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ПОЛОЖЕНИЕ
о планово-договорном отделе 
управления строительной политики
администрации городского округа город Воронеж

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение определяет основные задачи и функции планово-договорного отдела (далее по тексту – Отдел) управления строительной политики администрации городского округа город Воронеж.
1.2. Отдел является структурным подразделением управления строительной политики (далее по тексту – Управление) и действует в пределах полномочий, установленных настоящим Положением.
1.3. Численность Отдела регламентируется штатным расписанием Управления.
1.4. Квалификационные требования, функциональные обязанности, права и ответственность сотрудников Отдела регламентируются их должностными инструкциями.
1.5. Руководство Отделом осуществляет начальник, который назначается и освобождается от должности заместителем главы администрации - руководителем аппарата администрации городского округа город Воронеж по представлению руководителя управления строительной политики администрации городского округа город Воронеж и согласованию с заместителем главы администрации по градостроительству.
1.6. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Воронежской области, муниципальными правовыми актами городского округа город Воронеж, техническими нормами и правилами, Положением об Управлении, указаниями и распорядительными документами руководителя Управления, а также настоящим Положением.



II. ИСПОЛНИТЕЛЬНО-РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫЕ
ПОЛНОМОЧИЯ ОТДЕЛА
	
2.1. Разработка планов капитального строительства на основании программ социально-экономического развития городского округа город Воронеж в части градостроительства, в том числе внесение предложений по корректировке городской адресной инвестиционной программы.
2.2. Подготовка бюджетных заявок на ассигнования из областного и федерального  бюджетов для финансирования строительства объектов муниципальной собственности.
2.3. Участие в разработке и корректировке долгосрочных муниципальных целевых  программ в части мероприятий по проектированию и строительству объектов муниципальной собственности. Представление сведений об исполнении программ в части исполнения мероприятий по проектированию и строительству объектов муниципальной собственности.
2.4. Разработка прогноза объемов продукции, закупаемой для муниципальных нужд за счет средств бюджетов всех уровней, на трехлетний период.
2.5. Разработка ежегодных  планов-графиков размещения заказа на выполнение работ с размещением их на официальном сайте РФ. Внесение изменений в размещенные на  официальном сайте РФ планы-графики в соответствии с изменениями городской адресной инвестиционной программы.
2.6. Организация исполнения бюджета городского округа город Воронеж по городской адресной инвестиционной программе, утвержденной городской Думой:
2.6.1. Подготовка проектов правовых актов  администрации городского округа город Воронеж о заключении долгосрочных муниципальных контрактов. 
2.6.2. Формирование и размещение муниципального заказа при осуществлении функций муниципального заказчика на проектирование и строительство объектов муниципальной собственности, в том числе:
· подготовка заданий с приложениями (расчет контрактной цены, требования к участникам размещения заказа, критерии оценки заявок) о размещении заказов на выполнение работ;
· согласование заданий в управлении финансово-бюджетной политики и направление пакета документов в управление муниципального заказа для проведения торгов по определению исполнителя (подрядчика) проектно-изыскательских или строительно-монтажных работ;
· участие в работе муниципальных комиссий по проведению торгов и запроса котировок.
2.6.3. Подготовка проектов муниципальных контрактов и гражданско-правовых договоров, обеспечение их заключения в установленном порядке.
2.6.4. Подготовка дополнительных соглашений к заключенным муниципальным контрактам.
2.6.5. Подготовка проектов правовых актов администрации городского округа город Воронеж о продлении сроков действия муниципальных контрактов.
2.6.6. Уведомление уполномоченных на осуществление контроля в сфере размещения заказов органов исполнительной власти Воронежской области и контрольно-аналитического управления администрации городского округа город Воронеж о заключении муниципальных контрактов либо иных гражданско-правовых договоров в случае размещения заказа у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика).
2.6.7. Подготовка и направление сведений о размещении  муниципального заказа в управление муниципального заказа за отчетный период.
2.7. Подготовка ответов на обращения органов местного самоуправления и государственной власти, депутатов, иных органов и должностных лиц, а также писем, жалоб, заявлений граждан и юридических лиц по вопросам, входящим в компетенцию Управления.
2.8. Выполнение отдельных письменных указаний и поручений вышестоящих руководителей по вопросам, отнесенным к ведению Управления.

III. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ОТДЕЛА

3.1. Отдел работает во взаимодействии с другими структурными подразделениями Управления, администрации городского округа город Воронеж, органами местного самоуправления, предприятиями, учреждениями и организациями, выполняя определенные настоящим Положением исполнительно-распорядительные полномочия.
3.2. Специалисты Отдела в пределах своей компетенции имеют право:
- обращаться во все структурные подразделения администрации городского округа город Воронеж;
- запрашивать и получать от структурных подразделений администрации городского округа город Воронеж, должностных лиц администрации городского округа город Воронеж необходимые сведения и оперативную информацию по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
- докладывать руководителю Управления обо всех нарушениях, выявленных при выполнении возложенных исполнительно-распорядительных полномочий;
- принимать участие в совещаниях и заседаниях, проводимых в Управлении при рассмотрении вопросов, входящих в компетенцию Отдела;
- пользоваться информационными базами данных, имеющимися в распоряжении Управления и его структурных подразделений;
- пользоваться служебным транспортом для выполнения своих полномочий;
- вносить на рассмотрение руководителю Управления предложения по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
3.3. Специалисты Отдела обязаны:
- своевременно выполнять указания и поручения начальника Отдела, руководителя Управления, его заместителей;
- соблюдать трудовую дисциплину.

IV. НАЧАЛЬНИК ОТДЕЛА

4.1. Квалификационные требования, функциональные обязанности, права и ответственность начальника отдела устанавливаются должностной инструкцией.
4.2. Начальник отдела:
- распределяет между сотрудниками Отдела задания и устанавливает сроки их выполнения в соответствии с функциями Отдела и квалификацией исполнителя, проверяет исполнение порученных заданий;
- несет ответственность за качество и своевременность выполнения специалистами Отдела должностных обязанностей;
- представляет сотрудников Отдела к поощрению по итогам работы, взысканиям за нарушение в работе;
- вносит предложения о перемещении, увольнении работников Отдела в соответствии с трудовым законодательством, о повышении или снижении размера установленных надбавок работникам Отдела в соответствии с результатами их труда;
- принимает участие в работе комиссий, совещаний и т.п.
4.3. Начальник отдела обязан:
- оптимально организовать работу Отдела для выполнения возложенных исполнительно-распорядительных полномочий;
- рационально распределять обязанности между сотрудниками Отдела.
4.4. На период отсутствия начальника отдела исполнение его обязанностей возлагается на сотрудника Отдела в соответствии с трудовым законодательством.

Ознакомлены:
Начальник отдела 

     главный специалист ___________________

     главный специалист ___________________


