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УТВЕРЖДАЮ
Директор Департамента
имущественно-земельных отношений города Ростова-на-Дону

______________ 
         «__» ____________ 2026 г.


ПОЛОЖЕНИЕ
о секторе муниципальных закупок и технического сопровождения 
Департамента имущественно-земельных отношений 
города Ростова-на-Дону

1. Общие положения
1.1. Сектор муниципальных закупок и технического сопровождения 
(далее – сектор) является структурным подразделением Департамента имущественно-земельных отношений города Ростова-на-Дону 
(далее – Департамент).
1.2. Сектор создается, организуется и упраздняется на основании распоряжений Администрации города Ростова-на-Дону об утверждении структуры и штатного расписания Департамента.
1.3. Сектор подчинен директору Департамента, перед которым несет ответственность за выполнение возложенных на него задач.
1.4. Деятельность сектора возглавляет заведующий сектором (20.180.01).
1.5. Сектор руководствуется в своей деятельности:
- Конституцией Российской Федерации;
- Кодексами Российской Федерации: Гражданским, Бюджетным, Земельным,  Градостроительным, Жилищным, Кодексом Российской Федерации 
об административных правонарушениях;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе 
в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
- Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе 
в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных 
и муниципальных нужд»;
- гражданским законодательством Российской Федерации, бюджетным законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;
- Областным законом Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС 
«О муниципальной службе в Ростовской области»;
- Уставом города Ростова-на-Дону, принятым решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 09.04.1996 № 211;
- Областным законом Ростовской области от 12.05.2009 № 218-ЗС
«О противодействии коррупции в Ростовской области»;
- решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 26.02.2008 № 357 
«О принятии «Положения о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону» 
в новой редакции»;
- постановлением Администрации города Ростова-на-Дону от 15.04.2013           № 400 «Об обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации города Ростова-на-Дону»;
- правовым актом Администрации города Ростова-на-Дону, устанавливающим распределение обязанностей между заместителями главы Администрации города Ростова-на-Дону;
- реестром функций и услуг Департамента;
- Положением о Департаменте;
- распоряжениями и приказами директора Департамента;
- настоящим Положением;
- иными федеральными и областными законами, нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области, решениями 
Ростовской-на-Дону городской Думы, постановлениями и распоряжениями Администрации города Ростова-на-Дону по вопросам, регулирующим сферу деятельности Департамента;
- Регламентом работы Администрации города Ростова-на-Дону;
- Регламентом работы Департамента.
1.6. Сектор взаимодействует с отделами Департамента, 
со структурными, отраслевыми и территориальными подразделениями Администрации города Ростова-на-Дону.
1.7. Полное наименование сектора: сектор муниципальных закупок 
и технического сопровождения Департамента имущественно-земельных отношений города Ростова-на-Дону. Сокращенное –  СМЗиТС.
1.8. Сектор является контрактной службой Департамента.


2. Задачи, функции и услуги сектора:
2.1. Основными  задачами сектора являются: 
2.1.1. Рост эффективности закупок для муниципальных нужд.
2.1.2. Увеличение результативности закупок для муниципальных нужд.
2.1.3. Создание конкурентной среды.
2.1.4. Предоставление равных возможностей участникам рынка.
2.1.5. Обеспечение прозрачности проведения закупок.
2.1.6. Предотвращение злоупотреблений, в частности случаев коррупции.
2.1.7. Обеспечение бесперебойного функционирования и развития комплекса технических средств.
2.1.8. Обеспечение оценочной деятельности объектов государственной, муниципальной и иных форм собственности.
2.2. При выполнении поставленных задач сектор осуществляет следующие функции:
2.2.1. Планирование закупок товаров, работ, услуг.
2.2.2. Осуществление закупок товаров, работ, услуг с целью определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»                                     (далее – Закон № 44-ФЗ).
2.2.3. Ведение реестра муниципальных контрактов в единой информационной системе в сфере закупок (далее – ЕИС),  в АЦК «Муниципальный заказ» (постановка на учет, обеспечение внесения информации об исполнении, формирование отчета об исполнении).
2.2.4. Сопровождение муниципальных контрактов.
2.2.5. Разработка и утверждение требований к закупаемым отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельным ценам товаров, работ, услуг) 
и (или) нормативным затратам на обеспечение функций Департамента.
2.2.6. Формирование и публикация в ЕИС  отчетности об осуществленных закупках в сроки, предусмотренные Законом № 44-ФЗ, а также 
нормативно-правовыми актами в сфере закупок.
2.2.7. Представление интересов в  контролирующем органе в сфере закупок. Подготовка возражений на жалобы в ходе осуществления закупок товаров, работ, услуг, направленные в контролирующий орган в сфере закупок, а также анализ 
и обобщение практики по жалобам.
2.2.8. Ведение претензионной работы в случае нарушения обязательств 
по муниципальным контрактам и принятие мер по устранению выявленных нарушений.
2.2.9. Организация обеспечения структурных подразделений Департамента канцелярскими товарами, мебелью, компьютерной и оргтехникой, расходными материалами для копировально-множительной техники и иным оборудованием 
и материалами.
2.2.10. Участие в проведении инвентаризации основных средств. 
2.2.11. Участие в перемещении основных средств.
2.2.12. Участие в подготовке к списанию основных средств, сопровождении процесса списания и ликвидации списанного.
2.2.13. Учет потребностей в материально-технических средствах.
2.2.14. Подготовка материалов (расчетов, технических заданий, спецификаций) для осуществления закупок товаров, работ, услуг и заключения муниципальных контрактов. 
2.2.15. Контроль за техническим состоянием и ремонтом компьютерной 
и оргтехники, мебели и иного оборудования.
2.2.16. Контроль за поставкой товаров в рамках заключенных муниципальных контрактов, а также обеспечением ими структурных подразделений.
2.2.17. Учет поставленных товаров, выполненных работ, оказанных услуг, 
а также обеспечение проведения экспертизы по результатам поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг.
2.2.18. Разработка и поддержание в актуальном состоянии должностных инструкций специалистов сектора.
2.2.19. Составление графика отпусков работников сектора, ведение табельного учета, составление списков на премирование работников сектора.
2.2.20. Осуществление работы со служебными документами, ведение делопроизводства и документооборота, в том числе электронного документооборота:
· регистрация документов в системах электронного документооборота;
· копировально-множительные работы, сканирование документов (в рамках задач, исполняемых сектором);
· формирование и ведение дел в соответствии с утверждённой номенклатурой.
2.2.21. Участие в подготовке ответов на запросы органов государственной власти и органов местного самоуправления (по направлению работы сектора).
2.2.22. Подготовка проектов распоряжений Департамента (по направлению работы сектора).
2.2.23. Обеспечение ведения учета и представления отчетности 
по направлениям работы сектора.


3. Права сектора
Заведующий сектором и специалисты сектора имеют право:
3.1. Запрашивать и получать в установленном порядке информацию, справки 
и другие документы, необходимые для исполнения возложенных на сектор функций и услуг.
3.2. Давать юридическим и физическим лицам разъяснения по вопросам, отнесённым к компетенции сектора.
3.3. Осуществлять предварительное рассмотрение вопросов, входящих 
в компетенцию сектора, с привлечением специалистов заинтересованных структурных подразделений Администрации города Ростова-на-Дону, её отраслевых (функциональных) и территориальных органов, иных муниципальных учреждений.
3.4. Участвовать в рассмотрении вопросов и принятии решений, затрагивающих деятельность сектора.
3.5. Организовывать и проводить в установленном порядке проверки исполнения вопросов, относящихся к его сфере деятельности сектора.
3.6. Представлять вышестоящему руководителю предложения по улучшению работы сектора.
3.7. Давать структурным подразделениям Департамента разъяснения 
по вопросам, входящим в должностные обязанности.
3.8. Запрашивать в структурных подразделениях Департамента документы 
и сведения, необходимые для выполнения должностных обязанностей.
3.9. Знакомиться с проектами решений, принимаемыми руководством Департамента, касающимися деятельности сектора и выполняемых им должностных обязанностей.
3.10. Иные права, предусмотренные действующим законодательством  Российской Федерации.

4. Организация деятельности

4.1. Заведующий сектором (20.180.01) назначается на должность 
и освобождается от должности приказом директора Департамента 
по согласованию с Администрацией города Ростова-на-Дону в установленном порядке. 
4.2. Заведующий сектором (20.180.01) непосредственно подчиняется директору Департамента.
4.3. Должностные инструкции заведующего сектором (20.180.01) 
и специалистов сектора утверждает директор Департамента.

4.4. Заведующий сектором (20.180.01) обладает следующими полномочиями:
 -  распределяет обязанности между специалистами сектора;
 -  представляет предложения о назначении на должность и освобождении 
от должности специалистов сектора;
- выносит на рассмотрение руководства Департамента предложения 
по улучшению деятельности сектора, совершенствованию его работы, а также своей деятельности;
- согласовывать и визировать документы, давать заключения и предложения 
по решению вопросов, относящихся к компетенции сектора;
  - осуществляет иные полномочия, предусмотренные Законом №44-ФЗ.
4.5. В случае временного отсутствия заведующего сектором (20.180.01) 
его обязанности исполняет главный специалист сектора (20.180.02), ведущий  специалист сектора (20.180.03).
4.6. Заведующий сектором (20.180.01) несет персональную ответственность 
за достоверность, полноту и качество подготовленных ими документов, точное 
и своевременное исполнение задач и функций, возложенных на сектор, неразглашение служебной информации. 
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