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УТВЕРЖДАЮ:
 И.о.руководителя администрации

городского поселения «Жешарт»

________________ М.Ю. Петряшов
«27» сентября  2022 г.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

руководителя отдела закупок для муниципальных нужд администрации 

городского поселения «Жешарт»
1. Общие положения
1.1. Руководитель отдела закупок для муниципальных нужд администрации городского поселения «Жешарт» (далее – руководитель отдела) является муниципальным служащим, исполняющим в установленном порядке обязанности по муниципальной должности в соответствии с трудовым договором с муниципальным служащим, распоряжением  руководителя администрации городского поселения «Жешарт» (далее – руководитель администрации). 

1.2. Должность руководителя отдела согласно Реестру должностей муниципальной службы в администрации, утвержденному решением Совета  городского поселения «Жешарт» относится к главной группе должностей.

1.3. Руководитель отдела непосредственно подчиняется руководителю администрации.

1.4. Руководитель отдела  назначается и освобождается от должности руководителем администрации.
1.5. Руководитель отдела в своей деятельности руководствуется:

- Конституциями Российской Федерации и Республики Коми, 

- Федеральным законом от 05.04.2013 N 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»,

- Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,

- Законом Республики Коми от 21.12.2007 № 133-РЗ «О некоторых вопросах муниципальной службы в Республике Коми», 
- указами и распоряжениями Президента Российской Федерации и Главы Республики Коми, 

- постановлениями Правительства Российской Федерации и Республики Коми, 

- Уставом муниципального образования городского поселения «Жешарт», 

- нормативными правовыми актами органов местного самоуправления по-селения, 

- Положением об отделе и настоящей должностной инструкцией.
 1.6. К конфиденциальной информации администрации городского поселения «Жешарт»  относится: служебная информация администрации, персональные данные работников и муниципальных служащих администрации и персональные данные физических лиц, обратившиеся с жалобами, заявлениями и предложениями. Перечень конфиденциальной информации содержится в Перечне персональных данных, обрабатываемых в администрации  городского поселения «Жешарт». Порядок обращения с такой информацией регулируется Положением об обработке персональных данных администрации городского поселения «Жешарт», Политикой обработки персональных данных администрации городского поселения «Жешарт», Инструкцией пользователя информационных систем персональных данных администрации городского поселения «Жешарт» и Инструкцией ответственного за организацию обработки персональных данных в администрации городского поселения «Жешарт», утвержденными распоряжениями руководителя администрации городского поселения «Жешарт».
  1.7. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой руководитель отдела исполняет должностные обязанности: регулирование экономики, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства.

1.8.Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым руководитель отдела исполняет должностные обязанности: осуществление закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд.

2. Квалификационные требования

Для замещения должности руководителя отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Руководитель отдела должен иметь высшее образование, стаж муниципальной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет. 

Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома - не менее одного года стажа муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.2. Руководитель отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) правовые знания основ: 
1) Конституции Российской Федерации;

2) Конституции Республики Коми;

3) Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

4) Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

5) Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
6) Закона Республики Коми от 21.12.2007 № 133-РЗ «О некоторых вопросах муниципальной службы в Республике Коми»;
7) Закона Республики Коми от 29.09.2008 № 82-РЗ «О противодействии коррупции в Республике Коми»;
з) Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

и) Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

к) Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

л) Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

м) Устава муниципального образования городского поселения «Жешарт»;

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий:

1) знание основ информационной безопасности и защиты информации; 

2) знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; 

3) знание основных положений законодательства об электронной подписи; 

4) знания и умения по применению персонального компьютера.
2.1.3. Руководитель отдела должен обладать следующими базовыми умениями:

1) планировать, рационально использовать рабочее время и достигать результата;

2) мыслить системно (стратегически);

3) коммуникативные умения;

4) управлять изменениями;
5) работать на компьютере, в том числе в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет»;

6) работать в информационно - правовых системах.
2.2. Функциональные квалификационные требования:
2.2.1. Руководитель отдела должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации и Республики Коми, знаниями муниципальных правовых актов, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
2.2.1.1. Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
1) Бюджетный кодекс Российской Федерации, 

2) Гражданский кодекс Российской Федерации, 

3) Налоговый кодекс Российской Федерации,
          4) Федеральный закон от 05.04.2013 №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»,

5) Постановления Правительства РФ.
2.2.1.2. Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации: 

1) Закон Республики Коми о стратегическом планировании в Республике Коми, 

2) Закон Республики Коми об участии Республики Коми в государственно-частном партнерстве,

3) Постановления Правительства Республики Коми.

          2.2.1.3. Муниципальные правовые акты принятие в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок. 

2.2.2. Руководитель отдела должен обладать следующими иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
          1) Порядок осуществления закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд; 

          2) Порядок и сроки составления отчетности;

          3) Порядок хранения документов в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и локальными нормативными актами администрации;

2.2.3. Муниципальный служащий должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
          1) Работать на электронных торговых площадках; 

          2) Составлять конкурсную, аукционную документацию;  
3) Вести деловую переписку.
3.Должностные обязанности
     3.1. Руководитель отдела:
   3.1.1.При планировании закупок:

1) разработка плана-графика, осуществление подготовки изменений для внесения в план-график, размещение в ЕИС плана-графика и внесенных в него изменений;


2) организация утверждения плана-графика закупок;


3) определение и обоснование начальной (максимальной) цены контракта, цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком при формировании плана-графика закупок.


3.1.2. При подготовке к проведению определения поставщика в установленных случаях:


1) выбирает способ определения поставщика;


2) уточняет начальную (максимальную) цену контракта и ее обоснование в извещении об осуществлении закупки, приглашениях принять участие в определении поставщика закрытым способом, документации о закупке;


3) подготавливает документацию о закупке, приглашения принять участие в закупке, осуществляемой закрытым способом, изменения в извещение и документацию о закупках;


4) определяет условия муниципального контракта (договора), в том числе:


а) начальной (максимальной) цены контракта;


б) функциональных, технических и качественных характеристик, эксплуатационных характеристик объекта закупки;


в) места, сроков (периодов) и условий поставки товара (выполнения работ, оказания услуг);


г) требований к гарантийному сроку товара, работы, услуги и (или) объему предоставления гарантий их качества, к гарантийному обслуживанию товара;


д) формы, сроков и порядка оплаты.


5) организует подготовку описания объекта закупки в документации о закупке;


6) обеспечивает осуществление закупки у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций, устанавливает требование о привлечении к исполнению контракта субподрядчиков, соисполнителей из числа указанных субъектов;


7) привлекает экспертов, экспертные организации.


3.1.3. При проведении определения поставщика в установленных случаях:


1) направляет в уполномоченный орган документацию об осуществлении закупки и проект контракта, предусмотренные Законом N 44-ФЗ;


2) согласовывает с уполномоченным органом в сфере закупок решения об осуществлении закупки, принятие таких решений;


3) подготавливает и направляет в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа разъяснения положений документации о закупке;


4) осуществляет подписание протоколов заседаний комиссии по осуществлению закупок.


3.1.4. При заключении контрактов в установленных случаях:


1) обеспечивает заключение контракта, направляет победителю процедуры закупки или иному лицу, с которым заключается контракт, проект контракта;


2) обеспечивает направление документов, необходимых для согласования заключения контракта с единственным поставщиком по результатам несостоявшегося определения поставщика;


3) организует направление в уполномоченный орган информации и документов, необходимых для включения в реестр недобросовестных поставщиков сведений об участнике закупки, уклонившемся от заключения контракта;


4) уточняет цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком;


5) обосновывает в отчете невозможность или нецелесообразность использовать иные способы определения поставщика, а также цену контракта и другие существенные условия контракта с единственным поставщиком;


6) подготавливает извещение о закупке у единственного поставщика.


3.1.5. При исполнении, изменении, расторжении контракта:


1) обеспечивает приемку поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги;


2) организует оплату поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта;


3) взаимодействует с поставщиком при изменении, расторжении контракта, а также при необходимости применить меры ответственности и совершить иные действия в случае неисполнения или ненадлежащего исполнения контракта;


4) организует проведение экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги, привлекает экспертов, экспертные организации;


5) в случае необходимости обеспечивает создание приемочной комиссии для приемки товара, работы или услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта;


6) подготавливает документ о приемке товара, работы или услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта;


8) организует направление в уполномоченный орган информации и документов, необходимых для включения в реестр недобросовестных поставщиков сведений о лице, контракт с которым расторгнут по решению суда или в связи с односторонним отказом заказчика от исполнения контракта;


9) составляет и размещает в ЕИС отчет об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций;


10) организует направление документов и сведений, подлежащих включению в реестр контрактов.


3.1.6. Иные полномочия, предусмотренные Федеральным законом № 44-ФЗ, в том числе:


1) организует в случае необходимости консультации с поставщиками и участвует в таких консультациях;


2) организует обязательное общественное обсуждение закупки, по результатам которого при необходимости подготавливает изменения для внесения в план-график, документацию о закупке или обеспечивает отмену закупки;


3) принимает участие в утверждении требований к закупаемым заказчиком отдельным видам товаров, работ, услуг и (или) к нормативным затратам на обеспечение функций заказчика и размещает такие требования в ЕИС;


4) участвует в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) заказчика, в том числе обжаловании результатов определения поставщика и осуществляет подготовку материалов для осуществления претензионно-исковой работы;


5) разрабатывает проекты контрактов заказчика;


6) осуществляет проверку банковских гарантий, поступивших в качестве обеспечения исполнения контрактов;


7) в случае отказа Заказчика в принятии независимой гарантии информирует об этом лицо, предоставившее ее, с указанием причин отказа;


8) в установленных случаях организует предъявление требований об уплате денежных сумм по банковским гарантиям;


9) организует возврат денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения контракта и обеспечения гарантийных обязательств;


10) своевременно оформляет заявку на получение в уполномоченном удостоверяющем центре Федерального казначейства сертификата ключа электронной цифровой подписи (ЭЦП) для работы со средством криптографической защиты информации (СКЗИ) на официальном сайте Российской Федерации zakupki.gov.ru по истечении срока действия ключа ЭЦП;    


      11)  ведет реестр закупок, осуществленных без заключения муниципальных контрактов администрацией.

          3.2. Руководитель отдела не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от руководителя администрации поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем администрации данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения.

В случае исполнения муниципальным служащим неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель администрации несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.3. В период работы и/или срока договорных отношений с Администрацией поселения (либо бессрочно, если не указан срок), после окончания таких отношений:


3.3.1.работник обязан: 

· выполнять требования действующего законодательства Российской Федерации, приказов, инструкций, положений и иных локальных нормативных актов администрации по обеспечению сохранности конфиденциальной информации;

· не разглашать и не передавать конфиденциальные сведения, которые будут доверены или станут известны в ходе рабочего процесса во время выполнения должностных (договорных) обязанностей;

· не сообщать устно или письменно, не передавать в каком-либо виде третьим лицам и не раскрывать публично конфиденциальные сведения без соответствующего разрешения руководителя (собственника информации) в установленных им объемах;

· не использовать конфиденциальные сведения при осуществлении иной деятельности, которая в качестве конкурентного действия может нанести ущерб администрации;

· при санкционированной передаче конфиденциальной информации по незащищенным каналам связи, в том числе сети Интернет, пользоваться шифровальными (криптографическими) средствами;

· во время работы с документами, содержащих конфиденциальную информацию, исключать несанкционированное ознакомление с их содержимым посторонними лицами. После окончания работы с такими документами – убирать их в сейф (хранилище);

· хранить в тайне личные ключи и атрибуты доступа (пароли) к помещениям, хранилищам, сейфам и ресурсам информационной системы администрации;

· при отсутствии визуального контроля за рабочей станцией (оставление рабочего места на любой промежуток времени) немедленно заблокировать доступ к компьютеру. Для этого необходимо нажать одновременно комбинацию клавиш <Ctrl><Alt><Del> и выбрать опцию <Блокировка>;

· незамедлительно, в кратчайшие сроки, сообщить руководству администрации об утрате или недостаче носителей информации, удостоверений, пропусков, ключей от помещений, хранилищ, сейфов, личных печатей и о других фактах, которые могут привести к разглашению конфиденциальных сведений;

· в случае попытки посторонних лиц получить конфиденциальные сведения, немедленно сообщить об этом руководству администрации;

· нести ответственность, если действия или бездействия работника повлекут за собой разглашение конфиденциальной информации, в соответствие с законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами администрации;

· при прекращении работ (трудовых отношений) все материальные носители, содержащие конфиденциальную информацию (флэш-накопители, дискеты, компакт-диски, документы, черновики, распечатки на принтерах, кино- и фотоматериалы, модели, промышленные образцы и пр.), передать руководству администрации;

· использовать информационные ресурсы администрации и переданные в распоряжение технические средства хранения, обработки и передачи информации исключительно для выполнения порученных работ, должностных (договорных) обязанностей.


3.4.работнику запрещается:

· самостоятельно, без согласования с системным администратором или работником, ответственным за информационную безопасность администрации, устанавливать, тиражировать или модифицировать программное обеспечение и аппаратное обеспечение, изменять установленный алгоритм функционирования технических и программных средств;

· устанавливать программное обеспечение, указанное в Перечне запрещенного программного обеспечения;

· использовать для хранения персональных данных неучтенные носители информации;

· подключать к рабочей станции и информационной системе администрации носители информации, мобильные устройства и другое оборудование, необходимость подключения которых не относится к выполнению должностных (договорных) обязанностей.

отключать (блокировать) средства защиты информации.
4.Права
Руководитель отдела имеет право на:

4.1.обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.2.получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности отдела;

4.3.участие в мероприятиях (комиссиях, совещаниях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.
Руководство оставляет за собой право производить контроль использования работником информационных ресурсов администрации, а также использования технических средств обработки, хранения и передачи информации, предоставленных администрацией.
                                                       5.Ответственность

5.1. Руководитель отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей несет дисциплинарную ответственность в соответствии с федеральным законом о муниципальной службе и Трудовым кодексом Российской Федерации.

5.2. Руководитель отдела несет персональную ответственность за невыполнение или ненадлежащее выполнение обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.
5.3.Любой ущерб, вызванный нарушением конфиденциальности информации, либо однократное нарушение режима обработки конфиденциальной информации влечет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную либо уголовную ответственность, предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами администрации.
6. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями
       6.1.Поручения руководителю отдела даются руководителем администрации в устной или письменной форме.

6.2. В целях исполнения служебных обязанностей и поручений  руководитель отдела вправе взаимодействовать с:

- заместителем руководителя администрации поселения;

- руководителями структурных подразделений администрации поселения;

-муниципальными служащими структурных подразделений администрации поселения; 
- другими работниками администрации поселения; 
- администрацией МР «Усть-Вымский»;

- органами государственной власти и органами местного самоуправления Республики Коми;

- другими предприятиями, учреждениями и организациями;

- гражданами.
6.3. Руководитель отдела вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам, относящимся к его должностным обязанностям, в ответ на обращения к нему лицам, указанным в подпункте 6.2. настоящего раздела.
7.Перечень муниципальных услуг, 

оказываемых при участии муниципального служащего гражданам и организациям в соответствии с административными регламентами предоставления муниципальных услуг

7.1. Руководитель отдела не проводит мероприятия в установленном порядке по предоставлению администрацией поселения муниципальных услуг.
8.Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности руководителя отдела определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

качество исполнения должностных обязанностей: подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документов, отсутствие стилистических и грамматических ошибок;

своевременность и оперативность выполнения поручений, рассмотрения обращений граждан и юридических лиц;

отсутствие обоснованных жалоб граждан, юридических лиц на действия (бездействие) муниципального служащего.
9. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

9.1. Руководитель отдела самостоятельно принимает решения по вопросам: 

организации и планирования своей деятельности при выполнении должностных обязанностей;

выбора и постановки перед руководителем администрации наиболее актуальных вопросов, нуждающихся в правовом регулировании, и определении наиболее эффективных форм данного правового регулирования;

подготовки и внесения на рассмотрение руководителя администрации предложений по взаимодействию с другими структурными подразделениями администрации, планированию деятельности отдела, улучшению деятельности отдела, своей деятельности, вариантов устранения недостатков в указанной деятельности; 

выбора форм взаимодействия с другими структурными подразделениями администрации, государственными органами Республики Коми, органами местного самоуправления в Республике Коми, федеральными органами государственной власти, государственными органами субъектов Российской Федерации, а также предприятиями, учреждениями, организациями и гражданами.

9.2. Руководитель отдела самостоятельно принимает решения по вопросам организации деятельности отдела.

10. Перечень вопросов, по которым руководитель отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

10.1. Руководитель отдела по поручению руководителя администрации обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, отнесенным к его компетенции.

11. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

11.1 Руководитель отдела осуществляет подготовку, рассмотрение проектов управленческих и иных решений, согласование и принятие данных решений в порядке и в сроки, установленные Регламентом администрации, инструкцией по делопроизводству в администрации и иными организационно-распорядительными документами администрации.
С должностной инструкцией ознакомлен(а). Экземпляр получил(а).
                                                              _________________     Ф.И.О.

                                                                      подпись

                                                                             __________

                                                                                        дата

