Администрация Павловского муниципального района

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.04.2018 










№ 789

Об утверждении Положения об отделе муниципального заказа и должностных инструкций сотрудников отдела муниципального заказа администрации Павловского муниципального района
В соответствии со статьей 33 Устава Павловского муниципального района (принят постановлением Земского собрания Павловского района от 30.06.2005 № 39), решением Земского собрания Павловского муниципального района от 24.03.2016 года № 9 «О структуре администрации Павловского муниципального района», в целях приведения в соответствие с требованиями действующего законодательства, администрация Павловского муниципального района постановляет:

1.Утвердить Положение об отделе муниципального заказа администрации Павловского муниципального района (приложение № 1).

2.Утвердить должностную инструкцию начальника отдела муниципального заказа администрации Павловского муниципального района (приложение № 2).

3.Утвердить должностные инструкции сотрудников отдела муниципального заказа администрации Павловского муниципального района (приложение № 3, № 4).
4.Считать утратившим силу постановление администрации Павловского муниципального района от 27.12.2013 № 231 "Об утверждении Положения об отделе и должностных инструкций сотрудников отдела муниципального заказа управления по экономическому развитию администрации Павловского муниципального района".

5.Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации 







А.О.Кириллов

Приложение № 1

УТВЕРЖДЕНО

Постановлением администрации

 Павловского муниципального района

Нижегородской области

от 10 апреля 2018 г. № 789
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе муниципального заказа администрации Павловского муниципального района Нижегородской области

1. Общие положения

1.1.Отдел муниципального заказа администрации Павловского муниципального района (далее – Отдел) является самостоятельным структурным подразделением Администрации Павловского муниципального района (далее - Администрация района), осуществляющим полномочия на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для муниципальных заказчиков, бюджетных учреждений и муниципальных унитарных предприятий Павловского муниципального района, а также осуществляющим деятельность по закупке товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд Администрации района.

1.2.Отдел подчиняется непосредственно главе Администрации района.

1.3.Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Нижегородской области, указами и распоряжениями Губернатора Нижегородской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Нижегородской области, Уставом Павловского муниципального района, правовыми актами Земского собрания Павловского муниципального района и Администрации района, настоящим Положением.

1.4.Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность также как и другие сотрудники Отдела, распоряжением главы Администрации района.
1.5.Штатную численность Отдела утверждает глава Администрации района в соответствии со структурой Администрации района, в пределах установленных бюджетных расходов и с учетом объема работы.

1.6.Деятельность Отдела осуществляется в соответствии с данным Положением и должностными инструкциями, утвержденными главой Администрации района.

1.7.Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями (отраслевыми органами) Администрации района, Земским собранием Павловского муниципального района, администрациями городских, поселковой и сельских администраций, входящих в состав Павловского муниципального района, муниципальными предприятиями и учреждениями, а также в пределах своей компетенции с другими сторонними организациями.

1.8. Отдел не является юридическим лицом, может иметь простую круглую печать, штамп, бланк и другие реквизиты с полным своим наименованием, находится по адресу: Нижегородская область, г. Павлово, ул. Профсоюзная, д. 42.

2.Задачи Отдела

Основными задачами Отдела являются:

2.1.Проведение единой муниципальной политики в сфере закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд на территории Павловского муниципального района в целях эффективного использования средств районного бюджета, бюджетных и внебюджетных источников финансирования.
2.2.Реализация принципов открытости, прозрачности информации в сфере закупок, обеспечения конкуренции, профессионализма заказчиков, стимулирования инноваций, единства в сфере закупок, ответственности за результативность обеспечения муниципальных нужд, эффективности осуществления закупок.
2.3.Обеспечение равных возможностей, законных прав и интересов участников закупок, стимулирование к участию в экономической деятельности Павловского муниципального района юридических и физических лиц, обеспечение конкурентности участников.

2.4.Нормативное и методологическое сопровождение деятельности заказчиков, осуществляющих закупки на территории Павловского муниципального района Нижегородской области.
2.5.Информационное обеспечение контрактной системы в сфере закупок.
2.6.Осуществление в рамках Федерального закона от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее - Закон о контрактной системе) планирования, формирования, обеспечения размещения данных о закупках товаров, работ, услуг, муниципальных контрактов в единой информационной системе в сфере закупок в качестве муниципального заказчика. 
2.7.Определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд в качестве уполномоченного органа.

2.8.Взаимодействие с контролирующими органами по вопросам в сфере закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд.

2.9.Иные задачи, установленные действующим законодательством по вопросам организации местного самоуправления.

3.Функции Отдела

3.1.Отдел в установленной сфере деятельности осуществляет следующие основные функции:

1) осуществление полномочий на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для муниципальных заказчиков, бюджетных учреждений и муниципальных унитарных предприятий Павловского муниципального района в соответствии с Законом о контрактной системе (уполномоченного органа) в соответствии с муниципальными правовыми актами Администрации района;
2) обеспечение реализации единой политики в сфере закупок на территории Павловского муниципального района и единого порядка размещения информации о закупках товаров, работ, услуг в единой информационной системе в сфере закупок;
3) обеспечение анализа изменений законодательства, подготовки предложений и внесение изменений в нормативно-правовую базу в сфере закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд;
4) предоставление информации по запросу контролирующих органов;
5) ваимодействие с операторами официального сайта единой информационной системы в сфере закупок и электронных площадок;
6) осуществление подготовки отчетности в сфере закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд, в рамках своих полномочий;
7) осуществление методологического сопровождения деятельности муниципальных заказчиков в рамках Закона о контрактной системе.

3.2.В рамках основных функций Отдел осуществляет:

1) принятие решений о создании комиссии по осуществлению закупок для определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), определение состава и порядка работы комиссии, организация и обеспечение работы комиссии;
2) проверку обоснования выбора способа определения поставщика (подрядчика, исполнителя) заказчиками на соответствие законодательству;
3) размещение извещения об осуществлении закупки и документации о закупке (далее - документация) в соответствии с законодательством;
4) работу с запросами о даче разъяснений положений документации, подготовкой и направлением ответов;
5) прием, регистрацию заявок на участие в закупке;
6) обеспечение сохранности конвертов с заявками на участие в открытом конкурсе, запросе котировок, запросе предложений; защищенности, неприкосновенности и конфиденциальности поданных в форме электронных документов заявок на участие в выше указанных способах определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
7) рассмотрение содержания заявок на участие в закупке после вскрытия конвертов с заявками на участие в закупке или открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупке;
8) возвращение заявок на участие в закупке, поданных после истечения срока, установленного для их подачи;
9) проверку комиссией соответствия участников закупки требованиям, установленным законодательством;
10) подготовку протоколов заседаний комиссии по осуществлению закупок на основании решений, принятых членами комиссии по осуществлению закупок;
11) аудиозапись вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках и (или) открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках;
12) хранения аудиозаписей, документов, составленных по результатам определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
13) ведение учета проводимых закупок;
14) предоставление в уполномоченные на осуществление контроля в сфере закупок федеральные органы исполнительной власти, органы исполнительной власти Нижегородской области, органы местного самоуправления для рассмотрения жалоб по существу информации и документов, предусмотренных законодательством;
15) выполнение решений, предписаний, принятых уполномоченными на осуществление контроля в сфере закупок федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти Нижегородской области, органами муниципального контроля по результатам рассмотрения жалоб;
16) обжалование в судебном порядке решений уполномоченных на осуществление контроля в сфере закупок федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Нижегородской области, принятых по результатам рассмотрения жалоб;
17) организацию проведения совместных конкурсов и аукционов в установленном законодательством порядке;
18) методическое руководство и координацию деятельности заказчиков в рамках функционирования контрактной системы в сфере закупок;
19) обеспечение оптимизации деятельности заказчиков путем совершенствования организации проведения закупок;
20) соблюдение требований законодательства при осуществлении закупок;
21) оказание информационно-методологического содействия заказчикам Павловского муниципального района в сфере осуществления закупок для муниципальных нужд;
22) проведение во взаимодействии со структурными подразделениями органа местного самоуправления Павловского района единой политики в сфере закупок товаров, работ, услуг;
23) создание условий по оптимизации и снижению бюджетных расходов, повышению эффективности, результативности использования бюджетных средств при осуществлении закупок;
24) подготовку аналитических, справочных, информационных материалов по вопросам в сфере закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд;
25) обеспечение осуществления общественного контроля за соблюдением требований законодательства о контрактной системе в сфере закупок;
26) взаимодействие с гражданами, общественными объединениями и объединениями юридических лиц по вопросам осуществления общественного контроля в сфере закупок;
27) организацию проведения обязательного общественного обсуждения закупок;

28) регистрацию муниципальных контрактов и гражданско-правовых договоров, заключённых по итогам осуществления Администрации района закупки товара, работы, услуги, в реестре контрактов в единой информационной системе в сфере закупок;

29) подготовку и сдачу форм обязательной государственной статистической отчетности по осуществлению закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд в соответствии с действующим законодательством.

3.3.Выполняет иные функции в соответствии с возложенными на Отдел задачами.

4.Права и обязанности Отдела

4.1.В целях реализации основных задач и функций Отдел имеет право:

4.1.1.Вносить в установленном порядке на рассмотрение главе Администрации района вопросы, проекты правовых актов по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.

4.1.2.В пределах компетенции Отдела давать разъяснения муниципальным заказчикам (заказчикам) и поставщикам товаров, работ и услуг по вопросам применения законов, положений в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд.

4.1.3.Запрашивать и получать, в установленном порядке и в пределах своей компетенции, необходимую информацию и другие материалы от структурных подразделений администрации района, органов власти, учреждений, организаций и предприятий всех форм собственности.

4.1.4.Привлекать специалистов органов местного самоуправления Павловского района, учреждений, организаций по согласованию с их руководством для решения вопросов, находящихся в ведении Отдела.
4.1.5.Вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы Отдела.

4.1.6.Участвовать в подборе кадров по своему профилю деятельности.

4.1.7.Вносить предложения главе Администрации района по повышению квалификации, поощрению и наложению взысканий сотрудников Отдела.

4.1.8.Участвовать в совещаниях и комиссиях при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции Отдела. 

4.1.9.Привлекать специалистов Администрации района с согласия или по поручению главы Администрации района для подготовки проектов правовых актов и других документов.

4.1.10.На получение надлежащего материально-технического, кадрового обеспечения деятельности Отдела, регулярного повышения квалификации его работников. Пользоваться в установленном порядке информационными банками данных Администрации района, компьютерной, копировальной и множительной техникой, использовать муниципальные системы связи и коммуникации.

4.1.11.Создавать экспертные и рабочие группы.

4.1.12.Координировать деятельность муниципальных заказчиков (заказчиков) при осуществлении процедур закупок, принимать в пределах своей компетенции решения, обязательные для исполнения заказчиками, в соответствии с Порядком взаимодействия, определенным нормативными правовыми актами Администрации района.

4.1.13.Отказывать содействие муниципальным заказчикам (заказчикам) в размещении информации в единой информационной системе при выявлении нарушений действующего законодательства.
4.1.14.Проводить совещания и семинары по основным задачам Отдела в рамках установленных полномочий.

4.1.15.Осуществлять иные действия, необходимые для осуществления возложенных на Отдел функций, в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Нижегородской области, нормативными правовыми актами Павловского муниципального района.

4.2.Обязанности Отдела:

4.2.1.В своей деятельности строго руководствоваться Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, Правительства Нижегородской области, местного самоуправления и другими нормативными и правовыми актами.

4.2.2.Исполнять задачи и функции Отдела и поручения главы Администрации района и его заместителей.
4.2.3.Представлять необходимую информацию в вышестоящие организации.

4.2.4.При выполнении возложенных на Отдел задач и осуществлении функций сотрудники Отдела несут ответственность в пределах своей компетенции в соответствии с действующим законодательством.

4.3.Права, обязанности, ответственность начальника Отдела, работников Отдела регламентируются и конкретизируются их должностными инструкциями и настоящим Положением.

5.Руководство Отделом

5.1.Руководство деятельностью Отдела осуществляет начальник Отдела, назначаемый на должность (освобождаемый с нее) главой Администрации района.

5.2.Начальник Отдела подчиняется непосредственно главе Администрации района.
5.3.На должность Отдела назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, не менее 2-х лет стажа муниципальной (государственной) службы или не менее 4-ти лет стажа работы по специальности.
5.4.Работники Отдела являются муниципальными служащими, назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением Администрации района и осуществляют свою деятельность в соответствии с законодательством о муниципальной службе и Трудовым кодексом Российской Федерации.
5.5.Круг должностных обязанностей работников Отдела определяется должностной инструкцией, с которой каждый работник должен быть ознакомлен под роспись. 

5.6.Начальник Отдела:

5.6.1.Осуществляет исполнительно-распорядительные функции по руководству Отделом и несет персональную ответственность за исполнение возложенных на Отдел задач и функций;

5.6.2.Планирует деятельность Отдела, обеспечивает выполнение возложенных на Отдел задач и функций, распределяет функциональные обязанности и отдельные поручения между сотрудниками Отдела, устанавливает степень их ответственности, осуществляет контроль за исполнением подчиненными ему сотрудниками своих должностных обязанностей, соблюдением трудовой дисциплины;

5.6.3.Представляет Главе Администрации района проекты нормативных правовых актов в пределах установленной сферы деятельности;
5.6.4.Подписывает отчеты, письма, докладные и служебные записки, исходящие из Отдела;

5.6.5.Подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции;

5.6.5.Даёт отдельные поручения сотрудникам Отдела, контролирует их работу и выполнение поручений, а также обеспечивает контроль за соблюдением сотрудниками Отдела должностных регламентов, служебного распорядка, порядка работы со служебными документами;
5.6.6.Обеспечивает соблюдение законодательства о труде, о муниципальной службе в Отделе, в том числе решает вопросы, связанные с формированием кадрового резерва, подбора, расстановки, переподготовки и повышения квалификации кадров Отдела, в установленных случаях - проведения аттестаций, квалификационных экзаменов, присвоения классных чинов, установления надбавок к должностным окладам.

5.6.7.Осуществляет иные полномочия, необходимые для выполнения задач Отдела.

6.Ответственность Отдела

6.1.Отдел несет ответственность за:

-невыполнение либо несвоевременное и некачественное выполнение своих функций и за неиспользование предоставленных ему прав;

-непринятия предусмотренных законом мер к устранению выявленных нарушений;

-несоблюдения Правил внутреннего трудового распорядка. 

7.Взаимоотношения Отдела с другими структурными подразделениями

7.1.Отдел в соответствии с задачами и функциями, определенными настоящим Положением, в целях выполнения возложенных на него задач и функций осуществляет взаимоотношения со всеми структурными подразделениями Администрации района, с Земским собранием Павловского района, с городскими и сельскими администрациями района, а также с муниципальными предприятиями и учреждениями, государственными организациями и учреждениями, с судебными и правоохранительными органами, с юридическими и физическими лицами.

7.2.Предметом взаимоотношений в процессе деятельности Отдела являются разработка и реализация единой муниципальной политики в сфере закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд на территории Павловского муниципального района.

7.3.Отдел осуществляет взаимоотношения посредством официальной переписки, встреч, консультаций, а также совместной работы по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела, и в соответствии с поручениями главы Администрации района.

7.4.Взаимоотношения строятся на принципах сотрудничества и взаимопомощи.

8.Переименование, реорганизация и ликвидация отдела

8.1.Отдел может быть переименован, реорганизован или ликвидирован в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Нижегородской области и осуществляется решением Администрации района в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

8.2.При реорганизации или ликвидации отдела его сотрудники обеспечиваются социальными гарантиями в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Приложение № 2

УТВЕРЖДЕНО

Постановлением администрации

Павловского муниципального района

Нижегородской области

от 10 апреля 2018 г. № 789
ДОЛЖОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника отдела муниципального заказа администрации Павловского муниципального района
1.Общие положения

1.1.Начальник отдела муниципального заказа Администрации Павловского муниципального района (далее - Администрация района) относится к группе ведущих должностей муниципальной службы Нижегородской области (3 группа).

1.2.Начальник отдела муниципального заказа назначается и освобождается от занимаемой должности распоряжением главы Администрации района.

1.3.Начальник отдела муниципального заказа подчиняется непосредственно главе Администрации района.

1.4.В своей работе начальник отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Нижегородской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Нижегородской области, правовыми актами Земского собрания Павловского муниципального района и Администрации района, а также Положением об отделе муниципального заказа администрации Павловского муниципального района и настоящей должностной инструкцией.

2.Должностные обязанности

2.1.Начальник отдела муниципального заказа выполняет общие обязанности муниципального служащего, предусмотренные статьями 11, 11.1 Закона Нижегородской области от 3 августа 2007 г. № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области».

2.2.Начальник отдела муниципального заказа обязан:

2.2.1.Соблюдать принципы муниципальной службы, профессионализма и компетентности, приоритета прав и свобод человека и гражданина, гласности в осуществлении муниципальной службы, ее внепартийности, верховенства Конституции РФ и федеральных законов над иными нормативными актами.

2.2.2.Строго в соответствии с требованиями законодательства о муниципальной службе выполнять обязанности и ограничения, связанные с муниципальной службой, пользоваться правами и преимуществами муниципальной службы.

2.2.3.Возглавлять работу отдела и уверенно руководить им.

2.2.4.Обеспечивать своевременное и качественное выполнение отделом возлагаемых на него повседневных задач в строгом соответствии с утвержденным порядком работы.

2.2.5.Разрабатывать служебную документацию отдела, вносить коррективы в действующие планы и справочные материалы отдела. 

2.2.6.Обеспечивать рациональное использование материальных, технических и иных средств отдела в интересах выполнения задач по предназначению. Беречь муниципальную собственность.
2.2.7.Обеспечивать надежную защиту документов и информации, составляющих государственную и служебную тайну.

2.2.8.Не разглашать ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан. 

2.2.9.Осуществлять контроль за соблюдением подчиненными правил внутреннего трудового распорядка, требований техники безопасности; использовать по отношению к подчиненным предоставленные права по их поощрению (привлечению к ответственности).

2.2.10.Подготавливать и сдавать формы обязательной государственной статистической отчетности по размещению муниципального заказа в соответствии с действующим законодательством.

2.2.11.Осуществлять в пределах своей компетенции, в период осуществления закупок, контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации, законодательства Нижегородской области, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, иных нормативных правовых актов Нижегородской области и правовых актов органов местного самоуправления об осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд.

2.2.12.Оказывать муниципальным заказчикам, бюджетным учреждениям, муниципальным предприятиям консультативную помощь по вопросам осуществления закупок.

2.2.13.Принимать участие в подготовке и проведении процедур по осуществлению закупок конкурентными способами определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей). 

2.2.14.Исполнять обязанности, предусмотренные статьями 8,9,11 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», а также статьями 13.1, 14 Закона Нижегородской области от 3 августа 2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области».

2.2.15.Осуществлять в пределах своей компетенции, в период осуществления закупок, консультирование участников закупок о порядке оформления заявок и осуществления закупок конкурентными способами определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей). 

2.3.Начальник отдела муниципального заказа должен своевременно и в полном объеме обрабатывать и представлять соответствующим должностным лицам отчетную и иную служебную документацию. 

2.4.Начальник отдела муниципального заказа должен соблюдать распорядок работы, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, подрывающих авторитет муниципальной службы. 

2.5.Регламент рабочего времени начальника отдела муниципального заказа соответствует нормам федерального законодательства о труде. 
3.Права

Начальник отдела муниципального заказа для осуществления своих полномочий и выполнения обязанностей обладает всеми правами муниципального служащего, предусмотренные статьёй 10 Закона Нижегородской области от 3 августа 2007 г. № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», а также имеет право:

1) Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также права на организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

2) Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

3) Принимать решения в целях обеспечения повседневной деятельности отдела по всем вопросам, относящимся к его компетенции.
4) Готовить и представлять главе Администрации района свои предложения по совершенствованию работы отдела (его дополнительному финансированию, материально-техническому обеспечению и т.п.).

5) Готовить и представлять главе Администрации района проекты постановлений и распоряжений.

6) Знакомиться с материалами личного дела, проходить переподготовку и повышать свою квалификацию, участвовать в конкурсах на замещение вакансий.

7) Участвовать в заседаниях, проводимых главой Администрации района, структурными подразделениями Администрации района при рассмотрении вопросов относящихся к компетенции отдела.

8) Пользоваться другими правами, установленными законодательством Российской Федерации.
4.Ответственность

4.1.Начальник отдела муниципального заказа несет ответственность за качественное осуществление возложенных на него задач в соответствии с настоящей инструкцией и статьей 31 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», в том числе за:
1) Достоверность информации, предоставляемой руководству Администрации района.
2) Конфиденциальность информации.
3) Соблюдение установленных норм работы с документами.
4) Соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины.
5) Соблюдение ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службы (ст.12, 13 Закона Нижегородской области от 03.08.2007г. №99-З «О муниципальной службе Нижегородской области»).

4.2.Начальник отдела отдела муниципального заказа за допущенные нарушения законодательства, ненадлежащее исполнение обязанностей может быть привлечен к дисциплинарной, административной и уголовной ответственности.

4.3.Начальник отдела отдела муниципального заказа несет материальную ответственность за ущерб, причиненный в результате его неправомерных действий.

5.Служебные взаимоотношения

Для выполнения возложенных на него обязанностей начальник отдела муниципального заказа взаимодействует со всеми структурными подразделениями Администрации района, с Земским собранием Павловского района, с городскими и сельскими администрациями района, а также с муниципальными предприятиями и учреждениями, государственными организациями и учреждениями, с судебными и правоохранительными органами, с юридическими и физическими лицами.

6.Квалификационные требования к замещаемой должности

6.1.На должность начальника назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 2 (двух) лет стажа муниципальной службы или не менее 4 (четырёх) лет стажа работы по специальности.

6.2.Начальник при осуществлении своей деятельности должен знать:

6.2.1.Законодательные акты, регламентирующие гражданские, трудовые, административные, гражданско-процессуальные правоотношения.

6.2.2.Законодательство, регулирующее вопросы устройства органов местного самоуправления и муниципальной службы.
6.2.3.Законодательные и иные нормативные правовые акты о контрактной системе в сфере закупок товаров (работ, услуг) для обеспечения государственных и муниципальных нужд.

6.2.4.Принципы контрактной системы в сфере закупок.

6.2.5.Способы определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей).

6.2.6.Правила внутреннего трудового распорядка.

6.2.7.Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

6.2.8.Основы делопроизводства, ведения учета и отчетности.

6.2.9.Основы современных информационных технологий, средства вычислительной техники, коммуникаций и связи.
Приложение № 3

Постановлением администрации

Павловского муниципального района

Нижегородской области

от 10 апреля 2018 г. № 789
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста отдела муниципального заказа администрации Павловского муниципального района
1.Общие положения

1.1.Главный специалист отдела муниципального заказа администрации Павловского муниципального района (далее - Администрация района) относится к группе старших должностей муниципальной службы Нижегородской области (2 группа).

1.2.Главный специалист отдела муниципального заказа назначается и освобождается от занимаемой должности распоряжением главы Администрации района.

1.3.Главный специалист отдела муниципального заказа непосредственно подчиняется начальнику отдела муниципального заказа Администрации района. 

1.4.Главный специалист отдела муниципального заказа работает на принципах взаимозаменямости с другими сотрудниками отдела.

1.5.В своей работе главный специалист отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Нижегородской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Нижегородской области, правовыми актами Земского собрания Павловского муниципального района и Администрации района, а также Положением об отделе муниципального заказа администрации Павловского муниципального района и настоящей должностной инструкцией.

2.Должностные обязанности

2.1.Главный специалист отдела муниципального заказа выполняет общие обязанности муниципального служащего, предусмотренные статьёй 11, 11.1 Закона Нижегородской области от 3 августа 2007 г. № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области».

2.2.Главный специалист отдела муниципального заказа обязан:

2.2.1.Соблюдать принципы муниципальной службы, профессионализма и компетентности, приоритета прав и свобод человека и гражданина, гласности в осуществлении муниципальной службы, ее внепартийности, верховенства Конституции РФ и федеральных законов над иными нормативными актами.

2.2.2.Строго в соответствии с требованиями законодательства о муниципальной службе выполнять обязанности и ограничения, связанные с муниципальной службой, пользоваться правами и преимуществами муниципальной службы.

2.2.3.Обеспечивать рациональное использование материальных, технических и иных средств отдела в интересах выполнения задач по предназначению. Беречь муниципальную собственность.
2.2.4.Обеспечивать надежную защиту документов и информации, составляющих государственную и служебную тайну.

2.2.5.Не разглашать ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан. 

2.2.6.Осуществлять в пределах своей компетенции, в период осуществления закупок, контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации, законодательства Нижегородской области, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, иных нормативных правовых актов Нижегородской области и правовых актов органов местного самоуправления об осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд.

2.2.7.Оказывать муниципальным заказчикам, бюджетным учреждениям, муниципальным предприятиям консультативную помощь по вопросам осуществления закупок.

2.2.8.Принимать участие в подготовке и проведении процедур по осуществлению закупок конкурентными способами определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей). 

2.2.9.Осуществлять регистрацию муниципальных контрактов Администрации района, заключённых по итогам осуществления закупок, в реестре контрактов в единой информационной системе.

2.2.10.Осуществлять контроль за исполнением контрактов, в пределах своей компетенции.

2.2.11.Исполнять обязанности, предусмотренные статьями 8,9,11 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», а также статьями 13.1, 14 Закона Нижегородской области от 3 августа 2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области».

2.2.12.Выполнять другие поручения начальника отдела, в пределах компетенции отдела.

2.3.Главный специалист отдела муниципального заказа выполняет функции и полномочия контрактного управляющего, ответственного за осуществление всех закупок (включая исполнение контракта) Администрации района:

2.3.1.При выполнении функций и полномочий контрактного управляющего главный специалист отдела муниципального заказа в своей деятельности руководствуется Положением об администрации Павловского муниципального района Нижегородской области.

2.3.2.При выполнении функций и полномочий контрактного управляющего главный специалист отдела муниципального заказа подчиняется непосредственно главе Администрации района.

2.4.Главный специалист отдела муниципального заказа должен соблюдать распорядок работы, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, подрывающих авторитет муниципальной службы. 

2.5.Регламент рабочего времени главного специалиста отдела муниципального заказа соответствует нормам федерального законодательства о труде. 
3.Права

Главный специалист отдела муниципального заказа для осуществления своих полномочий и выполнения обязанностей обладает всеми правами муниципального служащего, предусмотренные статьёй 10 Закона Нижегородской области от 3 августа 2007 г. № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», а также имеет право:

1) Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также права на организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

2) Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

3) Предлагать на рассмотрение начальнику отдела муниципального заказа предложения по совершенствованию работы, связанной с исполнением должностных обязанностей. 

4) Ставить в известность начальника отдела муниципального заказа обо всех выявленных нарушениях и недостатках, связанных с выполняемой работой. 

5) Знакомиться с материалами личного дела, проходить переподготовку и повышать свою квалификацию, участвовать в конкурсах на замещение вакансий.
6) Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых должностных обязанностей.

7) Пользоваться другими правами, установленными законодательством Российской Федерации.
4.Ответственность

4.1.Главный специалист отдела муниципального заказа несет ответственность за качественное осуществление возложенных на него задач в соответствии с настоящей инструкцией и статьей 31 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», в том числе за:

1) Достоверность информации, предоставляемой руководству Администрации района.

2) Конфиденциальность информации.

3) Соблюдение установленных норм работы с документами.

4) Соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины.

5) Соблюдение ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службы (ст.12, 13 Закона Нижегородской области от 03.08.2007г. №99-З «О муниципальной службе Нижегородской области»).

4.2.Главный специалист отдела муниципального заказа за допущенные нарушения законодательства, ненадлежащее исполнение обязанностей может быть привлечен к дисциплинарной, административной и уголовной ответственности.

4.3.Главный специалист отдела муниципального заказа несет материальную ответственность за ущерб, причиненный в результате его неправомерных действий.

5.Служебные взаимоотношения

Для выполнения возложенных на него обязанностей главный специалист отдела муниципального заказа взаимодействует со всеми структурными подразделениями Администрации района, с Земским собранием Павловского района, с городскими и сельскими администрациями района, а также с муниципальными предприятиями и учреждениями, государственными организациями и учреждениями, с судебными и правоохранительными органами, с юридическими и физическими лицами.

6.Квалификационные требования к замещаемой должности

6.1.На должность главного специалиста назначается лицо, имеющее высшее образование по специальностям, соответствующим функциям и конкретным задачам, возложенным на отдел муниципального заказа. Требования к стажу муниципальной службы, стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.

6.2.Главный специалист при осуществлении своей деятельности должен знать:

6.2.1.Законодательные акты, регламентирующие гражданские, трудовые, административные, гражданско-процессуальные правоотношения.

6.2.2.Законодательство, регулирующее вопросы устройства органов местного самоуправления и муниципальной службы.

6.2.3.Законодательные и иные нормативные правовые акты о контрактной системе в сфере закупок товаров (работ, услуг) для обеспечения государственных и муниципальных нужд.

6.2.4.Принципы контрактной системы в сфере закупок.

6.2.5.Способы определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей).

6.2.6.Правила внутреннего трудового распорядка.

6.2.7.Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

6.2.8.Основы делопроизводства, ведения учета и отчетности.

6.2.9.Основы современных информационных технологий, средства вычислительной техники, коммуникаций и связи.
Приложение № 4

УТВЕРЖДЕНО

Постановлением администрации

Павловского муниципального района

Нижегородской области

от 10 апреля 2018 г. № 789
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста отдела муниципального заказа администрации Павловского муниципального района
1.Общие положения

1.1.Ведущий специалист отдела муниципального заказа администрации Павловского муниципального района (далее - Администрация района) относится к группе старших должностей муниципальной службы Нижегородской области (2 группа).

1.2.Ведущий специалист отдела муниципального заказа назначается и освобождается от занимаемой должности распоряжением главы Администрации района.

1.3.Ведущий специалист отдела муниципального заказа непосредственно подчиняется начальнику отдела муниципального заказа Администрации района. 

1.4.Ведущий специалист отдела муниципального заказа работает на принципах взаимозаменямости с другими сотрудниками отдела.

1.5.В своей работе ведущий специалист отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Нижегородской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Нижегородской области, правовыми актами Земского собрания Павловского муниципального района и Администрации района, а также Положением об отделе муниципального заказа администрации Павловского муниципального района и настоящей должностной инструкцией.

2.Должностные обязанности

2.1.Ведущий специалист отдела муниципального заказа выполняет общие обязанности муниципального служащего, предусмотренные статьёй 11, 11.1 Закона Нижегородской области от 3 августа 2007 г. № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области».

2.2.Ведущий специалист отдела муниципального заказа обязан:

2.2.1.Соблюдать принципы муниципальной службы, профессионализма и компетентности, приоритета прав и свобод человека и гражданина, гласности в осуществлении муниципальной службы, ее внепартийности, верховенства Конституции РФ и федеральных законов над иными нормативными актами.

2.2.2.Строго в соответствии с требованиями законодательства о муниципальной службе выполнять обязанности и ограничения, связанные с муниципальной службой, пользоваться правами и преимуществами муниципальной службы.

2.2.3.Обеспечивать рациональное использование материальных, технических и иных средств отдела в интересах выполнения задач по предназначению. Беречь муниципальную собственность.
2.2.4.Обеспечивать надежную защиту документов и информации, составляющих государственную и служебную тайну.

2.2.5.Не разглашать ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан. 

2.2.6.Осуществлять в пределах своей компетенции, в период осуществления закупок, контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации, законодательства Нижегородской области, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, иных нормативных правовых актов Нижегородской области и правовых актов органов местного самоуправления об осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд.

2.2.7.Оказывать муниципальным заказчикам, бюджетным учреждениям, муниципальным предприятиям консультативную помощь по вопросам осуществления закупок.

2.2.8.Принимать участие в подготовке и проведении процедур по осуществлению закупок конкурентными способами определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей). 

2.2.9.Размещать в единой информационной системе извещения, конкурсную и аукционную документацию, протоколы комиссий и другую информацию, предусмотренную порядком проведения закупок.

2.2.10.Обеспечивать рассылку и приём электронной почты.

2.2.11.Исполнять обязанности, предусмотренные статьями 8,9,11 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», а также статьями 13.1, 14 Закона Нижегородской области от 3 августа 2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области».

2.2.12.Выполнять другие поручения начальника отдела, в пределах компетенции отдела.

2.3.Ведущий специалист отдела муниципального заказа должен соблюдать распорядок работы, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, подрывающих авторитет муниципальной службы. 

2.4.Регламент рабочего времени ведущего специалиста отдела муниципального заказа соответствует нормам федерального законодательства о труде. 
3.Права

Ведущий специалист отдела муниципального заказа для осуществления своих полномочий и выполнения обязанностей обладает всеми правами муниципального служащего, предусмотренные статьёй 10 Закона Нижегородской области от 3 августа 2007 г. № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», а также имеет право:

1) Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также права на организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

2) Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

3) Предлагать на рассмотрение начальнику отдела муниципального заказа предложения по совершенствованию работы, связанной с исполнением должностных обязанностей. 

4) Ставить в известность начальника отдела муниципального заказа обо всех выявленных нарушениях и недостатках, связанных с выполняемой работой. 

5) Знакомиться с материалами личного дела, проходить переподготовку и повышать свою квалификацию, участвовать в конкурсах на замещение вакансий.

6) Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых должностных обязанностей.

7) Пользоваться другими правами, установленными законодательством Российской Федерации.

4.Ответственность

4.1.Ведущий специалист отдела муниципального заказа несет ответственность за качественное осуществление возложенных на него задач в соответствии с настоящей инструкцией и статьей 31 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», в том числе за:

1) Достоверность информации, предоставляемой руководству Администрации района.

2) Конфиденциальность информации.

3) Соблюдение установленных норм работы с документами.

4) Соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины.

5) Соблюдение ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службы (ст.12, 13 Закона Нижегородской области от 03.08.2007г. №99-З «О муниципальной службе Нижегородской области»).
4.2.Ведущий специалист отдела муниципального заказа за допущенные нарушения законодательства, ненадлежащее исполнение обязанностей может быть привлечен к дисциплинарной, административной и уголовной ответственности.

4.3.Ведущий специалист отдела муниципального заказа несет материальную ответственность за ущерб, причиненный в результате его неправомерных действий.

5.Служебные взаимоотношения

Для выполнения возложенных на него обязанностей ведущий специалист отдела муниципального заказа взаимодействует со всеми структурными подразделениями Администрации района, с Земским собранием Павловского района, с городскими и сельскими администрациями района, а также с муниципальными предприятиями и учреждениями, государственными организациями и учреждениями, с судебными и правоохранительными органами, с юридическими и физическими лицами.

6.Квалификационные требования к замещаемой должности

6.1.На должность ведущего специалиста назначается лицо, имеющее высшее образование по специальностям, соответствующим функциям и конкретным задачам, возложенным на отдел муниципального заказа. Требования к стажу муниципальной службы, стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.

6.2.Ведущий специалист при осуществлении своей деятельности должен знать:

6.2.1.Законодательные акты, регламентирующие гражданские, трудовые, административные, гражданско-процессуальные правоотношения.

6.2.2.Законодательство, регулирующее вопросы устройства органов местного самоуправления и муниципальной службы.

6.2.3.Законодательные и иные нормативные правовые акты о контрактной системе в сфере закупок товаров (работ, услуг) для обеспечения государственных и муниципальных нужд.

6.2.4.Принципы контрактной системы в сфере закупок.

6.2.5.Способы определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей).

6.2.6.Правила внутреннего трудового распорядка.

6.2.7.Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

6.2.8.Основы делопроизводства, ведения учета и отчетности.

6.2.9.Основы современных информационных технологий, средства вычислительной техники, коммуникаций и связи.
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