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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

«БЕЛОКАЛИТВИНСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ БЕЛОКАЛИТВИНСКОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

21.01.2014



                № 05    
                            г.  Белая Калитва

	О внесении изменений в распоряжение Администрации Белокалитвинского района от 20.12.2013 №144 
	


В целях соблюдения Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», в соответствии с приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 29.10.2013 №631 «Об утверждении типового положения (регламента) о контрактной службе»,
1. Внести изменения в распоряжение Администрации Белокалитвинского района от 20.12.2013 №144 «О создании контрактной службы», дополнив пункт 2 подпунктами 2.3. «Должностные регламенты контрактной службы, согласно приложению № 3» и 2.4. «Формы отчетов контрактной службы, согласно приложению № 4», изложив в редакции согласно приложениям №1 и №2 соответственно.
2. Распоряжение вступает в силу с момента его подписания;


        3. Контроль за выполнением распоряжения возложить на первого заместителя главы Администрации Белокалитвинского района по экономическому развитию, инвестиционной политике и местному самоуправлению Устименко Д.Ю.
Глава района                                                                                                О.А. Мельникова
Верно: 

Управляющий делами               
                                                                     Л.Г. Василенко

                                                                                                                                   Приложение № 1 
к распоряжению Администрации 

 Белокалитвинского района

№ 05 от 21.01.2014
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

РУКОВОДИТЕЛЯ КОНТРАКТНОЙ СЛУЖБЫ

I. Общие положения

1. Руководитель контрактной службы Администрации Белокалитвинского района (далее - руководитель) непосредственно подчиняется Главе района.

2. В случае временного отсутствия руководителя его обязанности исполняет заместитель руководителя. 

II. Квалификационные требования к уровню и
 характеру знаний, навыков и образованию 

3. К руководителю устанавливаются следующие требования:

   а) наличие высшего образования или дополнительного профессионального образование в сфере закупок;

б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих законодательство Российской Федерации и иные нормативные правовые акты о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, основ управления и организации труда и делопроизводства, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка Администрации Белокалитвинского района (далее – Администрация), правил охраны труда и противопожарной безопасности;

в) наличие профессиональных навыков, необходимых для оперативного принятия и реализации управленческих решений, ведения деловых переговоров, взаимодействия с другими ведомствами, государственными органами, представителями субъектов Российской Федерации, муниципальных образований, нормотворческой деятельности, планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, стимулирования достижения результатов, требовательности, ведения деловых переговоров, публичного выступления, владения конструктивной критикой, учета мнения коллег и подчиненных, подбора и расстановки кадров, делегирования полномочий, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, систематического повышения профессиональных знаний, редактирования документации на высоком стилистическом уровне, своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Руководитель осуществляет иные права и исполняет обязанности, установленные Регламентом Администрации, положением о контрактной службе, поручениями Главы района.

5. Руководитель за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым руководитель

вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

6. При исполнении служебных обязанностей руководитель вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

координации в пределах компетенции контрактной службы и структурных подразделений Заказчика.

V. Перечень вопросов, по которым руководитель вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7. Руководитель в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

технических заданий;

проектной документации;

планов закупок;

планов графиков;

иных актов ненормативного (организационно-распорядительного) характера по вопросам, предусмотренным законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд.

8. Руководитель в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положения о контрактной службе;

муниципальных контрактов;

документаций о закупке.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

9. В соответствии со своими должностными обязанностями руководитель принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

10. Эффективность профессиональной служебной деятельности руководителя оценивается по следующим показателям:

достижения заданных результатов обеспечения муниципальных нужд;

достижения целей и реализации мероприятий, предусмотренных государственными программами Российской Федерации (в том числе федеральными целевыми программами, иными документами стратегического и программно-целевого планирования Российской Федерации), государственными программами субъектов Российской Федерации; районными целевыми программами Администрации;

выполнения функций и полномочий Администрации;

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

ЗАМЕСТИТЕЛЯ РУКОВОДИТЕЛЯ КОНТРАКТНОЙ СЛУЖБЫ

I. Общие положения

1. Заместитель руководителя контрактной службы Администрации Белокалитвинского района (далее - заместитель руководителя) непосредственно подчиняется руководителю.

2. В случае временного отсутствия руководителя заместитель руководителя исполняет его обязанности. 

II. Квалификационные требования к уровню и
 характеру знаний, навыков и образованию

3. К заместителю руководителя устанавливаются следующие требования:

   а) наличие высшего образования или дополнительного профессионального образование в сфере закупок;

б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих законодательство Российской Федерации и иные нормативные правовые акты о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, основ управления и организации труда и делопроизводства, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка Администрации Белокалитвинского района (далее – Администрация), правил охраны труда и противопожарной безопасности;

в) наличие профессиональных навыков, необходимых для оперативного принятия и реализации управленческих решений, ведения деловых переговоров, взаимодействия с другими ведомствами, государственными органами, представителями субъектов Российской Федерации, муниципальных образований, нормотворческой деятельности, планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, стимулирования достижения результатов, требовательности, ведения деловых переговоров, публичного выступления, владения конструктивной критикой, учета мнения коллег и подчиненных, подбора и расстановки кадров, делегирования полномочий, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, систематического повышения профессиональных знаний, редактирования документации на высоком стилистическом уровне, своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Заместитель руководителя осуществляет иные права и исполняет обязанности, установленные Регламентом Администрации, положением о контрактной службе, поручениями Главы района и его заместителей (в соответствии с распределением обязанностей).

5. Заместитель руководителя за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым заместитель руководителя

вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

6. При исполнении служебных обязанностей заместитель руководителя вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

координации в пределах компетенции контрактной службы работу других структурных подразделений Заказчика.

V. Перечень вопросов, по которым заместитель руководителя вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7. Заместитель руководителя в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

технических заданий;

проектной документации;

планов закупок;

планов графиков;

иных актов ненормативного (организационно-распорядительного) характера по вопросам, предусмотренным законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд.

8. Заместитель руководителя в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положения о контрактной службе;

муниципальных контрактов;

документаций о закупке.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

9. В соответствии со своими должностными обязанностями заместитель руководителя принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

10. Эффективность профессиональной служебной деятельности заместителя руководителя оценивается по следующим показателям:

достижения заданных результатов обеспечения муниципальных нужд;

достижения целей и реализации мероприятий, предусмотренных государственными программами Российской Федерации (в том числе федеральными целевыми программами, иными документами стратегического и программно-целевого планирования Российской Федерации), государственными программами субъектов Российской Федерации; районными целевыми программами Администрации;

выполнения функций и полномочий Администрации;

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

РАБОТНИКА КОНТРАКТНОЙ СЛУЖБЫ

I. Общие положения

1. Работник контрактной службы (далее – работник) непосредственно подчиняется руководителю контрактной службы.

II. Квалификационные требования к уровню и
 характеру знаний, навыков и образованию

2. К работнику устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования или дополнительного профессионального образование в сфере закупок;

б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка Администрации Белокалитвинского района (далее – Администрация), порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности;

в) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности контрактной службы, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и актов Администрации.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

3. Работник осуществляет права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, постановлениями (распоряжениями) Администрации, положением о контрактной службе.

4. Работник осуществляет размещение в единой информационной системе информации о закупке в том числе:

1) планы закупок;

2) планы-графики;

3) информацию о реализации планов закупок и планов-графиков;

4) извещения о закупках;

5) документации о закупках;

6) сведения о контрактах, заключенных заказчиком;

7) отчеты заказчика, предусмотренные законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

8) иную информацию и документы, размещение которых в единой информационной системе предусмотрено законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

5. Работник за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым специалист

вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

6. При исполнении служебных обязанностей работник не вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения.

V. Перечень вопросов, по которым специалист

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

7. Работник в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

технических заданий;

проектной документации;

планов закупок;

планов графиков;

иных актов ненормативного (организационно-распорядительного) характера по вопросам, предусмотренным законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

8. В соответствии со своими должностными обязанностями специалист принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

9. Эффективность профессиональной служебной деятельности работника оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий.

	Управляющий делами
	Л.Г. Василенко

	
	

	
	


                                                                                                                       Приложение № 2 

к распоряжению Администрации 

 Белокалитвинского района

№ 05 от 21.01.2014
Форма отчета

о невозможности (или нецелесообразности) использования иных способов определения поставщика (подрядчика, исполнителя)

Заказчик

	Наименование
	

	Место нахождения
	

	Почтовый адрес
	

	Адрес электронной почты
	

	Номер контактного телефона
	

	Ответственное должностное лицо заказчика
	


Существенные условия контракта

	Предмет контракта
	

	Способ закупки:
	

	Цена контракта (тыс. руб.)
	

	Обоснование цены контракта
	

	Обоснование невозможности (или нецелесообразности)

использования иных
способов определения
поставщика
	

	Обоснование иных

существенных условий

контракта
	


Руководитель 

контрактной службы  _____________________             _____________________

                                                 (подпись)                                               (расшифровка подписи)

Исполнитель

(работник контрактной службы)  ___________ ___________________ 

                                                          (подпись)           (расшифровка подписи)

«______» _________________ 20____ г.

Контрактный телефон:

Форма 

обоснования начальной (максимальной) цены контракта, 

цена контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем)

________________________________ 

(указывается предмет контракта)

	Основные характеристики объекта закупки
	

	Используемый метод определения НМЦК с обоснованием
	

	Расчет НМЦК
	

	Дата подготовки обоснования НМЦК
	


Руководитель 

контрактной службы  _____________________             _____________________

                                                 (подпись)                                                (расшифровка подписи)
Исполнитель

(работник контрактной службы)   _____________          __________________ 

                                                                         (подпись)                      (расшифровка подписи)

«______» _________________ 20____ г.

Контрактный телефон:

	Управляющий делами
	Л.Г. Василенко

	
	

	
	


