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УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края
от  30.12.2020                № 99-п
Положение
об отделе бюджетного планирования и муниципальных закупок администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края
1. Общие положения
1.1. Настоящее положение об отделе бюджетного планирования и муниципальных закупок администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края (далее – Положение) устанавливает порядок формирования и полномочия отдела бюджетного планирования и муниципальных закупок администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края (далее – отдел), созданного в целях осуществления полномочий главного администратора доходов, главного распорядителя и получателя средств муниципального бюджета, субсидий, субвенций и иных межбюджетных трансфертов из федерального и краевого бюджетов, полномочий контрактной службы, а именно,  для обеспечения планирования и осуществления аппаратом администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края (далее - администрация) закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд.
1.2. Отдел бюджетного планирования и муниципальных закупок является структурным подразделением аппарата администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края  без прав юридического лица.
1.3. Отдел непосредственно подчиняется и подотчетен Главе Труновского муниципального округа Ставропольского края (далее – Глава округа) и первому заместителю главы администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края.
1.4. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими отношения  о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг, Уставом (Основным Законом) Ставропольского края, законами Ставропольского края, правовыми актами Губернатора Ставропольского края и Правительства Ставропольского края, Уставом Труновского муниципального округа Ставропольского края, решениями Думы Труновского муниципального округа Ставропольского края, муниципальными правовыми актами администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края и настоящим Положением.
1.5. Взаимодействует отделами и органами администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края, Думой Труновского муниципального округа Ставропольского края, первым заместителем главы администрации, заместителями главы администрации, отраслевыми органами и территориальными управлениями, входящими в структуру администрации, муниципальными учреждениями, подведомственными администрации (далее – муниципальные учреждения), иными организациями, предприятиями, учреждениями Труновского муниципального округа Ставропольского края в рамках своей компетенции.
2. Основные задачи и функции

2.1. Основными задачами отдела являются:
составление проекта бюджета администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края,  обеспечение результативности, адресности и целевого характера использования бюджетных средств, в соответствии с утвержденными бюджетными ассигнованиями и лимитами бюджетных обязательств, обеспечение муниципальных нужд на условиях повышения эффективности, результативности осуществления закупок товаров, работ, услуг, обеспечения гласности и прозрачности осуществления таких закупок, предотвращения коррупции и других злоупотреблений в сфере таких закупок, в части, касающейся определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
реализация полномочий, предусмотренных частью 1                             статьи 158 Бюджетного кодекса Российской Федерации, выступающего главным распорядителем и получателем средств бюджета Труновского муниципального округа Ставропольского края, предусмотренных на содержание администрации и реализацию возложенных на администрацию функций;
организация работы по составлению проекта бюджета администрации по расходам на очередной финансовый год и на плановый период, участие в организации и исполнении бюджета в части доходов и  расходов;

организация, осуществление и учет операций по исполнению доходов и расходов бюджета администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края в соответствии с решением о бюджете                                       на соответствующий финансовый год;

контроль за соблюдением налогового и бюджетного законодательства в процессе формирования и исполнения бюджета;
осуществление закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд в соответствии с законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд;
обеспечение результативности, адресности и целевого характера использования бюджетных средств в соответствии с доведенными администрации бюджетными ассигнованиями и лимитами бюджетных обязательств;
экономия бюджетных средств Труновского муниципального округа Ставропольского края, развитие конкуренции, расширение налогооблагаемой базы и улучшения качества предоставляемых услуг;

обеспечение конкуренции при осуществлении закупок, которая должна быть основана на соблюдении принципа добросовестной конкуренции между участниками закупок;

обеспечение равных возможностей для участия в закупках физических и юридических лиц;

обеспечение открытости и прозрачности информации, путем ее размещения в единой информационной системе;

оказание содействия, включая методическую и консультационную помощь, муниципальным заказчикам при осуществлении закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд;

совершенствование деятельности Труновского муниципального округа Ставропольского края в сфере закупок.

2.2. Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет функции администратора доходов, главного распорядителя бюджетных средств, получателя бюджетных средств, муниципального заказчика, уполномоченного органа Труновского муниципального округа Ставропольского края (далее – уполномоченный орган).
2.2.1. Функции администратора доходов:
формирует перечень подведомственных ему администраторов доходов бюджета;
осуществляет начисление, учет и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью осуществления платежей в бюджет, пеней и штрафов по ним;
осуществляет взыскание задолженности по платежам в бюджет, пеней и штрафов;
принимает решения о возврате излишне уплаченных (взысканных)      платежей в бюджет пеней и штрафов, а также  процентов за несвоевременное осуществление такого возврата и процентов, начисленных на излишне взысканные суммы, и представление поручения в орган Федерального казначейства для осуществления возврата в порядке, установленном Министерством финансов Российской Федерации;
принимает решения о зачете (уточнении) платежей в бюджеты         бюджетной системы  Российской Федерации и представление уведомления                  в орган Федерального казначейства;
предоставляет информацию, необходимую для уплаты денежных средств физическими и юридическими лицами за государственные и муниципальные услуги, а также иных платежей, являющихся источниками формирования доходов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации,                                     в Государственную информационную систему о государственных                                 и муниципальных платежах в соответствии с порядком, установленным    Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
принимает решения о признании, безнадежной к взысканию,                    задолженности по платежам в бюджет  в установленном порядке; 
осуществляет внутренний финансовый контроль и внутренний финансовый аудит; 
осуществляет  иные бюджетные полномочия, установленные Бюджетным кодексом Российской Федерации и принимаемыми в соответствии  с ним нормативными правовыми актами Труновского муниципального округа Ставропольского края, регулирующими бюджетные правоотношения.
2.2.2. Функции главного распорядителя бюджетных средств:
обеспечивает результативность, адресность и целевой характер использования бюджетных средств в соответствии с утвержденными                        бюджетными ассигнованиями и лимитами бюджетных обязательств;
формирует перечень подведомственных администрации распорядителей и получателей бюджетных средств;
ведет реестр расходных обязательств, подлежащих исполнению                           в пределах утвержденных лимитов бюджетных обязательств и бюджетных ассигнований;
осуществляет планирование соответствующих расходов бюджета, составляет обоснования бюджетных ассигнований;
составляет, утверждает и ведет бюджетную роспись, распределяет бюджетные ассигнования, лимиты бюджетных обязательств                                         по подведомственным распорядителям и получателям бюджетных средств                    и исполняет соответствующую часть бюджета;
вносит предложения по формированию и изменению лимитов бюджетных обязательств;
вносит предложения по формированию и изменению сводной бюджетной росписи;
определяет порядок утверждения бюджетных смет подведомственных получателей бюджетных средств, являющихся казенными учреждениями;
обеспечивает соблюдение получателями межбюджетных субсидий, субвенций и иных межбюджетных трансфертов, имеющих целевое назначение, а также иных субсидий и бюджетных инвестиций, целей и порядка, установленных при их предоставлении;
представляет сведения, необходимые для составления среднесрочного финансового плана и (или) проекта бюджета. 
2.2.3. Функции получателя бюджетных средств:
составляет и исполняет бюджетную смету;
принимает и исполняет в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств и бюджетных ассигнований бюджетные обязательства;
обеспечивает результативность, целевой характер использования предусмотренных бюджетных ассигнований;
представляет сведения для составления и ведения кассового плана;
осуществляет иные бюджетные полномочия и принимаемыми                              в соответствии с ними нормативными правовыми актами, регулирующими бюджетные правоотношения;
осуществляет контроль за расходованием фонда заработной платы, за установлением должностных окладов работникам администрации;
участвует в оформлении документов на возврат денежных средств, поступивших в качестве обеспечения заявок участникам закупки,                                  в соответствии с действующим законодательством;
участвует в планировании потребностей в товарах, работах, услугах     для муниципальных нужд, обеспеченных средствами бюджета;
руководит работой по учету имущества, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей;
возглавляет работу по обеспечению порядка проведения инвентаризации основных средств, товарно-материальных ценностей, денежных средств, денежных документов, бланков строгой отчетности, расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами.
2.2.4. Функции муниципального заказчика:
разрабатывает план-график закупок (далее - план-график) в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Ставропольского края, нормативными правовыми актами Труновского муниципального округа Ставропольского края, предложениями отделов аппарата администрации, заявками на осуществление закупок, оформленными в соответствие с Положением о контрактной службе администрации Труновского муниципального округа, осуществляет подготовку изменений для внесения в план-график;
размещает в единой информационной системе план-график и внесенные в него изменения;
определяет и обосновывает начальную (максимальную) цену контракта, цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при формировании плана-графика закупок;
осуществляет подготовку описания объекта закупки в документации                   о закупке;
выбирает способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя);
подготавливает в письменной форме разъяснения положений документации о закупке;
обеспечивает направление необходимых документов для заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем)                      по результатам несостоявшихся процедур определения поставщика                              в установленных Федеральным законом случаях в соответствующие органы;
обосновывает в документально оформленном отчете невозможность или нецелесообразность использования иных способов определения поставщика (подрядчика, исполнителя), а также цену контракта и иные существенные условия контракта в случае осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) для заключения контракта,                               в установленных Федеральным законом случаях;
обеспечивает заключение контрактов;
осуществляет ведение реестра муниципальных контрактов;
осуществляет контроль за исполнением муниципальных контрактов;
организует включение в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участниках закупок, уклонившихся от заключения контрактов;
взаимодействует с поставщиком (подрядчиком, исполнителем)                         при изменении, расторжении контракта, применяет меры ответственности,                  в том числе направляет поставщику (подрядчику, исполнителю) требование                об уплате неустоек (штрафов, пеней) в случае просрочки исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств (в том числе гарантийного обязательства), предусмотренных контрактом, а также в иных случаях неисполнения или ненадлежащего исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных контрактом, совершает иные действия в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта;
размещает в единой информационной системе отчет, содержащий информацию об исполнении контракта, о соблюдении промежуточных                         и окончательных сроков исполнения контракта, о ненадлежащем исполнении контракта (с указанием допущенных нарушений) или о неисполнении контракта и о санкциях, которые применены в связи с нарушением условий контракта или его неисполнением, об изменении или о расторжении контракта в ходе его исполнения, информацию об изменении контракта                                       или о расторжении контракта, за исключением сведений, составляющих государственную тайну;
организует включение в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации о поставщике (подрядчике, исполнителе), с которым контракт был расторгнут по решению суда или в связи с односторонним отказом заказчика от исполнения контракта;
составляет и размещает в единой информационной системе отчет                           об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций;
организует обязательное общественное обсуждение закупки товара, работы или услуги, по результатам которого в случае необходимости осуществляет подготовку изменений для внесения в планы-графики, документацию о закупках или обеспечивает отмену закупки;
участвует в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) заказчика, в том числе обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), и осуществляет подготовку материалов                          для осуществления претензионной работы;
разрабатывает проекты контрактов;
осуществляет проверку банковских гарантий, поступивших в качестве обеспечения исполнения контрактов, на соответствие требованиям Федерального закона;
информирует в случае отказа заказчика в принятии банковской гарантии об этом лицо, предоставившее банковскую гарантию, с указанием причин, послуживших основанием для отказа;
организует осуществление уплаты денежных сумм по банковской гарантии в случаях, предусмотренных Федеральным законом.
2.2.5. Функции уполномоченного органа:
осуществляет контроль за своевременной подачей заказчиками заявок                на осуществление закупок товаров, работ, услуг в соответствии                                     с утвержденными планами-графиками закупок муниципальных заказчиков                   и утвержденным порядком взаимодействия уполномоченного органа                            и муниципальных заказчиков на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
осуществляет анализ заявок, поступающих от заказчиков, на соответствие требованиям действующего законодательства в сфере закупок;
осуществляет проверку представленной заказчиком документации                      о закупке на соответствие требованиям Федерального закона и правовым актам в сфере закупок;
осуществляет формирование извещения об осуществлении закупки на основе заявок заказчиков с предоставлением документации о закупке, проектов контрактов, изменений в извещения об осуществлении закупок, в документацию о закупках, приглашения принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами;
уточняет в рамках обоснования закупки начальную (максимальную) цену контракта и ее обоснование в извещениях об осуществлении закупок, приглашениях принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами, документации о закупке;
уточняет в рамках обоснования закупки начальную (максимальную) цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);
осуществляет контроль за соответствием документации о закупках по плану-графику закупок заказчика;
размещает в единой информационной системе извещения                                   об осуществлении закупок, документацию о закупках и проекты контрактов;
участвует в подготовке разъяснений положений документации                           о закупке;
направляет в письменной форме или в форме электронного документа разъяснения положений документации о закупке участнику закупки в порядке, предусмотренном действующим законодательством;
осуществляет подготовку документации о совместных закупках                           в случаях, установленных Федеральным законом от 05 апреля 2013 года                        № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
обеспечивает размещение информации, связанной с размещением закупок в единой информационной системе, на электронных торговых площадках, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
осуществляет взаимодействие с оператором электронной площадки                           при осуществлении закупки в электронной форме;
обеспечивает достоверность и полноту входящей и исходящей информации в электронном виде от оператора электронной площадки                       при проведении аукционов в электронной форме;
осуществляет взаимодействие с оператором единой информационной системы в сфере закупок;
осуществляет прием и регистрацию заявок от участников закупки                      (за исключением заявок, представленных в электронной форме);
направляет уведомления участникам закупок в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 05 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
разрабатывает проекты муниципальных правовых актов администрации по вопросам закупки товаров, работ, услуг для муниципальных нужд;
разрабатывает проекты муниципальных правовых актов о создании комиссий, определении их состава и порядка работы;
осуществляет подготовку соглашений о проведении совместных конкурсов (аукционов) в случаях, установленных Федеральным законом                     от 05 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», в соответствии с нормативными актами администрации, ведет учет        и хранение таких соглашений;
принимает решение о создании комиссии по осуществлению закупок, определяет их состав, порядок работы;
обеспечивает работу комиссии по осуществлению закупок;
осуществляет подготовку, утверждение и публикацию протоколов заседаний комиссии по осуществлению закупок на основании решений, принятых членами комиссии по осуществлению закупок;
обеспечивает сохранность конвертов с заявками на участие в закупках, защищенность, неприкосновенность и конфиденциальность поданных в форме электронных документов заявок на участие в закупках и обеспечивает рассмотрение содержания заявок на участие в закупках только после вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках или открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках;
предоставляет возможность всем участникам закупки, подавшим заявки на участие в закупке, или их представителям присутствовать при вскрытии конвертов с заявками на участие в закупке и (или) открытии доступа                             к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупке;
обеспечивает возможность в режиме реального времени получать информацию об открытии доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупке;
обеспечивает осуществление аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках и (или) открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках;
принимает участие в судебных заседаниях о признании незаконными решений органов контроля в сфере закупок;

оказывает консультативную, методическую и информационную помощь муниципальным заказчикам Труновского муниципального округа Ставропольского края, территориальным управлениям и отраслевыми органами администрации в сфере осуществления закупок товаров, работ и услуг.
2.2.6. Прочие функции отдела:
осуществляет в пределах компетенции отдела ведение делопроизводства;
осуществляет организацию ведения нормативно-справочной информации, относящейся к функциям отдела;
осуществляет в соответствии с законодательством Российской Федерации работу по комплектованию, хранению, учету и использованию документов, образовавшихся в ходе деятельности отдела;
обеспечивает соблюдение требований охраны труда и правил противопожарного режима в пределах компетенции отдела;
осуществляет мониторинг нормативных правовых актов, методических рекомендаций в сфере закупок, изучает опыт иных муниципальных образований в сфере осуществления закупок;
разрабатывает и утверждает методические материалы и рекомендации                 в сфере планирования закупок, определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
участвует в мероприятиях по обмену опытом в сфере осуществления закупок товаров, работ, услуг (конференции, семинары, круглые столы);
организует и проводит мероприятия в сфере осуществления закупок товаров, работ, услуг для муниципальных заказчиков;
принимает решения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
осуществляет подготовку, согласование и представление в установленном порядке проектов муниципальных нормативных правовых актов по вопросам компетенции отдела.
3. Права
Отдел для обеспечения своих задач и функций имеет право:

3.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей структурных подразделений аппарата администрации, отраслевых и территориальных органов администрации, подведомственных учреждений, а также организаций и должностных лиц необходимую информацию и материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.2. Вносить предложения Главе округа   по совершенствованию работы отдела.
3.3. Проводить в установленном порядке совещания, семинары                          по вопросам, входящим в компетенцию отдела, с привлечением руководителей и специалистов подведомственных муниципальных учреждений Труновского муниципального округа Ставропольского края.
3.4. По согласованию с руководителями структурных подразделений привлекать к работе специалистов структурных подразделений администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края.
4. Организация деятельности отдела
4.1. Отдел возглавляет начальник отдела, который назначается на должность и освобождается от занимаемой должности Главой округа.
4.2. Начальник отдела подчиняется непосредственно Главе округа и первому заместителю главы администрации.
4.3. Работники отдела назначаются на должность и освобождаются от занимаемой должности Главой округа по предложению начальника отдела.

4.4. Начальник отдела:
организует работу и руководит деятельностью отдела, самостоятельно принимает решения по вопросам, входящим в его компетенцию, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций; 
взаимодействует с первым заместителем главы администрации, заместителями главы администрации по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
имеет право подписи документов, направляемых от имени отдела по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
вносит предложения о штатной численности отдела, о назначении на должность и освобождении работников отдела, о повышении их квалификации, применении мер поощрения и дисциплинарного воздействия;
обеспечивает соблюдение работниками отдела служебной дисциплины и требований, установленных регламентными документами;
вносит в установленном порядке на рассмотрение Главы округа проекты распоряжений и постановлений по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
осуществляет контроль за выполнением отделом поручений Главы округа, первого заместителя главы администрации;
распределяет функциональные обязанности между работниками отдела, вносит в установленном порядке на рассмотрение и утверждение их должностные инструкции;
представляет отдел во взаимоотношениях с руководителями структурных подразделений аппарата администрации, отраслевых и территориальных  органов администрации, муниципальных учреждений в пределах своей компетенции;
присутствует на заседаниях администрации, участвует в заседаниях и  совещаниях администрации по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, участвует в других мероприятиях, проводимых администрацией, по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
осуществляет финансовый контроль в отношении выполнения отделом операций, необходимых для выполнения внутренних бюджетных процедур; 
согласовывает проекты муниципальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
организует исполнение муниципальных правовых актов, касающихся деятельности отдела;
выполняет иные функции, возложенные на него в соответствии                           с постановлениями и распоряжениями администрации и настоящим Положением.
4.5. Все работники отдела подчиняются непосредственно начальнику отдела.
4.6.  В период временного отсутствия начальника отдела его обязанности выполняет главный специалист отдела, или лицо, назначаемое Главой округа.
5. Заключительные положения

Начальник отдела несет ответственность за несвоевременное и некачественное выполнение отделом функций, предусмотренных настоящим Положением, несоблюдение специалистами отдела трудовой дисциплины, правил противопожарной безопасности и охраны труда, несоблюдение сроков, форм, достоверности при предоставлении отчетности в соответствующие органы, превышение должностных полномочий, несоблюдение установленных законодательством ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, а также за неэффективное использование предоставленных ему прав.
Работники отдела  несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение  возложенных на них обязанностей в соответствии с действующим законодательством, настоящим Положением и должностными инструкциями.
________________
