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УТВЕРЖДАЮ
Заместитель председателя Правительства Забайкальского края - министр экономического развития Забайкальского края

 ____________С.С.Новиченко
«30» декабря 2015 года

	


ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ 

 государственного гражданского служащего, замещающего в Министерстве экономического развития Забайкальского края должность начальника отдела государственных закупок

1. Общие положения
1. Настоящий должностной регламент регулирует порядок осуществления  государственным гражданским служащим Забайкальского края (далее - гражданский служащий) категории «руководители» профессиональной служебной деятельности и является составной частью административного регламента Министерства экономического развития Забайкальского края (далее – Министерство) и приложением к служебному контракту.


2. Должность начальника отдела государственных закупок Министерства (далее – начальник отдела), в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Забайкальского края, утвержденным постановлением Законодательного Собрания Забайкальского края от 16.12.2009г. №581 «О реестре должностей государственной гражданской службы Забайкальского края», является должностью государственной гражданской службы Забайкальского края (далее - гражданская служба), относящейся к ведущей группе должностей гражданской службы, код должности по реестру 03-1-3-008. 


3. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, осуществляет свою профессиональную служебную деятельность на основании приказа Министерства о назначении его на должность и в соответствии со служебным контрактом, заключенным между данным лицом и представителем нанимателя.
 4. Непосредственная подчиненность гражданского служащего, порядок наделения его полномочиями, порядок делегирования его полномочий.

Начальник отдела непосредственно подчиняется заместителю министра, а в его отсутствие лицу его заменяющему.
Во время отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет заместитель начальника отдела государственных закупок.
Начальник отдела замещает заместителя начальника отдела в период его отсутствия.
2. Квалификационные требования
5. Для замещения должности начальника отдела к гражданскому служащему предъявляются следующие квалификационные требования:

5.1. образование: наличие высшего образования по укрупненной группе специальностей и направлений подготовки «Экономика и управление», либо по направлению подготовки «Юриспруденция»;
5.2. наличие не менее двух лет стажа гражданской службы или не менее четырёх лет стажа работы по специальности, направлению подготовки;
5.3. наличие профессиональных знаний и навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей:
5.3.1. профессиональные знания: 
Конституции Российской Федерации; 
федеральных законов:

«О системе государственной службы Российской Федерации»; 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 
«О противодействии коррупции»;
«О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг, для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 
 «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц»; 
«О защите конкуренции»;
«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», иных федеральных законов, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации; 
указов Президента Российской Федерации, необходимых для исполнения должностных обязанностей; 
Устава Забайкальского края;
законов Забайкальского края: 
«О Правительстве Забайкальского края»; 
«О системе исполнительных органов государственной власти Забайкальского края»; 
«О государственной гражданской службе Забайкальского края», постановлений Правительства Забайкальского края;
 «Об утверждении Положения о Министерстве экономического развития Забайкальского края»;
Регламента Правительства Забайкальского края;

Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Забайкальского края»; 
иных постановлений и распоряжений Правительства Забайкальского края и Губернатора Забайкальского края, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
 структуры и полномочий органов государственной власти и органов местного самоуправления; 
Инструкции по делопроизводству в Правительстве Забайкальского края; правил деловой этики; 
служебного распорядка Министерства; 
порядка работы со служебной информацией; 
основ делопроизводства; 
методов проведения переговоров, правил и норм охраны труда и противопожарной безопасности; 
аппаратного и программного обеспечения; 
возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 
общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; 
5.3.2. профессиональные навыки: 
оперативного принятия и реализации управленческих решений; организации и обеспечения выполнения задач; 
адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов к решению поставленных задач; 
квалифицированного планирования работы;
ведение деловых переговоров, публичного выступления; 
анализа и прогнозирования; 
подготовки делового письма и нормотворческой деятельности; 
грамотного учета мнения коллег, делегирования полномочий подчиненным; 
организации работы по эффективному взаимодействию с другими государственными органами, организациями и гражданами; 
эффективного планирования рабочего времени; 
владения компьютерной техникой, а также необходимым программным обеспечением; 
систематического повышения своей квалификации; эффективного сотрудничества с коллегами; 
систематизации информации, работы со служебными документами; квалифицированной работы с людьми по недопущению межличностных конфликтов; 
работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе информационно-телекоммуникационной сетью «Интернет»; 
работы в системе электронного документооборота; 
работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; 
работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; 
использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных.
3. Должностные обязанности, права и ответственность начальника отдела за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей
6. Должностные обязанности и права:

6.1. цели и задачи: начальник отдела организует работу по обеспечению реализации государственной политики в сфере закупок;  принятию нормативных правовых актов, регулирующих вопросы в сфере закупок, мониторингу закупок; осуществляет методологическое сопровождение деятельности заказчиков,  осуществляющих закупки.

6.2. должностные обязанности:
Основные должностные обязанности государственного гражданского служащего устанавливаются в соответствии со статьями 15 и 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Должностные обязанности начальника отдела:
- подготавливает проекты законов и иных нормативных правовых актов Забайкальского края, регулирующих вопросы в сфере закупок;
- подготавливает заключения на проекты законов, постановлений, распоряжений, соглашений, договоров, нормативных правовых актов Забайкальского края, регулирующих вопросы в сфере закупок;
- подготавливает ответы на поступающие письма и обращения;

- организует работу по проведению мониторинга размещения и исполнения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказания услуг для государственных нужд Забайкальского края;

- анализирует результаты мониторинга и вырабатывает рекомендации по совершенствованию системы заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд Забайкальского края;

- обеспечивает координацию работы контрольных органов, осуществляющих ведомственный контроль в сфере закупок;
- организует работу по подготовке прогноза объемов закупаемых товаров, выполняемых работ, оказываемых услуг для государственных нужд Забайкальского края;

- организует работу по проведению мониторинга соответствия планов закупки товаров, работ, услуг, планов закупки инновационной продукции, высокотехнологичной продукции, лекарственных средств, изменений, внесенных в такие планы, оценки соответствия проектов таких планов, проектов изменений, вносимых в такие планы, требованиям законодательства Российской Федерации, предусматривающим участие субъектов малого и среднего предпринимательства в закупке;

- подготавливает в установленные сроки отчеты по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
- осуществляет полномочия работника контрактной службы Министерства;
- осуществляет методологическое  и информационное сопровождение органов государственной власти Забайкальского края, коммерческих  и общественных организаций независимо от форм собственности и ведомственной принадлежности по вопросам, находящимся в компетенции отдела;

- осуществляет контроль за выполнением решений, поручений Губернатора Забайкальского края и Правительства края в области закупок;

- подготавливает еженедельные отчеты о деятельности отдела;
- разрабатывает перспективные годовые и текущие планы работы отдела;

- участвует в проведении совещаний, семинаров, конференций по вопросам в сфере закупок;

- осуществляет контроль за соблюдением служебной дисциплины специалистов отдела;
- выполняет иные функции, предусмотренные действующим законодательством.

Основные права гражданского служащего определены статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

6.3. Права:
Начальник отдела имеет право:
- на надлежащее обеспечение оборудованием, правовой документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей; 

- на ознакомление с Регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

- принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

- давать указания подчиненным гражданским служащим отдела по вопросам, входящим в его компетенцию, и распределять обязанности между ними; 

- делегировать полномочия подчиненным; 

- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- на контроль за оформлением документов, работой подчиненных;

- получать в установленном порядке для ознакомления и использования в работе поступающие в Министерство, а также издаваемые Министерством нормативные правовые акты и документы;

- запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Министерства материалы и сведения, необходимые для выполнения возложенных на отдел функций;

- в установленном порядке запрашивать и получать от организаций необходимые для выполнения своих должностных обязанностей документы и информацию;

- принимать участие в конференциях, семинарах, совещаниях по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- устанавливать должностной регламент для подчиненных ему работников, с тем, чтобы каждый работник знал круг своих обязанностей и нес ответственность за их выполнение;

- подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

- осуществлять контроль за соблюдением служебной дисциплины непосредственно специалистами отдела, вносить предложения о поощрении за труд или наложении дисциплинарных взысканий на специалистов отдела;
- представлять Министерство в государственных учреждениях и юридических лицах всех форм собственности по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, на основании поручений вышестоящих руководителей.
7. Ответственность начальника отдела установлена законодательством Российской Федерации за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за несоблюдение ограничений и запретов, предусмотренных Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением  должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающих их честь и достоинство; за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и передачу персональных данных гражданских служащих; за нарушение служебной дисциплины.

Начальник отдела несет:

- материальную ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности;

- дисциплинарную ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений, указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан, учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

- дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами в случае исполнения им неправомерного поручения согласно ст. 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

4. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
8. Начальник отдела вправе или обязан самостоятельно принимать  управленческие решения по всем вопросам в соответствии с установленными задачами и функциями отдела, в том числе:

- давать указания подчиненным работникам отдела;

- разрабатывать и представлять предложения в план работы отдела;

- планировать свою служебную деятельность;


- представлять для подписания министру, заместителю министра, решения по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- принимать решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства;

- направлять документы, оформленные ненадлежащим образом, для доработки и устранения недостатков;

- запрашивать недостающие документы;

- разрабатывать меры по совершенствованию работы отдела;

- осуществлять контроль за соблюдением служебной дисциплины специалистами отдела, вносит предложения об их поощрении за труд или наложении дисциплинарных взысканий;

- принимать меры по обеспечению сохранности имущества и материальных ценностей, находящихся в ведении отдела.
5. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
9. В соответствии со своей компетенцией начальник отдела принимает участие при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, относящихся к вопросам отдела государственных закупок.
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
10. Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Регламента Правительства Забайкальского края, Инструкции по делопроизводству в Правительстве Забайкальского края и действующими государственными стандартами по данным вопросам.


Срок согласования проекта правового акта не должен превышать 5 рабочих дней с момента регистрации проекта в согласующем органе.


Письменные обращения граждан рассматриваются в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Россйской Федерации».


 Письменное обращение, поступившее начальнику отдела в соответствии с его компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

Рассмотрение проектов управленческих и иных решений осуществляется с учетом сроков, установленных федеральными законами, иными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными правовыми актами Забайкальского края.
7. Порядок служебного взаимодействия начальника отдела в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими Министерства, гражданскими служащими иных государственных  органов, другими гражданами, а также с организациями
11. В процессе осуществления профессиональной служебной деятельности в пределах установленной компетенции начальник отдела взаимодействует с:

- федеральными органами государственной власти;

- органами государственной власти субъектов Российской Федерации; 

- органами государственной власти Забайкальского края и государственными органами Забайкальского края;

- гражданскими служащими структурных подразделений Министерства;

- лицами, замещающими государственные должности Забайкальского края;

- органами местного самоуправления;

- гражданами и организациями;
- профсоюзными организациями. 

Во взаимоотношениях с должностными лицами и организациями должен соблюдать нормы служебной этики.

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административными регламентами Министерства 
12. Начальник отдела государственных услуг не оказывает.
9. Показатели эффективности и результативности профессиональной
служебной деятельности начальника отдела
13. Основными показателями эффективности и результативности профессиональной деятельности начальника отдела являются:
- производительность (выполняемый объем работ);

- результативность (мера достижения поставленных целей);

- интенсивность труда (способность в короткие сроки выполнять определенный объем работ);

- соблюдение трудовой дисциплины, отсутствие дисциплинарных взысканий.

- своевременность и оперативность, выполнение поручений в установленные законодательством, должностным регламентом или руководством сроки.

- качество выполненной работы (подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документа, отсутствие стилистических и грамматических ошибок;

- профессиональная компетентность (знание законодательных, нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);

- способность выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи вышестоящего руководства;

- способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

- осознание ответственности за последствия своих действий и принимаемых решений;

- способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях.

- внесение предложений по совершенствованию деятельности отдела и Министерства.

__________________________

Лист ознакомления с должностным регламентом
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	Подпись и дата ознакомления с должностным регламентом и получения его копии
	Дата и номер приказа об освобождении от должности
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