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Примерные должностные обязанности работников 
уполномоченных органов/учреждений

Департамент по регулированию контрактной системы Краснодарского края предлагает включать в должностные обязанности работников уполномоченных органов/учреждений следующее:
1) сотрудники, отвечающие за определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) осуществляют:
- консультирование заказчиков по вопросам определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
- участие в разработке требований к составу, содержанию и порядку направления заказчиками заявок на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
- анализ на предмет соответствия законодательству Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок документов, направленных в составе заявки и при наличии замечаний по оформлению и содержанию документов в составе заявки либо отсутствия необходимых сведений направляет заявку на доработку заказчику;
- повторное рассмотрение заявки;
- запрос у заказчиков информации и документов, необходимых для проверки сведений, содержащихся в заявках (при необходимости);
- размещение информации о закупке, предусмотренной 

Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее – Закон № 44-ФЗ), в единой информационной системе в сфере закупок (далее – ЕИС) посредством региональной информационной системы Краснодарского края, используемой в сфере закупок для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее – РИССЗ КК);
 - выбор электронной площадки в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которой будут осуществляться закупки;
- формирование и размещение в ЕИС ответов на запросы о даче разъяснений положений извещения об осуществлении закупки, в том числе представленные заказчиками в соответствии с Порядком взаимодействия, утвержденным _______________;
- на основании принятого заказчиком, уполномоченным органом/учреждением в соответствии с требованиями Закона № 44-ФЗ решения формирует и размещает посредством РИССЗ КК информацию о внесении изменений в извещение об осуществлении закупки в порядке и сроки, предусмотренные Законом № 44-ФЗ;
- на основании принятого заказчиком, уполномоченным органом/ учреждением в соответствии с требованиями Закона № 44-ФЗ решения формирует и размещает посредством РИССЗ КК извещение об отмене закупки;
- анализ заявок, информации и электронных документов участников закупок, поступающих при определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей), включая полученных в рамках реализации антидемпинговых мер;
- организовывает заседания комиссий по осуществлению закупок, включая материально-техническое оснащение ее заседаний, подготовку необходимых материалов и сведений; 
- участие в комиссиях по осуществлению закупок 
на основании локального акта уполномоченного органа/учреждения;
- подготовку для членов комиссии по осуществлению закупок сведений по результатам проведенного предварительного анализа заявок участников закупок (включается в зависимости от сложившегося порядка организации и проведения заседаний соответствующих комиссий);
- сбор, обработку и анализ информации об осуществлении закупок заказчиками (в том числе о планировании, определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей), заключении, исполнении контрактов), а также  формирование и ведение иной отчетности по результатам определения поставщика (подрядчика, исполнителя);
- исполнение предписаний, вынесенных на основании решений контрольных органов в сфере закупок в связи с выявлением нарушений законодательства по результатам рассмотрения жалоб, проведения плановых, внеплановых проверок;
- мониторинг на постоянной основе положений законодательства о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг, законодательства о техническом регулировании, иных документов, устанавливающих требования к товарам, работам, услугам.
2) начальник отдела (руководитель уполномоченного органа/учреждения) осуществляет следующие функции:
- координирует работу специалистов уполномоченного органа/учреждения;
- разрабатывает требования к составу, содержанию и порядку направления заказчиками заявок на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
- проводит анализ эффективности осуществляемой уполномоченным органом/учреждением деятельности;
- участвует в разработке и согласовании проектов правовых актов, относящихся к компетенции деятельности уполномоченного органа/учреждения;
- разрабатывает формы документов, касающихся деятельности уполномоченного органа/учреждения;
- разрабатывает мероприятия, направленные на повышение эффективности проведения закупок (оптимизации процесса) на основании анализа проводимых закупок, а также изучение и обобщение иного опыта в области закупок;
-  организовывает и участвует в работе совещаний, рабочих групп, семинаров, круглых столов по вопросам закупок в пределах установленной компетенции;
- анализ эффективности правотворческой деятельности реализуемой уполномоченным органом/учреждением;
- своевременное представление в прокуратуру подготовленных уполномоченным органом/учреждением проектов нормативных правовых актов для проведения правовой и антикоррупционной экспертизы;
- оперативное приведение проектов правовых актов, разработчиком которых является уполномоченный орган/учреждение, в соответствие с федеральным (региональным, муниципальным) законодательством в случае: 
опротестования их положений прокурорами; 
выявления замечаний по результатам правового анализа; 
изменения законодательства, на основании которого, принимался соответствующий акт; 
- мониторинг на постоянной основе положений законодательства о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг, законодательства о техническом регулировании, иных документов, устанавливающих требования к товарам, работам, услугам;
- участвует в обжаловании в судебном порядке решений, предписаний уполномоченных на осуществление контроля в сфере закупок федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Краснодарского края, органов местного самоуправления ___________ района;
- хранение документов в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;
[bookmark: _GoBack]- иные действия, предусмотренные Законом № 44-ФЗ и необходимые для определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для заказчиков, за исключением случаев, если совершение таких действий отнесено Законом       № 44-ФЗ к исключительной компетенции заказчика.

Рекомендуемая форма должностной инструкции муниципального служащего содержится в приложении к Методическим рекомендациям по установлению квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы и организации оценки на соответствие указанным требованиям (Версия 2.0), разработанным Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации.

