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УТВЕРЖДАЮ
Заместитель  руководителя 
Управления Федерального казначейства 
по Алтайскому краю
___________________ Н.П. Барковская
«____» _____________ 2015 года



ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
государственного гражданского служащего
ведущего специалиста-эксперта Отдела государственных закупок (контрактной службы) 
Управления Федерального казначейства по Алтайскому краю

Раздел 1. Общая часть
1.1.Настоящий должностной регламент (далее - Регламент) разработан в соответствии с Федеральными законами от 27.05.2003 №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», от 27.04.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Положением об Управлении Федерального казначейства по Алтайскому краю, Регламентом Управления Федерального казначейства по Алтайскому краю и Положением об Отделе государственных закупок (контрактная служба) (далее - Отдел).
1.2. Замещаемая должность ведущий специалист-эксперт относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
1.3. Ведущий специалист-эксперт Отдела назначается на должность и освобождается от должности в установленном порядке приказом Управления Федерального казначейства по Алтайскому краю (далее - Управление).
1.4. Ведущий специалист-эксперт Отдела подчиняется непосредственно начальнику Отдела и его заместителю.
1.5. На ведущего специалиста-эксперта начальником Отдела может быть возложено исполнение дополнительных обязанностей согласно распределению обязанностей в Отделе.
1.6. На время отсутствия ведущего специалиста-эксперта Отдела (болезнь, отпуск и т.д.) исполнение обязанностей может быть возложено на других работников Отдела, которые несут ответственность за их надлежащее исполнение.

Раздел 2. Квалификационные требования
2.1. Уровень профессионального образования: высшее образование.
2.2. Стаж государственной гражданской службы – без предъявления требований к стажу.
2.3. Профессиональные знания и навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей:
2.3.1. Квалификационные требования к профессиональным знаниям:
должны знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы; указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства; формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан; Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Федерального казначейства; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок Управления Федерального казначейства по Алтайскому краю; порядок работы со служебной информацией; инструкцию по делопроизводству; аппаратное и программное обеспечение; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; должностной регламент.
2.3.2. Квалификационные требования к профессиональным навыкам:
должны иметь навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности Отдела Управления Федерального казначейства по Алтайскому краю, организации и обеспечения выполнения поставленных задач; квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений; делового общения, ведения делопроизводства; составления делового письма; взаимодействия с органами государственной власти, общественными организациями; сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники; работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями, в том числе с сетью Интернет, в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

Раздел 3. Должностные обязанности
3.1. В соответствии со своей компетенцией ведущий специалист-эксперт Отдела обязан:
3.1.1. знать и руководствоваться в своей работе Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфина России, Федерального казначейства и иных федеральных органов государственной власти; Положением о Федеральном казначействе, Положением об Управлении, Положением об Отделе, Приказами руководителя Управления;
3.1.2. обеспечивать выполнение задач и функций, возложенных на Управление и Отдел;

3.1.3. добросовестно исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом на высоком профессиональном уровне, в целях обеспечения эффективной работы Отдела и Управления;
3.1.4. в пределах установленных полномочий своевременно и качественно исполнять поручения и указания заместителя руководителя Управления, координирующего и контролирующего работу Отдела, начальника Отдела, заместителя начальника Отдела;
3.1.5. соблюдать общие требования к служебному поведению государственных гражданских служащих, утвержденные  Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» и «Кодексом этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Федерального казначейства», утвержденным приказом Федерального казначейства от 14.07.2011 № 283;
3.1.6. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
3.1.7. соблюдать Служебный распорядок Управления;
3.1.8. поддерживать и повышать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
3.1.9. не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
3.1.10. беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
3.1.11. представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе, о членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;
3.1.12.сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;
3.1.13. соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации;
3.1.14. сообщать руководителю Управления (его заместителю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
3.1.15. осуществлять в рамках своей компетенции ведение делопроизводства по ППО «Landocs», формировать и отправлять/получать корреспонденцию и другую информацию по электронным каналам связи;
3.1.16. проявлять корректность в обращении с гражданами, должностными лицами и коллегами, соблюдать нормы служебной этики;

3.1.17. соблюдать требования охраны труда и правил противопожарного режима в пределах компетенции Отдела;
3.1.18. обеспечивать повышение эффективности деятельности Отдела и Управления;
3.1.19. анализировать практику применения действующего законодательства по вопросам компетенции Отдела и Управления;
3.1.20. предоставлять годовой отчет о профессиональной служебной деятельности гражданского служащего заместителю руководителя Управления, координирующему и контролирующему работу Отдела.

3.2. В соответствии со своей компетенцией ведущий специалист-эксперт:
3.2.1. рассматривает документальное оформление представленное от Администраторов закупок Управления требований к качеству, техническим характеристикам товара, работ, услуг, требований к их безопасности, требований к функциональным характеристикам (потребительским свойствам) товара, к размерам, упаковке, отгрузки товара, требований к результатам работ и иных показателей, связанных с определением соответствия поставляемого товара, выполняемых работ, оказываемых услуг;
3.2.2. обеспечивает предоставление информации для планирования закупок;
3.2.3. осуществляет работу по организации на стадии планирования закупок консультаций с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участие 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;
3.2.4. обеспечивает сбор информации для обоснования закупок;
3.2.5. осуществляет работу по обоснованию начальной (максимальной) цены контракта;
3.2.6. осуществляет работу по обязательному общественному обсуждению закупок;
3.2.7. осуществляет работу по организационно-техническому обеспечению деятельности комиссий по осуществлению закупок;
3.2.8. осуществляет работу по привлечению экспертов, экспертных организаций;
3.2.9. осуществляет работу по подготовке и размещению в единой информационной системе в сфере закупок (далее – единая информационная система) извещения об осуществлении закупки, документации о закупках, проектов контрактов, а также Отчетов о невозможности или нецелесообразности использования иных способов определения поставщика при осуществлении закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);
3.2.10. осуществляет подготовку и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами;
3.2.11. осуществляет рассмотрение банковских гарантий и организацию осуществления уплаты денежных сумм по банковской гарантии;

3.2.12. осуществляет работу по предоставлению документов для заключения контракта;
3.2.13. осуществляет работу по предоставлению документов для приемки поставленного товара, выполнения работы, оказания услуги (далее – отдельный этап исполнения контракта), предусмотренных контрактом, включая проведение в соответствии с Федеральным законом экспертизы поставленного товара, результатов выполненной работы, оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта, обеспечения создания приемочной комиссии;
3.2.14. осуществляет работу по предоставлению документов для оплаты поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, отдельных этапов исполнения контракта;
3.2.15. осуществляет взаимодействие с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта;
3.2.16. осуществляет работу по направлению документов для включения в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
3.2.17. осуществляет направление поставщику (подрядчику, исполнителю) требования об уплате неустоек (штрафов, пеней);
3.2.18. осуществляет подготовку материалов для рассмотрения дел об обжаловании действий (бездействий) Заказчика и выполнения претензионной работы;
3.2.19. осуществляет работу по подготовке и размещению в единой информационной системе информации о внесении изменений в извещения и документации об осуществлении закупок в соответствии с локальными актами Управления;
3.2.20. осуществляет работу по формированию и размещению в единой информационной системе Плана-графика в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;
3.2.21. осуществляет работу по подготовке и размещению в единой информационной системе информации об отказе от проведения конкурентных способов определения поставщиков в соответствии с локальными актам Управления;
3.2.22. осуществляет работу по заполнению, размещению в единой информационной системе сведений о государственных контрактах Управления (первичные, измененные, о прекращении деятельности, об исполнении);
3.2.23. осуществляет контроль за своевременным представлением от Администраторов закупок Управления информации об исполнении государственных контрактов для нужд Управления;
3.2.24. осуществляет контроль за достоверностью и полнотой внесения информации об осуществлении закупок товаров, работ, услуг в единую информационную систему;
3.2.25. осуществляет учет и соблюдение норм осуществления закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций, организаций инвалидов, учреждений и предприятий уголовно-исполнительной системы;

3.2.26. осуществляет соблюдение полноты, достоверности заполнения и размещения в единой информационной системе отчета об исполнении государственного (муниципального) контракта и (или) о результатах отдельного этапа его исполнения;
3.2.27. осуществляет работу соблюдения сроков и качества разработки и размещения ответов (разъяснений) на запросы законодательных, исполнительных органов власти, объединений и других ведомств по вопросам основной деятельности;
3.2.28. осуществляет операции внутреннего контроля в Отделе в соответствии с возложенными полномочиями;
3.2.29.  формирует и готовит информацию в соответствии с установленным порядком по составлению отчетности об осуществлении закупок для нужд Управления;
3.2.30.осуществляет работу по взаимодействию со структурными подразделениями Управления;
3.2.31.оказывает методическую помощь служащим Отдела;
3.2.32.осуществляет работу по ведению нормативно-справочной информации, относящейся к функциям Отдела;
3.2.33.осуществляет работу по подготовке и проведению совещаний, семинаров по отнесенным к компетенции Отдела вопросам;
3.2.34. проводит экономическую учебу в Отделе;
3.2.35. проставляет отметки, подпись на документах в рамках своей компетенции;
3.2.36. представляет заполненные показатели оценки результативности своей деятельности за месяц начальнику Отдела для оценки результативности деятельности;
3.2.37. осуществляет соблюдение полноты и достоверности формирования дел и их архивирование с учетом делопроизводства;
3.2.38. осуществляет выполнение норм и требований по защите сведений, составляющих государственную тайну, и иных сведений ограниченного распространения;
3.2.39. осуществляет внутренний контроль соответствия деятельности Отдела по исполнению государственных функций и полномочий требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации и принятых управленческих решений в установленной сфере деятельности;
3.2.40. осуществляет работу по формированию отчетов в соответствии с законодательством РФ;
3.2.41.исполняет операции, предусмотренные административными регламентами, утвержденными Минфином России и Федеральным казначейством, технологическими регламентами, утвержденными Федеральным казначейством и внедренными в Управлении;
3.2.42. выполняет установленные мероприятия по гражданской обороне и предотвращению чрезвычайных ситуаций;


3.2.43. осуществляет иные полномочия, установленные Положением об Отделе, распределением и закреплением обязанностей между работниками Отдела, также поручениями начальника (заместителя начальника) Отдела.

Раздел 4. Права
4.1. Ведущий специалист-эксперт имеет право на:
4.1.1. обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
4.1.2. ознакомление с Регламентом и иными документами, определяющими права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
4.1.3. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
4.1.4. оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
4.1.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений по совершенствованию деятельности Отдела и Управления;
4.1.6. доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, общественные объединения и иные организации;
4.1.7. доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
4.1.8. ознакомление с отзывами о своей профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;
4.1.9. защиту своих персональных сведений;
4.1.10. должностной рост на конкурсной основе;
4.1.11. профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
4.1.12. членство в профессиональном союзе;
4.1.13. рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе;
4.1.14. проведение по заявлению гражданского служащего служебной проверки;
4.1.15. защиту своих прав и законных интересов при прохождении государственной гражданской службы, в том числе в судебном порядке;
4.1.16. на здоровые и безопасные условия труда, на возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с выполнением должностных обязанностей;
4.1.17. медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
4.1.18. государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
4.1.19. государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
4.1.20. ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов.

Раздел 5. Ответственность
5.1. Ведущий специалист-эксперт Отдела несет персональную ответственность как должностное лицо, в рамках исполнения функциональных обязанностей в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Регламентом Управления, служебным контрактом и локальными актами Управления за:
5.1.1. неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, 
5.1.2. действие или бездействие, которые могут повлечь нарушения прав и законных интересов граждан и организаций;
5.1.3. разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также 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;
5.1.4. несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
5.1.5. причинение имущественного ущерба, связанного со служебной деятельностью;
5.1.6. несвоевременное и некачественное выполнение приказов Управления, заданий (поручений) заместителя руководителя Управления, координирующего и контролирующего работу Отдела, начальника Отдела, заместителя начальника Отдела;
5.1.7. нарушение Служебного распорядка, требований охраны труда и правил противопожарного режима ;
5.1.8. нарушение служебной и исполнительской дисциплины;
5.1.9. не обеспечение сохранности и учета документов и дел в Отделе;
результативность деятельности Отдела по Оценочным показателям.
[bookmark: _GoBack]5.2. Ведущий специалист-эксперт Отдела, виновный в нарушении законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок, несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную, уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 6. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт Отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
6.1. В соответствии со своей компетенцией ведущий специалист-эксперт Отдела принимает решения по:
6.1.1. подготовке и представлению начальнику Отдела различных вариантов решения служебных вопросов, проблем в соответствии со своей компетенцией;
6.1.2. подготовке проектов индивидуально-правовых актов, относящихся к компетенции Отдела;
6.1.3. реализации стратегии, программ и планов работы Отдела;
6.1.4. осуществлению должностных обязанностей согласно настоящему Регламенту и Положению об Отделе.

Раздел 7. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт Отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
7.1. В соответствии со своей компетенцией ведущий специалист-эксперт Отдела принимает участие:
7.1.1. в подготовке проектов нормативных материалов, организации сбора и обобщения справочной информации по вопросам, входящим в его компетенцию, для составления докладов, справок, проектов решений, приказов Управления;
7.1.2. в подготовке информационно-аналитических материалов для начальника Отдела (заместителя начальника), заместителя руководителя Управления, координирующего и контролирующего работу Отдела, вышестоящих органов, коллегий и совещаний по вопросам компетенции Отдела.

Раздел 8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляются в соответствии с законодательством Российской Федерации, Положением об Управлении, Регламентом Управления, приказами и распоряжениями руководителя Управления, Инструкцией по делопроизводству в территориальных органах Федерального казначейства.

Раздел 9. Порядок служебного взаимодействия
9.1.Ведущий специалист-эксперт Отдела взаимодействует по вопросам, отнесенным к его компетенции, с Отделами Управления, органами государственной власти, организациями и гражданами.
9.2. Служебное взаимодействие в связи с исполнением своих должностных обязанностей с должностными лицами Управления, иных государственных органов, а также с организациями и гражданами ведущий специалист-эксперт Отдела обязан строить в соответствии с требованиями Федеральных законов от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Положением об Управлении, Регламентом Управления, Положением об Отделе, служебным контрактом и настоящим Регламентом.
9.3. Во взаимоотношениях с должностными лицами и организациями должен проявлять корректность, соблюдать нормы служебной этики.

Раздел 10. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта Отдела
10.1. Эффективность и результативность служебной деятельности определяется на основании достижения следующих показателей:
10.1.1. соблюдение сроков и качества разработки и размещения в единой информационной системе извещений и документации об осуществлении закупок в соответствии с локальными актами Управления, а также Отчетов о невозможности или нецелесообразности использования иных способов определения поставщика при осуществлении закупки у единственного поставщика;
  10.1.2. соблюдение полноты и достоверности формирования дел и их архивирование с учетом делопроизводства;
  10.1.3. соблюдение сроков и достоверности размещения в единой информационной системе сведений о государственных контрактах Управления (первичные, измененные, о прекращении деятельности, об исполнении), а также отчетов об исполнении контрактов (исполнение отдельного этапа контракта);
 10.1.4. соблюдение сроков по разработке, согласованию, заключению государственных контрактов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;
10.1.5. своевременное и качественное выполнение заданий заместителя руководителя Управления, координирующего и контролирующего работу Отдела, начальника Отдела, заместителя начальника Отдела;
10.1.6. соблюдение сроков и качества подготовки информации о внесении изменений в государственные контракты в соответствии с законодательством РФ и локальными актами Управления;
10.1.7. соблюдение сроков и требований действующего законодательства при проведении внутреннего контроля в Отделе;
10.1.8. соблюдение норм и сроков действующего законодательства при осуществлении закупок;
10.1.9. соблюдение норм осуществления закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций, организаций инвалидов и предприятий уголовно-исполнительной системы.

10.2. Эффективность и результативность служебной деятельности оценивается начальником Отдела путем определения индекса результативности выполнения каждого показателя деятельности специалиста Отдела.  
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