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	Должностной регламент государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность консультанта комитета бюджетного учета и отчетности Департамента финансов Томской области
                                     


I. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего
1. Основные права и обязанности консультанта комитета, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
2. В целях реализации задач и функций, возложенных на комитет бюджетного учета и отчетности, консультант комитета обязан:
1) осуществлять планирование и обоснование закупок:
- разрабатывать план-график закупок, осуществлять подготовку изменений для внесения в план-график закупок, размещать его в ЕИС;

- обеспечивать подготовку обоснования закупки при формировании плана-графика закупок;

- организовывать утверждение плана-графика закупок; 

- определять и обосновывать начальную (максимальную) цену контракта, цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при формировании плана-графика закупок; 

- выбирать способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя);

- уточнять в рамках обоснования цены цену контракта;


2) осуществлять подготовку:

- извещений об осуществлении закупок, изменений в извещения об осуществлении закупок,

- документации о закупках, изменений в документацию о закупках, 

- проектов контрактов, а также проектов контрактов на основании типовых контрактов, утвержденных приказом Департамента государственного заказа Томской области;
- описания объекта закупки в документации о закупке.


3) обеспечивать проверку соответствия участника закупки требованиям к участнику закупки, установленным в извещении о закупке, документации о закупке; 

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


5) размещать в ЕИС извещения об осуществлении закупок, документацию о закупках и проекты контрактов, протоколы, предусмотренные Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

6) обеспечивать хранение в сроки, установленные законодательством, протоколов, составленных в ходе проведения закупок, заявок на участие в закупках, документации о закупках, изменений, внесенных в документацию о закупках, разъяснений положений документации о закупках и аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках и (или) открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках;


7) обеспечивать направление необходимых документов для заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) по результатам несостоявшихся процедур определения поставщика в установленных федеральными законами случаях в Контрольно-ревизионное управление Администрации Томской области;


8) обосновывать в документально оформленном отчете невозможность или нецелесообразность использования иных способов определения поставщика (подрядчика, исполнителя), а также цену контракта и иные существенные условия контракта в случае осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) для заключения контракта;


9) обеспечивать заключение контрактов в установленные Законом о контрактной системе сроки;
10) организовывать направление в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный на осуществление контроля в сфере закупок информации и документов, которые необходимы для включения в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участниках закупки, исполнения и оплаты контрактов; 


11) осуществлять включение в реестр контрактов информации о заключенных, измененных и расторгнутых контрактах;
12) создавать и обрабатывать электронные документы в системе «АЦК-Госзаказ», необходимые для проведения закупки, исполнения и оплаты контрактов; 


13) обеспечивать соответствие информации и документов в электронном документе «Заявка на закупку» в системе «АЦК-Госзаказ» плану-графику, служебной записке, а также иным требованиям Закона о контрактной системе; 

14) обеспечивать соблюдение антидемпинговых мер в случаях, предусмотренных Законом о контрактной системе;

15) организовывать своевременную приемку поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги, предусмотренных контрактом, включая проведение в соответствии с Законом о контрактной системе экспертизы поставленного товара, результатов выполненной работы, оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта; 

16) организовывать подготовку документов для оплаты поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта;
17) осуществлять подготовку материалов для выполнения  претензионной работы;


18) взаимодействовать с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта, 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;

18) размещать в ЕИС информацию об исполнении государственного контракта (отдельного этапа исполнения контракта), в том числе информацию о стоимости исполненных обязательств (об оплате контракта, отдельного этапа исполнения контракта), о начислении неустоек (штрафов, пеней) в связи с  ненадлежащим исполнением стороной контракта обязательств, предусмотренных контрактом, а также информацию о наступлении гарантийного случая, предусмотренного контрактом, и исполнении обязательств по гарантии качества товара, работы, услуги, заключение по результатом экспертизы поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги (отдельного этапа исполнения контракта) в случае привлечения заказчиком для проведения экспертизы отдельного этапа исполнения контракта, поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги экспертов, экспертных организаций; 

19) организовывать направление в Уполномоченный орган информации и документов, необходимых для включения в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации о поставщиках (подрядчиках, исполнителях), с которыми государственные контракты расторгнуты по решению суда или в связи с односторонним отказом Департамента от исполнения контракта; 


20) составлять и размещать в ЕИС отчет об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций. 
21) размещать в ЕИС сведения в реестр контрактов, заключенных заказчиком, с учетом требований статьи 103 Закона о контрактной системе.

22) организовывать, в случае необходимости, консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участвовать в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

23) принимать участие в утверждении требований к закупаемым Департаментом финансов Томской области отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельным ценам товаров, работ, услуг) и (или) нормативным затратам на обеспечение функций Заказчика и размещать их в ЕИС;


24) участвовать в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) Департамента финансов Томской области, в том числе обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), и осуществлять подготовку материалов для осуществления претензионной работы;


25) осуществлять проверку информации, подтверждающей добросовестность участника закупки, банковских гарантий, поступивших в качестве обеспечения исполнения контрактов, на соответствие требованиям Закона о Контрактной системе;


26) информировать, в случае отказа Департамента финансов Томской области от принятия банковской гарантии, лицо, предоставившее банковскую гарантию, с указанием причин, послуживших основанием для отказа;


27) организовывать осуществление уплаты денежных сумм по банковской гарантии в случаях, предусмотренных Законом о контрактной системе;

28) организовывать возврат денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения заявок или обеспечения исполнения контрактов;


29) не разглашать сведения, ставшие известными в ходе проведения процедур определения поставщика (подрядчика, исполнителя), кроме случаев, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации;


30) не проводить переговоров с участниками закупок до выявления победителя определения поставщика (подрядчика, исполнителя), кроме случаев, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации;


31) подготавливать проекты распоряжений и приказов Департамента финансов Томской области по вопросам закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд Департамента финансов Томской области;

32) соблюдать Регламент работы Департамента финансов Томской области и Правила внутреннего служебного распорядка Департамента финансов Томской области;

33) выполнять другие задания и поручения председателя комитета – главного бухгалтера и руководства Департамента финансов Томской области.

3. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей консультант комитета имеет право:

1) осуществлять взаимодействие с другими структурными подразделениями Департамента финансов Томской области, иными исполнительными органами Томской области, органами местного самоуправления Томской области по исполнению возложенных на председателя комитета функций;
2)  знакомиться с нормативными правовыми актами Томской области, Департамента финансов Томской области, необходимыми для работы с документами, если они касаются вопросов, по которым заместитель председателя комитета выполняет те или иные обязанности;
3) получать объективную оценку своей деятельности от председателя комитета;
4) запрашивать и получать от исполнительных органов Томской области, органов местного самоуправления Томской области, юридических и физических лиц полную 
и объективную информацию, необходимую для осуществления возложенных 
на консультанта комитета обязанностей;
5) самостоятельно выбирать формы и методы выполнения, возложенных
на консультанта комитета функций, решать вопрос об очередности проведения различных видов работ и выделении приоритетных направлений;

6) давать разъяснения по вопросам, входящим в должностные обязанности консультанта комитета, предусмотренные настоящим должностным регламентом;
7) вести переписку с исполнительными органами Томской области, органами местного самоуправления Томской области по вопросам, относящимся к сфере деятельности комитета;

8) участвовать в заседаниях, совещаниях и других мероприятиях, проводимых Администрацией Томской области, Департаментом финансов Томской области, иными органами государственной власти Томской области, органами местного самоуправления Томской области;
9) пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, автоматизированными информационными системами, банками данных, имеющимися в Департаменте финансов Томской области;
10) имеет право на профессиональное развитие в соответствии с действующим законодательством.

4. Консультант комитета осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями заместителя Губернатора Томской области – начальника Департамента финансов Томской области, первого заместителя начальника Департамента финансов Томской области.

5. Консультант комитета 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.
II. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности гражданского служащего
6. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности консультант комитета оценивается по следующим показателям:

1) своевременность исполнения должностных обязанностей;
2) качество исполнения должностных обязанностей;
3) сложность служебной деятельности и выполненных документов, заданий;
4) положительная динамика показателей результативности и эффективности деятельности консультанта комитета.

