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АДМИНИСТРАЦИЯ КИЧМЕНГСКО-ГОРОДЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                   от  25.04.2023 №  421
                            с. Кичменгский Городок

               
Об утверждении Положения 

об отделе муниципального заказа

администрации Кичменгско-Городецкого 

муниципального округа                                               


В соответствии с решением Муниципального Собрания Кичменгско-Городецкого муниципального округа № 22 от 20.10.2022 года, руководствуясь статьей 37 Устава Кичменгско-Городецкого муниципального округа, администрация Кичменгско-Городецкого муниципального округа Вологодской области
ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить Положение об  отделе муниципального заказа  администрации Кичменгско-Городецкого муниципального округа Вологодской области согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в силу с даты принятия и распространяется на правоотношения, возникшие с 01 января 2023 года.

3. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте Кичменгско-Городецкого муниципального округа информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Признать утратившими силу Постановление администрации Кичменгско-Городецкого муниципального района от 28.12.2018 № 977 «Об утверждении Положения об отделе муниципального заказа администрации Кичменгско-Городецкого муниципального района»

Первый заместитель главы 

Кичменгско-Городецкого

муниципального округа                                                                     О.В. Китаева 

Приложение № 1 

к постановлению

администрации Кичменгско-Городецкого

муниципального округа

от 25 апреля 2023 года  № 421

Положение

об отделе муниципального заказа
администрации Кичменгско-Городецкого муниципального округа

1. Общие положения

1.1. Отдел муниципального заказа администрации Кичменгско-Городецкого муниципального округа (далее - отдел) является структурным подразделением администрации Кичменгско-Городецкого муниципального округа Вологодской области (далее - администрация  округа), уполномоченным на осуществление функций по определению поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для нужд администрации округа, муниципальных и иных заказчиков округа (далее - заказчики) в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 г. N44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд". 

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, распоряжениями и постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативно-правовыми актами Вологодской области, муниципальными правовыми актами округа.

1.3. Целью
функционирования отдела является 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).

1.4. Отдел не является юридическим лицом; имеет соответствующие штампы и бланки со своим наименованием.

2.Основные задачи отдела

2.1. 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).

2.2. Обеспечение конкуренции при осуществлении закупок, которая должна быть основана на соблюдении принципа добросовестной ценовой и неценовой конкуренции между участниками закупок.

2.3. Обеспечение равных возможностей для участия в закупках физических и юридических лиц.

2.4. Обеспечение открытости и прозрачности информации, путем ее размещения в единой информационной системе.

2.5. Оказание содействия, включая методическую и консультационную помощь, муниципальным заказчикам при осуществлении закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд.

2.6. Совершенствование деятельности муниципального образования в сфере закупок.

2.7. Выполнение иных задач во исполнение Федерального закона от 05.04.2013 N44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд".

3.Функции отдела

Отдел в соответствии с возложенными на него основными задачами осуществляет следующие функции:

3.1. Готовит проект распоряжения администрации округа о создании комиссии по осуществлению закупки, определяющего её состав и порядок работы;

3.2. Разрабатывает на основании заявки заказчика на проведение конкурентного способа закупки извещение о закупке;

3.3. Размещает извещение в единой информационной системе в порядке, установленном законодательством в сфере закупок;
3.3. Осуществляет подготовку и размещение на электронных площадках, в ЕИС предусмотренных Законом N 44-ФЗ сведений и документов;

3.4.Размещает разъяснения положений извещения о закупке, ответы на запросы участников закупки в порядке, установленном законодательством в сфере закупок;

3.5. Вносит изменения в извещение о закупке и размещает их в единой информационной системе;

3.6. Осуществляет подготовку и размещение протоколов заседаний комиссий по осуществлению закупок, составленных по результатам процедуры определения поставщиков;

3.7. Осуществляет работу с оператором электронной площадки;

3.8. Осуществляет в установленном порядке определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) конкурентными способами;

3.9. Осуществляет в установленном порядке определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) неконкурентными способами для администрации округа;

3.10. Обеспечивает направление необходимых документов для согласования заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) в соответствующие органы, в случаях определенных пунктом 25 части 1 статьи 93 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

3.11. Осуществляет реестровый учет проводимых конкурентных способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

3.12. Формирует Субреестр поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

3.13. Осуществляет подготовку, согласование и представление в установленном порядке проектов муниципальных нормативных правовых актов по вопросам компетенции отдела;

3.14. Осуществляет, иные связанные с обеспечением проведения конкурентных способов закупок функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также функции предусмотренные для отдела нормативными правовыми актами муниципального округа.

4. Права отдела

Отдел имеет право в установленном порядке и в пределах своей компетенции:

4.1. Запрашивать у соответствующих органов и организаций предусмотренные законодательством Российской Федерации необходимые сведения об участниках закупок;

4.2. Запрашивать у соответствующих органов и организаций иную информацию в пределах компетенции отдела.

4.3. Взаимодействовать в своей деятельности с представительным органом местного самоуправления, с органами администрации Кичменгско-Городецкого муниципального округа, с контролирующими органами, органами прокуратуры, судебными органами и другими организациями и учреждениями.

4.4. Привлекать, в случае необходимости, к работе организации, специалистов, экспертов в установленном действующим законодательством порядке.

4.5. Проводить семинары, совещания, и другие мероприятия по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.6. Участвовать в разработке проектов нормативно - правовых актов администрации Кичменгско-Городецкого муниципального округа по вопросам, входящим в компетенцию отдела. Разрабатывать проекты муниципальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.7. Рассматривать обращения граждан и юридических лиц по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.8. Предоставлять главе округа и заместителю главы округа по экономике и сельскому хозяйству заключения по вопросам, входящим в компетенцию отдела

5.Обязанности отдела

5.1. Отдел подотчетен в своей деятельности заместителю главы округа по экономике и сельскому хозяйству.

5.2. Сотрудники
отдела обязаны соблюдать тайну служебной, конфиденциальной и иной информации.

5.3. Отдел обеспечивает сохранность документов и передачу в установленном порядке и согласно номенклатуре в архив.

6. Организация деятельности

6.1 Штатная численность отдела утверждается главой Кичменгско-Городецкого муниципального округа.

6.2 Деятельность отдела координируется заместителем главы округа по экономике и сельскому хозяйству и контролируется органом, уполномоченным на осуществление контроля в сфере закупок.

6.3 Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой Кичменгско-Городецкого муниципального округа.

6.4 В период временного отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет заместитель начальника отдела.

6.5. Сотрудники отдела выполняют должностные обязанности в соответствии с должностными инструкциями, правилами внутреннего трудового распорядка. 

6.6. Сотрудники отдела при осуществлении своих полномочий действуют от имени администрации Кичменгско-Городецкого муниципального округа по доверенности.

6.7. Права, обязанности и ответственность начальника отдела устанавливаются настоящим Положением и являются его должностной инструкцией.

6.7.1. Начальник отдела:

- Осуществляет общее руководство отделом, представляет его во взаимоотношениях с вышестоящим руководством, другими отделами и управлениями администрации округа, предприятиями и организациями, органами местного самоуправления и органами государственной власти;

- разрабатывает структуру отдела с учетом целей и задач отдела и представляет ее в установленном порядке на утверждение заместителю главы округа по экономике и сельскому хозяйству;

- несет ответственность за выполнение задач, возложенных на отдел, за организацию его работы, соблюдение порядка и дисциплины в работе отдела;

- исполняет распоряжения и осуществляет контроль за исполнением распоряжений главы округа сотрудниками отдела;

- распределяет обязанности между сотрудниками отдела в соответствии с целями и задачами отдела, должностными инструкциями;

- готовит в установленном порядке проекты распоряжений, аналитические материалы и предложения по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

- разрабатывает и осуществляет меры по совершенствованию деятельности отдела, организует повышение квалификации работников, учебу по направлениям их деятельности;

- осуществляет контроль за своевременным принятием и рассмотрением заявок на закупку от структурных подразделений администрации округа и заказчиков округа и иных документов для проведения процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), в установленный срок;

- осуществляет контроль за своевременным проведением процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

- принимает непосредственное участие в разработке и подготовке проектов нормативно-правовых актов округа;

6.7.2. Начальник отдела обязан:

- уведомлять главу округа или органы прокуратуры обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений либо о ставших ему известными фактах аналогичных обращений к другим муниципальным служащим;

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов на муниципальной службе в соответствии с законодательством о противодействии коррупции;

- соблюдать запрет получения подарков в связи с его должностным положением или в связи с исполнением им служебных обязанностей, за исключением обычных подарков, стоимость которых не превышает трех тысяч рублей.

6.7.3. Начальник отдела имеет право:

- требовать от работников отдела соблюдения трудовой и исполнительной дисциплины, выполнения должностных обязанностей;

- запрашивать необходимую информацию от управлений, отделов администрации округа, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций в соответствии с действующим законодательством за исключением случаев, когда эта информация представляет государственную, военную и коммерческую тайну;

- осуществлять возврат с указанием причин возврата структурным подразделениям администрации округа и заказчикам округа заявок на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей),  и иных документов в случае  некачественной их подготовки;

- участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей;

- вносить  предложения по совершенствованию работы отдела;

- подписывать документы, исходящие из отдела;

- повышать свою квалификацию;

6.7.3. Начальник отдела несет персональную ответственность:

- за выполнение задач, возложенных на отдел, с учетом прав, предоставленных ему настоящим Положением;

- за нарушение трудового законодательства, трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка, нарушение законодательства о муниципальной службе.

7. Ответственность отдела.

7.1. Сотрудники отдела несут ответственность за своевременное и качественное исполнение возложенных на них должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

7.2. Сотрудники отдела несут ответственность за соблюдение порядка проведения конкурентных способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в порядке, установленном Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

7.3. Сотрудники отдела несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение функций, установленных настоящим Положением.

Приложение № 2 

к постановлению

администрации Кичменгско-Городецкого

муниципального округа

от 25 апреля 2023 года № 421

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

Заместителя начальника отдела муниципального заказа администрации

Кичменгско-Городецкого муниципального округа
 1. Общие положения
1.1. Заместитель начальника отдела муниципального заказа администрации Кичменгско-Городецкого муниципального округа - должность муниципальной службы администрации Кичменгско-Городецкого муниципального района (далее – заместитель начальника отдела);
1.2. Заместитель начальника отдела назначается на должность и освобождается от нее распоряжением Главы округа по согласованию с заместителем Главы округа по экономике и сельскому хозяйству и  находится в оперативном подчинении начальника отдела муниципального заказа администрации Кичменгско – Городецкого муниципального округа.

2. Квалификационные требования
2.1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, направлению и квалификации профессионального образования, стажу муниципальной службы  или стажу (опыту) работы по специальности:
2.1.1. Заместитель начальника отдела должен иметь высшее образование (специалитет, бакалавриат), дополнительное профессиональное образование по программам повышения квалификации или программам профессиональной переподготовки в сфере закупок;

2.2.Основные требования к профессиональным знаниям и навыкам:
2.2.1. Заместитель начальника отдела должен знать:
- Конституцию Российской Федерации, Федеральные конституционные законы, Законы Российской Федерации и Вологодской области, Указы Президента Российской Федерации и Постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты, регулирующие соответствующие сферы деятельности;

- Требования нормативных правовых актов, регулирующих деятельность в сфере закупок товаров (работ, услуг) для обеспечения государственных и муниципальных нужд;
- Принципы контрактной системы в сфере закупок;

- Основы гражданского, бюджетного, трудового и административного законодательства, налогообложения, бухгалтерского учета и статистики в части применения к закупкам;

- законодательство о муниципальной службе в Российской Федерации и в Вологодской области, основы и порядок прохождения муниципальной службы;

- законодательство Российской Федерации и Вологодской области о противодействии коррупции;
- Устав Кичменгско-Городецкого муниципального района, муниципальные правовые акты, касающиеся деятельности органов местного самоуправления, Регламент администрации района;

- основы управленческой деятельности; 

- порядок формирования и реализации кадровой политики; 

- порядок работы со служебной информацией, информацией, содержащей сведения, составляющие государственную тайну, и иной информацией ограниченного доступа; 

- правила и нормы делового общения, правила ведения переговоров;

- основы делопроизводства; 

- формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления; 

- правила охраны труда и противопожарной безопасности.

2.2.2. Заместитель начальника отдела должен владеть профессиональными навыками: 

- оперативного принятия и реализации управленческих решений; 

- контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений;

- практического применения нормативных правовых актов по вопросам, касающимся сферы своей деятельности; 

- разработки проектов муниципальных правовых актов; 

- представления интересов администрации Кичменгско-Городецкого муниципального округа в федеральных органах государственной власти, органах государственной власти Вологодской области, иных государственных органах, а также в организациях, учреждениях, предприятиях; 

- оказания методической помощи сотрудникам органов местного самоуправления, органов администрации округа, по вопросам, входящим в компетенцию отдела муниципального заказа администрации района; 

- эффективного планирования рабочего времени; 

- владения компьютерной и другой оргтехникой; 

- сбора и систематизации информации; 

- работы со служебной документацией; 

- делового письма; 

- ведения деловых переговоров; 

- публичного выступления; 

- владения конструктивной критикой; 

- систематического повышения профессиональных знаний; 

- работы по недопущению личностных конфликтов;

- другими необходимыми для исполнения должностных обязанностей навыками.

3. Должностные обязанности
Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе муниципального заказа администрации округа на заместителя начальника  отдела возлагается следующее:
3.1. Отчет перед начальником отдела по результатам собственной служебной деятельности.
3.2. Выполнение точно и в срок указаний и поручений начальника отдела.
3.3. Оказание консультативной помощи заказчикам округа по вопросам определения поставщиков, (подрядчиков, исполнителей) на поставки товаров, выполнение работ, оказания услуг для муниципальных нужд.
3.4. Принятие и рассмотрение заявок заказчиков округа и структурных подразделений администрации округа на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и иные документы, необходимые для проведения процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), в установленный срок.
3.2. Осуществление возврата с указанием причин возврата заказчикам округа заявок на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и иных документов в случае их неполноты.
3.3. Осуществление уточнения обоснования начальной (максимальной) цены  контракта.

3.4. Формирование извещений и документов, необходимых для осуществления закупок.
3.5. Подготовка протоколов заседаний закупочных комиссий на основании решений, принятых членами комиссии по осуществлению закупок.
3.6. Осуществление подготовки и размещения на электронных площадках, в Единой информационной системе в сфере закупок (далее – ЕИС) предусмотренных Законом N 44-ФЗ сведений и документов;
3.7. Принятие запросов и направление разъяснений положений извещений участникам закупок.
3.8. Осуществление действий, необходимых для заключения контракта.
3.9. Организация процедуры подписания контракта с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) для администрации округа.
3.10. Осуществление сбора информации для составления отчетов.
3.11.  Осуществление подготовки и предоставление необходимых отчетов в Комитет по регулированию контрактной системы Вологодской области.

3.12. Осуществление сохранности протоколов, составленных в ходе проведения процедуры торгов.

3.13. Осуществление формирования  плана - графика закупок по муниципальному заказчику администрация Кичменгско-Городецкого муниципального района в соответствии с законодательством.
3.14. Осуществление своевременного размещения плана-графика закупок в единой информационной системе по муниципальному заказчику администрация Кичменгско-Городецкого муниципального округа в соответствии с законодательством, а так же внесение в него изменений.
3.15. Организация работы по применению мер ответственности, в том числе направление поставщику (подрядчику, исполнителю) требования 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, в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта.
3.16. Обеспечение сохранности  документов, оформление и передача в архив документов в установленном порядке.
3.17. Поддерживание уровня квалификации, необходимого для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
3.18. Взаимодействие с другими структурными подразделениями администрации Кичменгско-Городецкого муниципального округа, членами комиссий по осуществлению закупок и должностными лицами заказчиков округа 
3.19. Соблюдение  установленных правил внутреннего трудового распорядка, должностной инструкции, порядка работы со служебной информацией.
3.20. Принятие мер по предотвращению и урегулированию конфликта интересов в соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" с учетом информации, предоставляемой согласно ч. 23 ст. 34 Закона N 44-ФЗ.
3.21. Информирование вышестоящего руководства о любых несоответствиях, обнаруженных в ходе исполнения своих должностных обязанностей.
3.22. Уведомление представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений в соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 года №273-ФЗ "О противодействии коррупции".

4.Права
Заместитель начальника   отдела муниципального заказа  в пределах своей компетенции имеет право:

4.1. Запрашивать необходимую информацию от управлений,  отделов администрации округа, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций в соответствии с действующим законодательством в установленные отчетные сроки и по единовременным запросам, за исключением случаев, когда эта информация представляет государственную, военную и коммерческую тайну.

4.2. Возвращать некачественно подготовленные материалы на доработку.

4.3. Разрабатывать проекты распоряжений и постановлений администрации округа.

4.4. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.5. Вносить  предложения по совершенствованию работы отдела.

4.6. Повышать свою квалификацию.

4.7. Знакомиться с проектами решений Муниципального Собрания,  постановлений и распоряжений администрации округа,  Главы округа, руководителей органов администрации округа, касающихся его деятельности.

4.8.  В пределах своей компетенции сообщать начальнику отдела  обо всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.

4.9. Имеет права, установленные статьей 11 Федерального закона "О муниципальной службе в Российской Федерации".

5.Ответственность

Заместитель начальника   отдела муниципального заказа  несет ответственность:

5.1.  За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией,  в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2.. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности,  в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации, законодательством о противодействии коррупции.

5.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации.

5.4. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил  привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

Приложение № 3 

к постановлению

администрации Кичменгско-Городецкого

муниципального округа

от 25 апреля 2023 года № 421

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

эксперта  отдела муниципального заказа администрации

Кичменгско-Городецкого муниципального округа
 1. Общие положения
1.1. Эксперт отдела муниципального заказа администрации Кичменгско-Городецкого муниципального округа относится к категории специалистов (далее – эксперт).

1.2. Эксперт отдела муниципального заказа назначается на должность и освобождается от нее распоряжением Главы округа по согласованию с заместителем Главы округа по экономике и сельскому хозяйству и  находится в оперативном подчинении начальника отдела муниципального заказа администрации Кичменгско – Городецкого муниципального округа.

2. Квалификационные требования
2.1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, направлению и квалификации профессионального образования, стажу (опыту) работы по специальности:
2.1.1. Эксперт отдела муниципального заказа должен иметь высшее образование (специалитет, бакалавриат), и (или) дополнительное профессиональное образование по программам повышения квалификации или программам профессиональной переподготовки в сфере закупок;

2.2.Основные требования к профессиональным знаниям и навыкам
2.2.2. Эксперт отдела муниципального заказа должен знать:
- Конституцию Российской Федерации, Федеральные конституционные законы, Законы Российской Федерации и Вологодской области, Указы Президента Российской Федерации и Постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты, регулирующие соответствующие сферы деятельности;

- Требования нормативных правовых актов, регулирующих деятельность в сфере закупок товаров (работ, услуг) для обеспечения государственных и муниципальных нужд;
- Принципы контрактной системы в сфере закупок;

- Основы гражданского, бюджетного, трудового и административного законодательства, налогообложения, бухгалтерского учета и статистики в части применения к закупкам;

- законодательство о муниципальной службе в Российской Федерации и в Вологодской области, основы и порядок прохождения муниципальной службы;

- законодательство Российской Федерации и Вологодской области о противодействии коррупции;
- Устав Кичменгско-Городецкого муниципального района, муниципальные правовые акты, касающиеся деятельности органов местного самоуправления, Регламент администрации района;

- порядок работы со служебной информацией, информацией, содержащей сведения, составляющие государственную тайну, и иной информацией ограниченного доступа; 

- правила и нормы делового общения, правила ведения переговоров;

- основы делопроизводства; 

- формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления; 

- правила охраны труда и противопожарной безопасности.

2.2.2. Эксперт отдела муниципального заказа должен владеть профессиональными навыками: 

- оперативного принятия и реализации решений; 

- контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений;

- практического применения нормативных правовых актов по вопросам, касающимся сферы своей деятельности; 

- разработки проектов муниципальных правовых актов; 

- представления интересов администрации Кичменгско-Городецкого муниципального округа в федеральных органах государственной власти, органах государственной власти Вологодской области, иных государственных органах, а также в организациях, учреждениях, предприятиях; 

- оказания методической помощи сотрудникам органов местного самоуправления, органов администрации округа, по вопросам, входящим в компетенцию отдела муниципального заказа администрации района; 

- эффективного планирования рабочего времени; 

- работы с различными источниками информации;

- систематизации и подготовки информационных материалов;

- владения компьютерной и другой оргтехникой; 

- сбора и систематизации информации; 

- работы со служебной документацией; 

- делового письма; 

- ведения деловых переговоров; 

- публичного выступления; 

- владения конструктивной критикой; 

- систематического повышения профессиональных знаний; 

-работы по недопущению личностных конфликтов;

- другими необходимыми для исполнения должностных обязанностей навыками.

3. Должностные обязанности
Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе муниципального заказа администрации округа на эксперта  отдела возлагается следующее:
3.1. Отчет перед начальником отдела по результатам собственной служебной деятельности.
3.5. Выполнение точно и в срок указаний и поручений начальника отдела, а в его отсутствие - лица, его замещающего.
3.6. Оказание консультативной помощи заказчикам округа по вопросам определения поставщиков, (подрядчиков, исполнителей) на поставки товаров, выполнение работ, оказания услуг для муниципальных нужд.
3.7. Принятие и рассмотрение заявок заказчиков округа и структурных подразделений администрации округа на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и иные документы, необходимые для проведения процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), в установленный срок.
3.23.  Осуществление возврата с указанием причин возврата заказчикам округа заявок на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и иных документов в случае их неполноты.
3.24.  Осуществляет предварительный сбор данных о потребностях в товарах, работах, услугах администрации округа и ценах на товары, работы, услуги.
3.25.  Осуществление уточнения обоснования начальной (максимальной) цены  контракта.

3.26. Формирование извещений и документов, необходимых для осуществления закупок.
3.27.  Подготовка протоколов заседаний закупочных комиссий на основании решений, принятых членами комиссии по осуществлению закупок.
3.28.  Осуществление подготовки и размещения на электронных площадках, в Единой информационной системе в сфере закупок (далее – ЕИС) предусмотренных Законом N 44-ФЗ сведений и документов;
3.29.  Принятие запросов и направление разъяснений положений извещений участникам закупок.
3.30.  Осуществление действий, необходимых для заключения контракта.
3.31.  Организация процедуры подписания контракта с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) для администрации округа.
3.32.  Осуществление сбора информации для составления отчетов.
3.33.  Осуществление подготовки и предоставление необходимых отчетов в Комитет по регулированию контрактной системы Вологодской области.

3.34. Осуществление сохранности протоколов, составленных в ходе проведения процедуры торгов.

3.35. Осуществление мониторинга поставщиков (подрядчиков, исполнителей).
3.36. Организация работы по применению мер ответственности, в том числе направление поставщику (подрядчику, исполнителю) требования 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, в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта.
3.37. Обеспечение сохранности  документов, оформление и передача в архив документов в установленном порядке.
3.38. Поддерживание уровня квалификации, необходимого для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
3.39. Взаимодействие с другими структурными подразделениями администрации Кичменгско-Городецкого муниципального округа, членами комиссий по осуществлению закупок и должностными лицами заказчиков округа 
3.40. Соблюдение  установленных правил внутреннего трудового распорядка, должностной инструкции, порядка работы со служебной информацией.
3.41. Принятие мер по предотвращению и урегулированию конфликта интересов в соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" с учетом информации, предоставляемой согласно ч. 23 ст. 34 Закона N 44-ФЗ.
3.42. Информирование вышестоящего руководства о любых несоответствиях, обнаруженных в ходе исполнения своих должностных обязанностей.
3.43. Уведомление представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений в соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 года №273-ФЗ "О противодействии коррупции".

4. Права

Эксперт   отдела муниципального заказа  в пределах своей компетенции имеет право:

4.1. Запрашивать необходимую информацию от управлений,  отделов администрации округа, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций в соответствии с действующим законодательством в установленные отчетные сроки и по единовременным запросам, за исключением случаев, когда эта информация представляет государственную, военную и коммерческую тайну.

4.2. Возвращать некачественно подготовленные материалы на доработку.

4.3. Разрабатывать проекты распоряжений и постановлений администрации округа.

4.4. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.5. Вносить  предложения по совершенствованию работы отдела.

4.6. Повышать свою квалификацию.

4.7. Знакомиться с проектами решений Муниципального Собрания,  постановлений и распоряжений администрации округа,  Главы округа, руководителей органов администрации округа, касающихся его деятельности.

4.8.  В пределах своей компетенции сообщать начальнику отдела  обо всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.

4.9. Имеет права, установленные статьей 11 Федерального закона "О муниципальной службе в Российской Федерации".

5.Ответственность

Эксперт    отдела муниципального заказа  несет ответственность:

5.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией,  в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности,  в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации, законодательством о противодействии коррупции.

5.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации.

5.4. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил  привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

Приложение № 4 

к постановлению

администрации Кичменгско-Городецкого

муниципального округа

от 25 апреля 2023 года № 421

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 эксперта  отдела муниципального заказа администрации

Кичменгско-Городецкого муниципального округа
1. Общие положения

1.1.  Эксперт отдела муниципального заказа относится к категории специалистов.

1.2. Эксперт отдела муниципального заказа назначается на должность и освобождается от нее распоряжением Главы округа по согласованию с заместителем Главы округа по экономике и сельскому хозяйству и  находится в оперативном подчинении начальника отдела муниципального заказа администрации Кичменгско – Городецкого муниципального округа.

1.3. Эксперт отдела муниципального заказа в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными  Конституционными  законами, Федеральными законами, указами и распоряжениями Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, законами и иными нормативными правовыми актами Вологодской области, нормативными правовыми актами Муниципального Собрания Кичменгско - Городецкого муниципального округа, постановлениями (распоряжениями)  Главы округа и другими нормативными документами и инструкциями, указаниями  начальника отдела,  настоящей должностной инструкцией.

1.4. Эксперт отдела муниципального заказа должен знать:

- бюджетное,  трудовое законодательство, законодательство  в области закупок, прочие нормативные документы, акты, в сфере закупок;

- правила делового этикета;

- правила трудового распорядка;

- документооборот и работу со служебной информацией;

- правила и нормы охраны труда, техники безопасности и правила противопожарной безопасности.

2. Квалификационные требования

2.1. К должности эксперта отдела муниципального заказа предъявляются следующие квалификационные требования:

2.1.1. На должность эксперта отдела муниципального заказа назначается лицо, имеющее высшее образование или среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу.

2.2. Эксперт отдела муниципального заказа должен знать:

2.2.1. Задачи и функции органов местного самоуправления.

2.2.2. Порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов.

2.2.3. Основы информационного, документационного, финансового обеспечения сфер деятельности органов местного самоуправления.

2.3. Эксперт отдела муниципального заказа должен иметь навыки:

2.3.1. Разработки нормативных и иных правовых актов по направлению деятельности.

2.3.2. Применения  специальных знаний предметной области деятельности.

2.3.3. Организационной работы.

2.3.4. Системного подхода к  решению задач.

2.3.5. Консультирования.

2.3.6. Работы с различными источниками информации.

2.3.7. Нормотворческой деятельности.

2.3.8. Систематизации и подготовки информационных материалов.

2.3.9. Ведение деловых переговоров.

2.3.10. Публичных выступлений.

2.3.11. Другие необходимые для исполнения должностных обязанностей навыки.

3. Должностные обязанности

Эксперт отдела муниципального заказа обязан:

3.1. Своевременно и качественно исполнять поручения вышестоящего руководства.

3.2. Обеспечивать заключение контрактов по п. 4 ч. 1 ст. 93 Закона № 44-ФЗ

3.3. Размещать Электронной системе «Электронный магазин» информацию, необходимую для поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг для муниципальных нужд администрации Кичменгско-Городецкого муниципального округа.

3.4. Осуществлять уточнение  обоснования начальной (максимальной) цены  контракта.

3.5. Осуществлять сбор информации для составления отчетов.

3.6. Организовать работу по применению мер ответственности, в том числе направлять поставщику (подрядчику, исполнителю) требования 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, в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта. 

3.7. Организовывать разработку типовых (примерных) проектов контрактов Заказчика, типовых (примерных) условий контрактов Заказчика.

3.8. Обеспечивать сохранность  документов, оформление и передачу в архив документов в установленном порядке.

3.9. Соблюдать  установленные правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией.

3.10. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

3.11. Информировать вышестоящее руководство о любых несоответствиях, обнаруженных в ходе исполнения своих должностных обязанностей.

3.12. Беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

3.13. взаимодействовать со всеми  отраслевыми (функциональными) и территориальными  органами администрации округа в целях получения документов и материалов, необходимых для осуществления закупок. 


4. Права

Эксперт отдела муниципального заказа имеет право:

4.1. Получать в достаточном количестве оргтехнику, канцелярские принадлежности.

4.2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязательствами.
4.3. На оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством и трудовым договором (контрактом).

4.4. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

4.5. На  повышение квалификации в соответствии с правовыми актами за счет средств бюджета.

4.6. На защиту своих персональных данных.

4.7. На пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.Ответственность

 Эксперт отдела муниципального заказа несёт ответственность за:

5.1. Несвоевременное и некачественное выполнение своих должностных обязанностей.

5.2. Нарушение трудовой дисциплины.

5.3. Нарушение действующего законодательства.


5.4. Неправильное составление и несвоевременное представление отчетности.

5.5. Разглашение сведений, составляющих государственную и коммерческую тайну, информации, имеющей конфиденциальный характер, которая была получена им при выполнении своих должностных обязанностей.

