrrлента.
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IV. ПРАВА ОТДЕЛА

4.|. rЩля выполнения функций, предусмотренных настоящим Положением,

Отдел имеет право:
4.I.|. вносить, по согласованию с заместителем директора .Щепартамента В

соответствии с распределением обязанностей ме,жду руководством ,щепартамента
на рассмотрение директору Щепартамента проекты приказов и распоряжений,
служебных писем и иньIх документов по вопросам, относящимся к компетенции

Отдела;
4.|.2. запрашивать и поJryчать, в установлеЕном порядке, от структурных

подразделений ,Щепартамента, Администрации, ее территориЕlпьнЬtх ОРГаНОВ,

органоВ государственной власти, органоВ местного самоуправлениrI, юридических
лиц рzlзличньIх фор, собственности, информацию, документы и инЫе МаТеРИаПЫ,

необходимые для выполнения функций, предусмотренных настоящим

Положением;
4.I.3. вносить, по согласованию с заместителем директора ,ЩепартаМенТа, В

соответствии с распределением обязанностей между руководством ,щепартаlлента
на рассмотрение директору ,,щепартамента предложения (представления) о

создании координационных, совещательных и иных коллегиапьных органов для

рассмотрениrI вопросов, относящ ихся к компетенции Отдела;
4.1.4. инициировать по согласованию с заместителем директора,ЩепартамеЕта

проведение заседаний комиссий, созданных 
'щепартаментом, 

совещаний с

rIастием директора ,щепартамента, в соответствии с распределением
обязанностей между руководством ,Щепартамента, по вопросам, отнОСЯЩИМСЯ К

компетенции Отдела;
4.1.5. созывать и проводить, по согпасованию с заместителем директора

,щепартамента, в соответствии с распределением обязанностей между

руководством ,Щепартамента, совещания по вопросаМ, ОТНОСЯЩИМСЯ К

компетенции Отдела.
4.I.6. запрашивать в установленном порядке информацию, документы и

письменные объяснения, необходимые для решения вопросов, отнесенньIх к

компетенции Отдела;
4 .2. Инициировать, в установленном порядке, рассмотр ение вопросов :

4.2.|, о привлечении к ответственности работников юридических лиц

р€lзличных форм собственности, которые игнорируют законные требования и

решения .ЩепартамеЕта, Администрации, принятые в пределах полномочий, по

вогIросам, относящимся к компетенции Отдела;
4.2.2. осуществлять иные црава, предусмотренные законодательством.

Ч. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА И ДОЛЖНОСТНЫХ
ЛИЦ ОТДЕЛА

5.1. Начатlьник отдела несет персонЕLльн}ю ответственность за ненадлежащее

выполнение возложенньIх на Отдел задач.
5.2. Начальник отдела и муниципаJIьные служащие Отдела, в установленном

порядке, несут ответственность:
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5.2.L за несоблюдение положений законодательных и нормативньIх правовых
актов федера.тlъного и республиканского ypoBIuI, указов и распоряжений
Президента Российской Федерации, актов Главы ,Щонецкой Народной
Республики, актов федеральньrх и республиканских органов исполнительной
власти по вопросаlvl, относяшшмся к компетенции Отдела;

5.2,2. за некачественное, несвоевременное исполнение или неисполнение

функционапьньIх обязанностей, предусмотренЕых настоящим Положением и
должностными регламентаIчIи, приказов и распоряжений главы Администрации,
поруrений главы Администрации, заместитеJuI главы Администрации в
соответствии с распределением обязанностей между руководством
Администрации по вопросам, прикЕIзов директора ,Щепартамента, относящихся к
компетенции Отдела;

5.2.3. за разглашение каким-либо образом сведений, которые относятся к
служебной или иной информации с оtраниченным доступом;

5.2.4. за разглашение каким-либо образом персональньD( д€lнных, которые
были им доверены или стали известными в связи с выполнением служебных
обязанностей;

5.2.5. за предоставление в документах недостоверной информации по
вопрос€ш{, относящимся к компетенции Отдела;

5.2.6. за уцрату, повреждение сlryжебных документов;
5.2.7. за нарушение трудового распорядка Администрации, правил охраны

труда и техники безопасности.
5.3. Начальник отдела и муницип€tльные сJryжащие Отдела несут

ответственность за правонарушениrI, совершенные в процессе осуществления
своеЙ служебноЙ деятельности, причинение материЕuIъного ущерба юридическим
и физическим лицам в соответствии с действующим законодательством.

ЧI. ВЗАИIИОДЕЙСТВИЕ ОТДЕЛА

б.1. Отдел в процессе реЕшIизilIии возложенных на него функций и задач
взаимодействует:

6. 1. 1. со структурными подразделениrIми,Щепартамента;
6.| .2. со структурными, территориЕlльными подразделениями Администрации;
6.1.3. с органами местного самоуправлениrI, юридическими лицами различньж

форм собственности, судебными и правоохранительными органами в пределах
полномочии;

6.1.4. по согласованию с директором ,Щепартаlrлента привлекает
соответствующих специЕlлистов ,Щепартамента для подготовки проектов
документов, которые разрабатываются Отделом.

6.1.5. с Министерством строительства, архитектуры и жилищно-
коммунЕtльного хозяйства Донецкой Народной Ресгryблики; республиканскими
органами исполнительной власти и их территори€tльными органами в пределах
полномочий, опредеJuIемьD( Положением об Администр€lIIии, Положением о

,Щепартаменте, настоящим Положением.
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ЧII. РЕОРГАНИЗЩИЯ ОТДЕЛА

7.1. Отдел реорганизуется раёriоряжением главы Администрации в порядке,

установленном действующим' заiftоЁодательством.
7,2. Гфп реорганизации Отдела документы постоянного хранениrI, текущего

делопроизводства передаются .в архивное подра:}деление Администрации
(архивное учреждение) в установленном порядке.

7.3. При реорганизации Отдела его муницип€lльные служащие обеспечив€lются

социЕlJIьными гарантиJIми в соответствии с действующим законодательством.

YIII. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

8.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждениJI
директором,,Щепартамента.

8.2. Изменения и дополнения в настоящее Положение утверждеlются

директором rЩепартаil{ента.

.fq L "a-q
Л.Н. Боровлева

Н.В. Хаппахчи

С.П. Ивченко


