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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

на должность начальника отдела закупок для муниципальных нужд
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.  Наименование должности, согласно Перечню муниципальных должностей и должностей муниципальной службы, утвержденному решением городского Совета от 27.03.2008 г. № 6-14 (в редакции Решения ГС от 29.12.2014 № III-23-3) – начальник отдела закупок для муниципальных нужд. 
1.2. Группа должностей  муниципальной службы, согласно закону Республики Саха (Якутия) от 26.12.2007 г. 535-З N 1073-III – ведущая.

1.3. Начальник отдела закупок для муниципальных нужд (далее – начальник ОЗМН) находится в непосредственном подчинении Заместителя Главы Администрации по экономике и финансам.

1.4. Начальник ОЗМН назначается на должность Распоряжением городской Администрации, на основании личного заявления и подписанного трудового договора. Освобождается от замещаемой должности по основаниям и в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.
1.5.  В период отсутствия начальника ОЗМН, исполнение его обязанностей возлагается на одного из сотрудников отдела, на основании соответствующего Распоряжения.
1.6. Основные  документы, которыми руководствуется начальник ОЗМН в процессе деятельности:

· Конституция Российской Федерации; 

· Конституция (Основной закон) Республики Саха (Якутия);

· Трудовой кодекс Российской Федерации;

· Федеральный закон от  06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от  02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

· Федеральный закон от 05 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
· Налоговый кодекс Российской Федерации;

· Бюджетный кодекс Российской Федерации;

· Закон Республики Саха (Якутия) от 11.07.2007 г. 480-З № 975-III «О муниципальной службе в Республике Саха (Якутия)»;

· Устав МО «Город Мирный»;

· а также: Указы и Распоряжения Президента Российской Федерации, Постановления​ и Распоряжения Правительства РФ, Указы и Распоряжения Президента Республики Саха (Якутия); Постановления​ и Распоряжения Правительства РС(Я) в сфере осуществления закупок для муниципальных нужд,  муниципальные правовые акты органов местного самоуправления МО «Город Мирный».
1.7.  На должность начальника ОЗМН назначается лицо, соответствующее следующим квалификационным требованиям:
1.7.1. Наличие высшего профессионального образования в области естественных и гуманитарных наук, образования, экономики и управления, информационной безопасности, архитектуры и строительства, имеющим дополнительное профессиональное образование в сфере закупок.
1.7.2. Стаж работы по специальности не менее четырех лет.
1.7.3. Наличие навыков: организации исполнения управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач, публичного выступления, ведения совещаний, деловых переговоров, подготовки проектов правовых актов, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, делегирования полномочий подчиненным, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, необходимой для исполнения должностных обязанностей, владения необходимым программным обеспечением, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, владения приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных, другие навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
1.7.4. Знание и умение применять: Конституцию Российской Федерации, Конституцию (Основной закон) Республики Саха (Якутия), федеральные законы и законы Республики Саха (Якутия), Устав МО «Город Мирный» и иные нормативные правовые акты МО «Город Мирный» по вопросам организации и деятельности органов местного самоуправления; законодательство Российской Федерации, регулирующее вопросы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд за счёт средств бюджета МО «Город Мирный»; структуру и полномочия органов государственной власти и местного самоуправления; порядок работы со служебной информацией, основы муниципального управления; правовые акты, регламентирующие служебную деятельность.
1.7.5. Специальные профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей, которые подтверждаются соответствующим документом (диплом государственного образца о высшем или среднем профессиональном образовании, о профессиональной переподготовке; свидетельство о прохождении курсов повышения квалификации).

2. ФУНКЦИИ И ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

2.1 Согласно Положению об отделе закупок для муниципальных нужд начальник  организует исполнение всего перечня функций, возложенных на отдел.

2.2 В целях выполнения предусмотренных Положением об отделе закупок для муниципальных нужд функций, на начальника ОЗМН возлагаются следующие должностные обязанности: 
2.2.1. Разработка плана закупок, внесение в него изменений, размещение в единой информационной системе.
2.2.2. Разработка плана-графика, внесение в него изменений, размещение в единой информационной системе.
2.2.3. Подготовка обоснования закупки при формировании плана закупок.
2.2.4. Выборка способа определения поставщика (подрядчика, исполнителя).
2.2.5. Утверждение плана закупок, плана-графика.
2.2.6. Организация подготовки описания объекта закупки в документации о закупке.
2.2.7. Осуществление подготовки протоколов заседаний комиссий по осуществлению закупок на основании решений, принятых членами комиссии по осуществлению закупок.
2.2.8. Организация подготовки описания объекта закупки в документации о закупке.
2.2.9. Осуществление организационно-технического обеспечения деятельности комиссий по осуществлению закупок, в том числе обеспечивает проверку:

- соответствия требованиям, установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации к лицам, осуществляющим поставку товара, выполнение работы, оказание услуги, являющихся объектом закупки;

-  правомочности участника закупки заключать контракт;

- непроведения ликвидации участника закупки - юридического лица и отсутствия решения арбитражного суда о признании участника закупки - юридического лица или индивидуального предпринимателя несостоятельным (банкротом) и об открытии конкурсного производства;

- неприостановления деятельности участника закупки в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на дату подачи заявки на участие в закупке.

2.2.10. Подготовка и размещение в единой информационной системе извещений, документации о закупках, проектов контрактов.
2.2.11. Обеспечение осуществления закупок, в том числе заключение контрактов.
2.2.12. Рассмотрение банковских гарантий.
2.2.13. Взаимодействие с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта.
2.2.14. Включение в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации о поставщике (подрядчике, исполнителе).
2.2.15. Участие в рассмотрении дел об обжаловании результатов закупки, осуществление подготовки материалов для претензионной работы.
2.2.16. Организация в случае необходимости на стадии планирования закупок консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участие в таких консультациях для определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг.
2.2.17. Подготовка и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами.
2.2.18. Формирование и предоставление в органы государственной статистики форм федерального статистического наблюдения в сроки, установленные для сдачи статистической отчетности, входящей в компетенцию отдела.
2.2.19. Предоставление информации и отчетности по осуществлению закупок для муниципальных нужд по запросам организаций, имеющих на это полномочия. 
2.2.20. Участие в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и подготовке материалов для выполнения претензионной работы.
2.2.21. Принятие мер по расторжению заключенных контрактов в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 05.04.2013 №44-ФЗ.
2.2.22. Осуществление порядка действий контрактной службы в рамках своих полномочий, а также порядка взаимодействия контрактной службы с другими подразделениями городской Администрации, комиссией по осуществлению закупок.
2.2.23. Осуществление контроля исполнения должностных обязанностей сотрудников отдела.
2.2.24. Принятие участия: 

· в работе сессий Мирнинского городского Совета;

- в работе единой комиссии по осуществлению закупок для Администрации  муниципального образования «Город Мирный» Мирнинского района Республики Саха (Якутия)

· в совещаниях различного уровня, согласно указаниям Главы города (лица, исполняющего обязанности Главы Администрации);

· в работе по разработке и переработке нормативных и методических документов МО «Город Мирный».
2.2.25. Согласование проектов муниципальных правовых актов МО «Город Мирный» в пределах компетенции отдела.
3. ПРАВА

В целях исполнения своих должностных обязанностей начальник отдела закупок для муниципальных нужд имеет право:

3.1. Вносить на рассмотрение непосредственному руководителю предложения по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.2. Запрашивать у исполнителей необходимые материалы и сведения о ходе выполнения контролируемых документов, писем, поручений.
3.3. Возвращать исполнителям документы на доработку (муниципальные правовые акты и другие документы, представленные в отдел на согласование), в случаях выявления ошибок.
3.4. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
3.5. Представлять интересы городской Администрации и структурного подразделения во взаимоотношениях с государственными органами и органами местного самоуправления, сторонними организациями по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.6. В пределах своей компетенции направлять письма от имени структурного подразделения в адрес начальников отделов (управлений) органов местного самоуправления муниципальных образований; в адрес организаций, учреждений города; гражданам, общественным объединениям.
3.7. Выступать в СМИ по вопросам, входящим в его компетенцию.
3.8. Использовать имеющиеся в Администрации материально-технические ресурсы (компьютерная и оргтехника, телефонная связь, Интернет, служебный автотранспорт и т.д.).
3.9. Ходатайствовать перед Главой города о поощрении и награждении специалистов отдела и привлечении их к дисциплинарной ответственности.
3.10. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы,  связанной  с  обязанностями,  предусмотренными настоящей инструкцией.
3.11. Сообщать  непосредственному руководителю обо всех недостатках,  выявленных в процессе исполнения  своих должностных обязанностей, вносить предложения по их устранению.
3.12. Начальник отдела имеет другие  права,  предусмотренные  Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством   о муниципальной службе.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Начальник отдела закупок для муниципальных нужд несет ответственность за:

4.1. Качество и своевременность выполнения возложенных на отдел функций, предусмотренных положением об ОЗМН.
4.2. Разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
4.3.  Несоответствие законодательству разработанных актов, упущения, недостатки, ошибки, как в своей работе, так и в работе отдела в целом.
4.4. Действие или бездействие в рамках своих служебных полномочий, ведущих к нарушению действующего законодательства, а также прав и законных интересов граждан и организаций.
4.5. Неисполнение должностных обязанностей, связанных с соблюдением требований действующего законодательства по соответствующим направлениям деятельности, которое является основанием для привлечения городской Администрации, ее должностных лиц к административной ответственности.
4.6. Сохранность имущества, вверенных ему материальных ценностей и правильное использование оргтехники и материалов.
4.7. Несоблюдение ограничений и запретов, предусмотренных Федеральным законом № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
4.8. Несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка.
4.9. Нарушение данной инструкции в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
