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Положение должностного регламента.
Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Томской области (далее - гражданский служащий): Регулирование экономики, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства.
Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: Регулирование контрактной системы.
Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего

8. Основные права и обязанности начальника отдела, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

9. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, начальник отдела обязан:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав (Основной Закон), законы и иные нормативные правовые акты Томской области и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом;

3) соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;

4) соблюдать служебный распорядок Департамента;

5) обеспечивать выполнение плановых мероприятий, заданий, составлять отчеты о проделанной работе;

6) своевременно и в полном объеме выполнять задания и поручения начальника Департамента;

7) повышать свою квалификацию;

8) соблюдать инструкции по охране труда и правила пожарной безопасности в Департаменте;

9) уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

10) соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

11) осуществлять руководство деятельностью отдела и обеспечивать осуществление отделом своих функций;

12) обеспечивать выполнение плановых мероприятий, заданий, составлять отчеты о проделанной работе;

13) осуществлять организацию и контроль выполнения поставленных перед отделом задач, координация работы;

14) планировать деятельность отдела, вносить предложения в проекты планов работы Департамента, обеспечивать выполнение работниками отдела плановых мероприятий, заданий;

15) распределять обязанности между работниками отдела;

16) проводить анализ кадрового состава отдела и вносить предложения начальнику Департамента по его эффективному использованию.

17) Планировать закупки в ‚соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» и нормативно-правовыми актами о контрактной системе.
18) Организовывать на стадии планирования закупок консультации c поставщиками (подрядчиками) и участие в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ и услуг‚ определения наилучших технологий и других решений для обеспечения государственных и муниципальных нужд в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» и нормативно-правовыми актами о контрактной системе.
19) Разрабатывать проекты контрактов в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд с хозяйствующими субъектами и иными субъектами (пункт 4 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») в сфере деятельности Отдела.
20) Осуществлять организацию эксплуатации и ремонта автотранспорта, находящегося в ведении Департамента.
21) Организовывать обеспечение работников Департамента автотранспортом для исполнения возложенных на них полномочий.
22) Контролировать в установленном порядке использование автотранспорта, техники, других материально-технических средств работниками Департамента.
23) Обосновывать закупки в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе B сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» и нормативно-правовыми актами о контрактной системе.
24) Обосновывать начальную (максимальную) цену контракта в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» и нормативно-правовыми актами о контрактной системе.
25) Организовывать обязательное общественное обсуждение закупок с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» и нормативно-правовыми актами о контрактной системе.
26) Обеспечивать организационно — техническую деятельность комиссий по осуществлению закупок в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» и нормативно-правовыми актами о контрактной системе.
27) Осуществлять подготовку и размещение в единой информационной системе в сфере закупок (далее – единая информационная система) извещений об осуществлении закупки, документации о закупках, проектов контрактов в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» и нормативно-правовыми актами о контрактной системе.
28) Осуществлять подготовку и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» и нормативно-правовыми актами о контрактной системе.
29) Рассматривать банковские гарантии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» и нормативно-правовыми актами о контрактной системе.
30) Организовывать заключение контрактов с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» и нормативно-правовыми актами о контрактной системе.
31) Вести анализ предоставленной технической документации‚ подготавливать документы для осуществления закупок в рамках c Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» и нормативно-правовыми актами о контрактной системе.
32) Осуществлять размещение заказов на поставку товаров, выполнения работ, оказания услуг для государственных нужд в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 ‚№ 44-ФЗ «О контрактной системе B сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» и нормативно-правовыми актами о контрактной системе посредствам программы АЦК - Госзаказ.
33) Выполнять функции работника контрактной службы Департамента:

1.1. организация подготовки описания объекта закупки в документации о закупке;

1.2. осуществление подготовки контрактов в случае осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) для заключения контракта;

1.3.  обоснование в документально оформленном отчете невозможности или нецелесообразности использования иных способов определения поставщика (подрядчика, исполнителя), a также цены контракта и иных существенных условий контракта в случае осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) для заключения контракта;

1.4. размещение отчета, содержащего информацию об исполнении государственного контракта и (или) о результатах отдельного этапа его исполнения в единой информационной системе, содержащего информацию, предусмотренную частью 9 статьи 94 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

34) Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.

35) Соблюдать служебный распорядок Департамента и обеспечивать его соблюдение работниками Отдела.

36) Планировать деятельность Отдела, вносить предложения в проекты планов работы Департамента, обеспечивать выполнение работниками Отдела плановых мероприятий, заданий, обобщать и анализировать деятельность Отдела, составлять отчеты о работе Отдела.

37) Проводить анализ кадрового состава Отдела и вносить предложения начальнику Департамента лесного хозяйства Томской области по его эффективному использованию.

38) Уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

39) Подготавливать информацию (статьи) для размещения на сайте Департамента, на сайте Администрации Томской области, a также в средствах массовой информации и печатных изданиях по своей сфере деятельности.

40) Обеспечивать сохранность и конфиденциальность служебной информации и персональных данных, ставших известными при исполнении служебных обязанностей.

41) Оказывать методологическую (консультационную) помощь подведомственным учреждениям по вопросам размещения заказа на поставку товаров, оказания услуг, выполнения работ.

10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей начальник отдела имеет право:

1) требовать от работников отдела своевременного и надлежащего выполнения должностных обязанностей и иных заданий, поручений начальника отдела;

2) давать поручения работникам отдела в соответствии с действующим законодательством;

3) вносить предложения начальнику Департамента о поощрении работников отдела и привлечения их к ответственности в соответствии с действующим законодательством;

4) вносить предложения по реализации плана работы Департамента по совершенствованию его работы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

5) участвовать в работе Департамента по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

6) проходить подготовку и повышать квалификацию за счет Департамента;

7) пользоваться всей имеющейся в Департаменте, Администрации Томской области документацией, необходимой для выполнения своих обязанностей;

8) получать необходимую методическую и консультационную помощь от начальника Департамента, заместителей начальника Департамента, председателей комитетов и начальников отделов Департамента.

11. Начальник отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями начальника департамента.

12. Начальник отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению может быть привлечен к дисциплинарной, гражданско-правовой, административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
