
Должностной регламент государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность главного специалиста комитета бюджетного учета и закупочной деятельности Департамента по управлению государственной собственностью Томской области
1. Общие положения
1.1. Должностной регламент государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность главного специалиста комитета бюджетного учета и закупочной деятельности Департамента по управлению государственной собственностью Томской области (далее – должностной регламент) регулирует осуществление государственным гражданским служащим Томской области профессиональной деятельности.
1.2. Положения должностного регламента учитываются при проведении конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы; результаты исполнения гражданским служащим должностного регламента учитываются при включении государственного гражданского служащего в кадровый резерв, оценке его профессиональной служебной деятельности в ходе проведения аттестации, квалификационного экзамена, поощрении либо применении дисциплинарного взыскания в случае неисполнения или ненадлежащего исполнения гражданским служащим возложенных на него должностных обязанностей.
2. Паспорт должности
2.1. Описание должности государственной гражданской службы Томской области, на которую составлен настоящий должностной регламент:
2.1.1. Наименование органа государственной власти Томской области:
Департамент по управлению государственной собственностью Томской области (далее – Департамент).
2.1.2. Наименование структурного подразделения органа государственной власти Томской области: комитет бюджетного учета и закупочной деятельности Департамента (далее – комитет).
2.1.3. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: 
- обеспечение деятельности государственного органа;
- регулирование имущественных отношений.
2.1.4. Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: 
-осуществление закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд в рамках контрактной системы;
- реализация государственной политики и нормативное правое регулирование в области имущественных отношений;
- анализ финансово-хозяйственной деятельности государственных учреждений субъекта Российской Федерации.
 2.1.5. Категории должностей государственной гражданской службы Томской области:
 Руководители
 Помощники (советники)
 Специалисты
 Обеспечивающие специалисты
2.1.6. Группы должностей государственной гражданской службы Томской области:
 Группа высших должностей
 Группа главных должностей
 Группа ведущих должностей
 Группа старших должностей
 Группа младших должностей
2.1.7. Наименование должности государственной гражданской службы Томской области: главный специалист комитета бюджетного учета и закупочной деятельности (далее главный специалист комитета)
2.1.8. Должность непосредственного руководителя лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области: председатель комитета бюджетного учета и закупочной деятельности - главный бухгалтер (далее – председатель комитета)
2.1.9. Перечень подчиненных должностей государственной гражданской службы Томской области: нет
2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к должности государственной гражданской службы Томской области:
2.2.1. Уровень профессионального образования:
 Высшее образование (не ниже уровня специалиста, магистратуры)
 Высшее образование  
 Среднее профессиональное образование
2.2.2. Стаж государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки, необходимый для замещения данной должности государственной гражданской службы Томской области: без предъявления требований к стажу
2.2.3. Специальность, направление подготовки: высшее образование (без требования к направлению подготовки, специальности).
2.2.4. Знания и умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей по замещаемой должности государственной гражданской службы Томской области:
1) знания:
а) базовые квалификационные требования к знаниям: 
Конституции Российской Федерации;
Федерального закона от 27 мая 2003 года 3 № 58-ФЗ «О системе государственной гражданской службы Российской Федерации»;
Федерального закона от 27 июля 2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Закона Томской области от 9 декабря 2005 года № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»;
Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Закона Томской области от 7 июля 2009 года № 110-ОЗ «О противодействии коррупции в Томской области»;
правил русского языка;
основ делопроизводства и документооборота;
знаний в сфере информационно – коммуникационных технологий.
б) функциональные квалификационные требования к знаниям: 
Налогового кодекса Российской Федерации от 31 июля 1998 года № 146-ФЗ; 
Бюджетного кодекса Российской Федерации от 31 июля 1998 года № 145-ФЗ; 
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 Федеральный закон №44-ФЗ); 
Федерального закона от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»; 
Закона Томской области от 7 марта 2002 года № 9-ОЗ «О нормативных правовых актах Томской области»; 
Постановления Администрации Томской области от 14.01.2014 № 1а «О  мерах по реализации Федерального закона  от 05.04.2013 № «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;
Федерального закона от 03.11.2006 года № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях».
2) умения:
а) базовые квалификационные требования к умениям: 
общие профессиональные навыки (качества): 
ориентация на достижение результата; 
работа в команде способность к саморазвитию; 
способность к бесконфликтному деловому стилю общения; 
укрепление авторитета государственных гражданских служащих;
прикладные профессиональные навыки (качества): 
качественная подготовка документов; 
убедительность коммуникации; 
сбор и анализ информации; 
умение планировать деятельность и результат.
б) функциональные квалификационные требования к умениям: опыт работы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд.
3. Должностные обязанности и права государственного 
гражданского служащего
3.1. Должностные обязанности, права, показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего, в том числе при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих или иных решений:
Должностные обязанности: 
1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, Устав (Основной закон) Томской области, законы Томской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Томской области;
2) разрабатывать проекты правовых актов, связанных с выполнением Департаментом функций, определенных Положением о Департаменте, утвержденным постановлением Губернатора Томской области от 11.06.2013 № 68 «Об утверждении Положения о Департаменте по управлению государственной собственностью Томской области» (далее – Положение о Департаменте);
3) принимать участие в работе по исполнению документов и поручений Губернатора Томской области, заместителей Губернатора Томской области, начальника Департамента, заместителей начальника Департамента, председателя комитета в указанные в них сроки;
4) подготавливать заключения, аналитические и служебные записки, связанным с выполнением Департаментом функций, определенных Положением о Департаменте;
5) выполнять в установленные сроки иные поручения председателя комитета, обусловленные осуществлением функций комитета;
6)
планировать закупки: разрабатывать план-график, осуществлять подготовку изменений в план-график, размещать в единой информационной системе в сфере закупок (далее – единая информационная система) план-график и внесенные в него изменения, включать в план-график закупок объекты, соответствующие целям осуществления закупок, а также требованиям к закупаемым товарам (работам, услугам), начальная максимальная цена которых имеет обоснование и соответствует требованиям, установленным нормативным правовым актам о контрактной системе в сфере   закупок;
7) 
организовывать закупки: принимать решение о способе определения поставщика (подрядчика, исполнителя) в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок; уточнять в рамках обоснования цены цену контракта, принимать участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей), осуществлять подготовку извещений об осуществлении закупок, документации о закупках, проектов контрактов; осуществлять подготовку протоколов заседаний комиссий по осуществлению закупок на основании решений, принятых членами комиссии по осуществлению закупок;
8)
определять и обосновывать начальную (максимальную) цену контракта, цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), начальную цену единицы товара, работы, услуги, начальную сумму цен единиц товаров, работ, услуг, максимальное значение цены контракта;
9)
осуществлять описание объекта закупки;
10)
соблюдать порядок и форму при обосновании начальной (максимальной) цены контракта;
11)
размещать в единой информационной системе: извещения об осуществлении закупок, документацию о закупках и проекты контрактов, протоколы определения поставщика (подрядчика, исполнителя),извещения об отмене определении поставщика (подрядчика, исполнителя), изменений в извещения об осуществлении закупки и (или) документацию о закупке;  в соответствии с Федеральным законом № 44-ФЗ; указывать в извещении об осуществлении закупок информацию, предусмотренную статьей 42 Федерального закона № 44-ФЗ, в том числе: об условиях, о запретах и об ограничениях допуска товаров, происходящих из иностранного государства или групп иностранных государств, работ, услуг, соответственно выполняемых, оказываемых иностранными лицами, в случае, если такие условия, запреты и ограничения установлены в соответствии со статьей 14 Федерального закона № 44-ФЗ; об ограничении участия в определении поставщика (подрядчика, исполнителя), установленном в соответствии со статьей 30 Федерального закона № 44-ФЗ (при необходимости); о преимуществах, предоставляемых в соответствии со статьями 28, 29 Федерального закона № 44-ФЗ;  
12)  организовать обязательное общественное обсуждение закупок, соблюдать порядок и сроки проведения обязательного общественного обсуждения закупок;
13) осуществлять организационно-техническое обеспечение деятельности комиссий по осуществлению закупок; 
14)
организовывать привлечение экспертов, экспертных организаций;
15) обеспечивать осуществление закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций, устанавливать требование о привлечении к исполнению контракта субподрядчиков, соисполнителей из числа субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций в соответствии с законодательством РФ о контрактной системе в сфере закупок;
16)
подготавливать и направлять приглашения принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами, в том числе в электронной форме;
17)
рассматривать банковские гарантии и организовывать осуществление уплаты денежных сумм по банковской гарантии;
18)
организовывать проверку поступления денежных средств от участника закупки на счет Департамента, внесенных в качестве обеспечения исполнения контракта;
19)
осуществлять подготовку, в письменной форме или в форме электронного документа, и размещение в единой информационной системе разъяснения положений документации о закупке;
20)
обеспечивать сохранность конвертов с заявками на участие в закупках, защищенность, неприкосновенность и конфиденциальность поданных в форме электронных документов заявок на участие в закупках и обеспечивать рассмотрение содержания заявок на участие в закупках только после вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках или открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках;
21)
осуществлять рассмотрения протокола разногласий при наличии разногласий по проекту контракта;
22) 
обеспечивать заключение контрактов по результатам определения поставщика (подрядчика, исполнителя) в соответствии с объявленными условиями, соблюдать сроки заключения контракта, не допускать изменение условий контракта, в том числе увеличении цен товаров, работ, услуг (если возможность изменения условий не предусмотрена); 
23)
подготавливать и направлять в контрольный орган в сфере закупок уведомление о заключении контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), в случаях, установленных частью 2 статьи 93 Федерального закона № 44-ФЗ;
24)
подготавливать и направлять в контрольный орган в сфере закупок обращение Заказчика о согласовании заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 93 Федерального закона № 44-ФЗ; 

25)
обеспечивать хранение протоколов, составленных в ходе проведения конкурса, заявок на участие в конкурсе, заявок на участие в конкурсе, конкурсной документации, изменений, внесенных в конкурсную документацию, разъяснений положений конкурсной документации и аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе в соответствии со статьей 53 Федерального закона № 44-ФЗ, а также протоколов рассмотрения заявок на участие в закрытом аукционе, протоколов закрытого аукциона, заявок на участие в закрытом аукционе, документации о закрытом аукционе, и разъяснений документации о закрытом аукционе в соответствии со статьей 90 Федерального закона № 44-ФЗ;
26)
обеспечивать заключение контракта с участником закупки, направлять информацию о заключенных контрактах в уполномоченный финансовый орган, осуществляющий функции по кассовому обслуживанию исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, в целях ведения реестра контрактов, заключенных заказчиками;
27)
при исполнении, изменении, расторжении контракта: 
-
обеспечивать исполнение условий контракта в части выплаты аванса (если контрактом предусмотрена выплата аванса);

-
обеспечивать приемку поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги, в том числе: осуществлять проведение своими силами или с привлечением экспертов, экспертных организаций экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги а также отдельных этапов исполнения контракта; осуществлять подготовку решения о создании приемочной комиссии для приемки поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги а также отдельных этапов исполнения контракта; осуществлять оформление документов о приемке поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги а также отдельных этапов исполнения контракта;  
-
организовывать оплату поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта; 
-
взаимодействовать с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта в соответствии со статьей 95 Федерального закона № 44-ФЗ, применять меры ответственности, в том числе направлять поставщику (подрядчику, исполнителю) требование 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, совершать иные действия в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта;
-
обеспечить исполнение условий контракта в части возврата поставщику (подрядчику, исполнителю) денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения контракта;

28)
направлять информацию об исполнении контрактов, о внесении изменений в заключенные контракты в уполномоченный финансовый орган, осуществляющий функции по кассовому обслуживанию исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, в целях ведения реестра контрактов, заключенных заказчиками;

29)
направлять в порядке, предусмотренном статьей 104 Федерального закона № 44-ФЗ, в контрольный орган в сфере закупок информацию о поставщиках (подрядчиках, исполнителях), с которыми контракты расторгнуты по решению суда или в случае одностороннего отказа Департамента от исполнения контракта в связи с существенными нарушениями условий контрактов в целях включения указанной информации в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);  
30)
участвовать в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) Заказчика, в том числе обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), и осуществлять подготовку материалов для осуществления претензионной работы;
31)
осуществлять ведомственный контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок в отношении подведомственных заказчиков;
32)
подготавливать отчеты и уведомления, предусмотренные Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ;
33)
осуществлять иные функции и полномочия, предусмотренные Федеральным законом № 44-ФЗ и положением (регламентом) о контрактной службе;
34)
осуществлять организацию рассмотрения поступивших в Департамент протоколов заседаний наблюдательных советов областных государственных автономных учреждений;
35) принимать участие в работе наблюдательных советов областных государственных автономных учреждений;

36)
осуществлять в соответствии с Федеральным законом № 44-ФЗ включение в реестр контрактов документов и информации в отношении заключенных Департаментом контрактов, подготовку которых в соответствии с функциями комитета по распоряжению имуществом и контролю, поручением начальника Департамента или руководителя контрактной службы осуществляет комитет по распоряжению имуществом и контролю;

37)
осуществлять в соответствии с Федеральным законом № 44-ФЗ включение в реестр контрактов документов и информации в отношении заключенных Департаментом контрактов, подготовку которых в соответствии с функциями комитета экономического развития и приватизации, поручением начальника Департамента или руководителя контрактной службы осуществляет комитет экономического развития и приватизации.
Права:
1) осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями Администрации Томской области, иными исполнительными органами государственной власти Томской области, сотрудниками Департамента в связи с исполнением возложенных на главного специалиста комитета должностных обязанностей;
2) получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
3) вносить на рассмотрение председателя комитета предложения по вопросам, относящимся к должностным обязанностям главного специалиста комитета, в том числе предложения по совершенствованию работы комитета, Департамента;
4) пользоваться в пределах полномочий, установленных законодательством Российской Федерации и Томской области, имеющимися в Департаменте автоматизированными информационными системами, банками данных;
5) получать дополнительное профессиональное образование за счет средств областного бюджета;
6) иметь иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Томской области.
Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1) своевременность исполнения должностных обязанностей; 
2) качество исполнения служебных обязанностей;
3) положительная динамика показателей результативности и эффективности деятельности председателя комитета.
3.2. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения в рамках исполнения своих должностных обязанностей:
Обязан принимать решения: в случае неисполнения непосредственными исполнителями сроков предоставления информации, необходимой для выполнения служебных обязанностей, главный специалист комитета обязан обратиться к председателю комитета. 
Вправе принимать решения:
1) при получении какой-либо информации от непосредственных исполнителей главный специалист комитета имеет право самостоятельно обращаться к непосредственному исполнителю, если информация не является полной, или требуются какие-либо уточнения, или нарушаются сроки ее предоставления. В случае отказа исполнителя выполнить поручение, главный специалист комитета имеет право обратиться к руководителю непосредственного исполнителя; 
2) при запросе у других государственных гражданских служащих необходимых методических, справочных, статистических и других материалов, необходимых для подготовки нормативных правовых актов, выполнения других служебных обязанностей и поручений, главный специалист отдела имеет право направлять напоминания и просьбы о внесении необходимых дополнений и изменений в представленные материалы. 
4. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 
и организациям в соответствии с административным регламентом 
органа государственной власти Томской области
Главный специалист комитета не участвует в предоставлении государственных услуг.
5. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
Подготовка, рассмотрение проектов управленческих и (или) иных решений осуществляется главным специалистом комитета с учетом сроков, установленных законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Томской области.
6. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 
служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей
6.1. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с государственными гражданскими служащими этого же органа государственной власти Томской области:
1) при выполнении служебных обязанностей главный специалист комитета имеет право обратиться с устной или письменной просьбой к председателю комитета об оказании помощи в выполнении данных обязанностей силами других сотрудников Департамента; в случае принятия положительного решения главный специалист комитета обязан четко проинструктировать сотрудников о содержании поручения, сроках его исполнения; ответственность за результат и качество выполнения поручений несет главный специалист комитета; 
2) главный специалист комитета обязан выполнять поручения других сотрудников Департамента, не входящие в его должностные обязанности, если они согласованы с председателем комитета, в ином случае он имеет право отказаться от их исполнения; если исполнение поручений, не входящих в должностные обязанности главного специалиста комитета, нарушает процедуры и сроки исполнения им своих прямых обязанностей, он имеет право потребовать у председателя комитета письменного распоряжения о переносе сроков и изменения процедур исполнения своих обязанностей. 
6.2. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с государственными гражданскими служащими иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления:
1) главный специалист комитета имеет право оказывать консультативную помощь государственным гражданским служащим иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальным служащим органов местного самоуправления по вопросам, входящим в его компетенцию; 
2) при исполнении своих должностных обязанностей главный специалист комитета взаимодействует с гражданскими служащими иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления, уполномоченными вести аналогичную работу.
6.3. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с другими организациями и гражданами:
1) главный специалист комитета обязан соблюдать сроки исполнения поручений по письменным обращениям граждан и организаций;
2) главный специалист комитета обязан работать с обращениями граждан и организаций в строгом соответствии с требованиями Регламента работы Администрации Томской области.
7. Поощрение и ответственность государственного гражданского 
служащего за результаты исполнения должностных обязанностей, 
соблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении 
или об урегулировании конфликта интересов и исполнение 
обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции
7.1. Поощрение и награждение государственного гражданского служащего: 
1) за безупречную и эффективную гражданскую службу к главному специалисту комитета применяются поощрения и награждения в соответствии со статьей 55 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», статьей 7-2 Закона Томской области от 9 декабря 2005 года № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»;
2) главный специалист комитета имеет право претендовать на материальное вознаграждение по итогам работы за месяц, квартал и год, если достигнуты показатели результативности и эффективности его профессиональной деятельности;
3) главный специалист комитета имеет право знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих. 
7.2. Ответственность государственного гражданского служащего за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, предусмотрена Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.
1) главный специалист комитета несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, указанных в пункте 3.1. раздела 3 настоящего должностного регламента, а также служебных обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», главой 15 «Кодекса об административных правонарушениях» от 30.12.2001 № 195-ФЗ, другими федеральными законами;
2) основными показателями неисполнения или ненадлежащего исполнения главным специалистом комитета должностных обязанностей являются:
нарушение сроков исполнения должностных обязанностей;
некачественная подготовка документов, выполнение поручений;
нарушение Регламента работы Администрации Томской области;
жалобы со стороны государственных гражданских служащих Департамента на неправомерные действия главного специалиста комитета в процессе исполнения им должностных обязанностей;
несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции;
3) применение взысканий к главному специалисту комитета осуществляется в порядке, установленном главой 12 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», главой 15 «Кодекса об административных правонарушениях» от 30.12.2001 № 195-ФЗ.
