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	УТВЕРЖДАЮ

Министр семейной, демографической политики  и социального благополучия Ульяновской области


_____________________Н.С.Исаева
____   ______________________2021 г.



ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
начальника отдела планирования и государственных закупок Министерства семейной, демографической политики и социального благополучия Ульяновской области
1. Общие положения
1.1. Должность государственной гражданской службы Ульяновской области начальника отдела планирования и государственных закупок Министерства семейной, демографической политики и социального благополучия Ульяновской области (далее - начальник отдела) 
в соответствии с Законом Ульяновской области от 19.12.2006 № 212-ЗО 
«О Реестре должностей государственной гражданской службы Ульяновской области» относится к главной группе должностей категории «руководители».
1.2. Область профессиональной служебной деятельности начальника отдела: «Регулирование экономики, регионального развития, деятельности хозяйствующих субъектов 
и предпринимательства», «Регулирование бюджетной системы». 
1.3. Вид профессиональной служебной деятельности начальника отдела: «Бюджетное регулирование в социальной сфере», «Регулирование в сфере государственных закупок».

1.4. Начальник отдела назначается на должность и освобождается
 от должности распоряжением Министерства семейной, демографической политики и социального благополучия Ульяновской области в соответствии
с законодательством о государственной гражданской службе.

1.5. Начальник отдела непосредственно подчиняется заместителю директора департамента финансов Министерства семейной, демографической политики и социального благополучия Ульяновской области (далее – заместитель директора департамента). 
1.6.Начальник отдела не оказывает государственные услуги.
2. Квалификационные требования 
начальника отдела 
Для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования 
2.1.1 Наличие высшего профессионального образования не ниже уровня специалиста, магистратуры.

2.1.2. Наличие не менее двух лет стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Наличие базовых знаний:

государственного языка Российской Федерации (русского языка);

основ Конституции Российской Федерации, законодательства 
о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

в области информационно-коммуникационных технологий.

2.1.4. Наличие базовых умений:

в области информационно-коммуникационных технологий;

необходимых для эффективного и результативного исполнения должностных обязанностей (мыслить системно, планировать и рационально использовать служебное время, достигать результата, коммуницировать, работать в стрессовых условиях, совершенствовать свой профессиональный уровень);

2.1.5. Наличие управленческих умений:

эффективно планировать и контролировать работу подчинённых лиц;

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

вести деловые переговоры с представителями органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций;

соблюдать этику делового общения.
2.2. Профессионально-функциональные

квалификационные требования

2.2.1. Наличие профессиональных знаний:

в сфере законодательства:

Бюджетный кодекс Российской Федерации (по направлению профессиональной деятельности); 

Трудовой кодекс Российской Федерации (по направлению профессиональной деятельности); 

Федеральный закон от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 12 января 1996 г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»; 

Федеральный закон о федеральном бюджете на соответствующий год; 

Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 597 
«О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»; 

Федерального закона от 30.11.1994 № 51-ФЗ «Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая)»;

Федерального закона от 26.01.1996 № 14-ФЗ «Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая)»;

Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе 
в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных 
и муниципальных нужд»;

Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации 
и постановлений Правительства Российской Федерации, Устава Ульяновской области, законов Ульяновской области, договоров и соглашений Ульяновской области, иных нормативных правовых актов Ульяновской области, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно 
к исполнению должностных обязанностей, указанных в должностном регламенте; структуры и полномочий органов государственной власти Ульяновской области и органов местного самоуправления муниципальных образований Ульяновской области; служебного распорядка, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, порядка работы со служебной информацией, правил делового этикета, основ делопроизводства, литературы и истории;
порядка определение поставщика (подрядчика, исполнителя);

понятий: контрактная система в сфере закупок товаров, работ, услуг 
для обеспечения государственных и муниципальных нужд, закупка товара, работы, услуги для обеспечения государственных или муниципальных нужд, участник закупки, государственный заказчик, единая информационная система в сфере закупок;
иные нормативно-правовые акты Российской Федерации, Ульяновской области касающиеся деятельности департамента. 

2.2.2. Наличие профессиональных умений:

оперативной реализации управленческих и иных решений; ведения деловых переговоров, взаимодействия с другими государственными органами, а также с органами местного самоуправления, иными органам и организациями; нормотворческой деятельности; планирования работы; контроля, анализа 
и прогнозирования последствий реализуемых управленческих и иных решений; продуктивной деятельности в напряжённых условиях, в том числе быстрого переключения с анализа одного материала на анализ другого, не менее важного, материала; стимулирования достижения результатов; требовательности; публичного выступления, владения официально-деловым стилем современного русского литературного языка с учётом функционально-стилистических особенностей языка нормативных правовых актов; владения конструктивной критикой с учётом мнения руководителей, коллег и подчинённых; пользования современной компьютерной и организационной техникой и соответствующими программными продуктами; систематического повышения уровня профессиональных знаний и навыков; подготовки и редактирования документов на высоком стилистическом уровне; своевременного выявления 
и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов;
составление отчетности и проведение анализа об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, по операциям со средствами бюджетных и автономных учреждений; 


разработка федеральных стандартов ведения бухгалтерского учета государственного сектора управления на основе международных стандартов финансовой отчетности в общественном секторе. 

2.2.3. Наличие функциональных знаний:

в сфере законодательства:

Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе 
в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных 
и муниципальных нужд»;

постановления Правительства Российской Федерации от 28.11.2013 
№ 1093 «О порядке подготовки и размещения в единой информационной системе в сфере закупок отчета об исполнении государственного (муниципального) контракта и (или) о результатах отдельного этапа его исполнения»;

постановления Правительства Российской Федерации от 28.11.2013
 № 1085 «Об утверждении Правил оценки заявок, окончательных предложений участников закупки товаров, работ, услуг для обеспечения государственных 
и муниципальных нужд»;

постановления Правительства Российской Федерации от 20.09.2014
 № 963 «Об осуществлении банковского сопровождения контрактов»;

постановления Правительства Российской Федерации от 02.07.2014 
№ 606 «О порядке разработки типовых контрактов, типовых условий контрактов, а также о случаях и условиях их применения»;

постановления Правительства Российской Федерации от 04.02.2015 № 99 «Об установлении дополнительных требований к участникам закупки отдельных видов товаров, работ, услуг, случаев отнесения товаров, работ, услуг к товарам, работам, услугам, которые по причине их технической 
и (или) технологической сложности, инновационного, высокотехнологичного или специализированного характера способны поставить, выполнить, оказать только поставщики (подрядчики, исполнители), имеющие необходимый уровень квалификации, а также документов, подтверждающих соответствие участников закупки указанным дополнительным требованиям»;
постановления Правительства Российской Федерации от 05.06.2015 
№ 554 «О требованиях к формированию, утверждению и ведению плана-графика закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд субъекта Российской Федерации и муниципальных нужд, а также о требованиях к форме плана-графика закупок товаров, работ, услуг»;
постановления Правительства Российской Федерации от 29.10.2015 
№ 1168 «Об утверждении Правил размещения в единой информационной системе в сфере закупок планов закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, планов-графиков закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

постановления Правительства Российской Федерации от 23.12.2015 
№ 1414 «О порядке функционирования единой информационной системы 
в сфере закупок»;

распоряжения Правительства Российской Федерации от 21.03.2016 
№ 471-р «О перечне товаров, работ, услуг, в случае осуществления закупок которых заказчик обязан проводить аукцион в электронной форме (электронный аукцион)»;

приказа Росстандарта от 31.01.2014 № 14-ст и «Общероссийский классификатор продукции по видам экономической деятельности» ОК 034-2014 (КПЕС 2008),; (ОКПД2) ОК 034-2014 (КПЕС 2008)»; приказ Минфина России от 04.06.2018 № 126н «Об условиях допуска товаров, происходящих из иностранного государства или группы иностранных государств, для целей осуществления закупок товаров для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
основных направлений и приоритетов бюджетной политики в сфере социальной политики; 

ведомственной структуры расходов федерального бюджета в части социальной политики; 

показателей бюджетной классификации, по которым отражаются расходы в сфере социальной политики; 

оценка эффективности государственных программ Российской Федерации, федеральных целевых программ и ведомственных целевых программ;

обобщение практики применения программно-целевых методов бюджетного планирования в Российской Федерации, формирование, ведение 
и актуализация реестра расходных обязательств Российской Федерации, формирование, ведение перечня публичных нормативных обязательств Российской Федерации; 

обобщение практики применения методологии учета государственных финансов, федеральных стандартов бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, разработка форм и реквизитного состава документации, используемой в системе «Электронный бюджет», экспертиза унифицированных межведомственных и ведомственных форм финансовой, учетной и отчетной документации, входящей в состав нормативно-правовых актов; 

порядка размещения заказов на поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг для нужд заказчиков, порядка размещения на официальном сайте планов-графиков размещения заказов на поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг для нужд заказчиков и формы планов-графиков размещения заказов на поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг 
для нужд заказчиков, административного регламента Министерства, предоставления государственной услуги по рассмотрению жалоб на действия (бездействия) заказчика, уполномоченного органа, специализированной организации, конкурсной, аукционной или котировочной комиссии 
при размещении заказов на поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг для государственных нужд Ульяновской области или муниципальных нужд бюджетных учреждений.


2.2.4. Наличие функциональных умений:
формирования прогноза социально-экономического развития по отрасли «Социальная политика»;
взаимодействия в установленном порядке с органами государственной власти и органами местного самоуправления муниципальных образований, организациями, а также должностными лицами и гражданами;

организации и проведения конференций, заседаний, Демографического Совета, совещаний, семинаров, выставок, а также конкурсов по различным направлениям профессиональной деятельности;

проведения мониторинга статистических отчётов учреждений социальной сферы;

изучения и внедрения положительного опыта работы органов управления социальной сферы других регионов;

проведения ревизий и служебных проверок, принятия мер 
по совершенствованию организации исполнения законодательства; навыками организации размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчиков, проведения конкурсных мероприятий, принятия мер по совершенствованию организации исполнения законодательства, рассмотрения жалоб на действия (бездействие) заказчика.

3. Должностные обязанности начальника отдела 
3.1. Начальник отдела:

возглавляет отдел, обеспечивает своевременное и качественное выполнение задач и функций, возложенных на отдел;

планирует работу, составляет отчёт о деятельности отдела;

координирует работу по внесению предложений по финансовому обеспечению мероприятий Государственных программ Ульяновской области «Социальная поддержка и защита населения на территории Ульяновской области»;

контролирует освоение утверждённых бюджетных назначений по отрасли «Социальная политика»;

координирует работу по формированию прогноза социально-экономического развития по отрасли «Социальная политика»;

координирует формирование проекта бюджета по отрасли «Социальная политика» на будущий финансовый год в программе АЦК–Госзаказ;

координирует работу по составлению ведомственной структуры бюджета Министерства в соответствии с утверждённой бюджетной классификацией 
и направлениями расходов по отрасли «Социальная политика»;

контролирует подготовку проектов нормативных документов 
по формированию проекта бюджета отрасли на будущий финансовый год;

осуществляет общее руководство по составлению бюджетной росписи, доведению бюджетных ассигнований, разработкой анализов исполнения Закона «Об областном бюджете» по разделу «Социальная политика»;

организует работу по привлечению в отрасль внебюджетных источников финансирования; 

организует подготовку отчётности, возложенной на отдел, 
в установленные сроки и по установленным формам;

участвует в подготовке и проведении совещаний, семинаров 
с работниками подведомственных учреждений Министерства;

контролирует подготовку аналитического материала для проведения мониторинга финансового менеджмента;

участвует в проверках подведомственных учреждений Министерства;

запрашивает и получает в установленном порядке от подведомственных учреждений информацию, необходимую для осуществления своих функций;

подготавливает ответы по актам прокурорского реагирования и запросам органов прокуратуры, органов юстиции, правоохранительных органов, Счётной палаты Российской Федерации, Счётной палаты Ульяновской области и других контролирующих органов по вопросам, относящимся к своей компетенции;

принимает участие в подготовке предложений по устранению нарушений, выявленных контролирующими органами по вопросам, относящимся к своей компетенции; координирует работу структурных подразделений Министерства по вопросам государственных закупок;

определяет способ размещения заказа в соответствии 
с законодательством РФ;

контролирует работу по формированию и размещению в единой информационной системе плана-графика размещения заказов для нужд Министерства;

контролирует работу по оформлению технико-экономических заданий для объявления торгов для нужд Министерства, по подготовке извещений 
об осуществлении закупок способом запроса предложений и у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя), а также проектов контрактов, заключаемых у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) 
без размещения извещений;

контролирует направление необходимых документов для заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) 
по результатам несостоявшихся процедур определения поставщика 
в установленных законодательством случаях в соответствующие органы;

контролирует направление победителям торгов проекта контракта 
в сроки, установленные законодательством, обеспечивает заключение контракта по итогам проведённых торгов;

контролирует работу по включению в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участниках закупок, уклонившихся от заключения контрактов, о поставщиках (подрядчиках, исполнителей), с которыми контракт расторгнут по решению суда или в связи 
с односторонним отказом заказчика от исполнения контракта;

контролирует работу по формированию сведений о заключенных контрактах и размещению в единой информационной системе в сроки, предусмотренные законодательством;

контролирует работу по формированию сведений об исполнении (расторжении), изменении заключенных контрактов и размещению их в единой информационной системе на основании полученных данных;

контролирует работу по размещению в единой информационной системе отчета, содержащего информацию об исполнении контракта;

контролирует работу по составлению и размещению в единой информационной системе отчёта об объёме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций;

в случаях, предусмотренных законодательством, организует общественное обсуждение закупок;

организует и контролирует работу по составлению отчётных ежеквартальных документов статистического наблюдения в установленные сроки;

готовит аналитические, справочные и другие информационные материалы по вопросам, отнесённым к компетенции отдела;

организует и контролирует хранение в сроки, установленные законодательством, протоколов, составленных в ходе проведения закупок способом запроса предложений, документации о закупках, изменений, внесённых в документацию о закупках, разъяснения положений документации о закупках;

принимает участие в работе конкурсных, аукционных, котировочных комиссий;

разрабатывает проекты приказов, распоряжений, других организационно-распорядительных документов по соответствующему разделу работы;

организует работу по осуществлению ведомственного контроля в сфере закупок в отношении подведомственных заказчиков в соответствии 
с утверждённым регламентом;

оказывает организационную и методическую помощь подведомственным Министерству учреждениям по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

доводит до сведения руководителей подведомственных учреждений организационно-методические материалы и приказы по своему роду деятельности;

по поручению Министра семейной, демографической политики 
и социального благополучия Ульяновской области представляет интересы Министерства по вопросам организации и проведения государственных закупок в органах исполнительной власти, в правоохранительных органах, 
в судах, в организациях, учреждениях и т.д.;

запрашивает и получает в установленном порядке от подведомственных учреждений информацию, необходимую для осуществления своих функций;

организует рассмотрение обращений юридических лиц и граждан, осуществляет соблюдение порядка и сроков рассмотрения обращений;

контролирует соблюдение подчинёнными ему сотрудниками порядка 
и правил служебной деятельности, установленных законодательством РФ, Ульяновской области, локальными актами Министерства;

хранит государственную и иную охраняемую законом тайну,
 а также не может разглашать ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;

не допускает нецелевого и (или) неправомерного и (или) неэффективного использования средств областного бюджета и государственного имущества;

выполняет иные служебные поручения непосредственного руководителя, данные в пределах его полномочий, установленных законодательством Российской Федерации, Положением о Министерстве.
3.2. Начальник отдела обязан уведомлять Министра семейной, демографической политики и социального благополучия Ульяновской области, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц 
в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.3. Начальник отдела обязан соблюдать нормы Кодекса профессиональной этики сотрудников Правительства Ульяновской области
 и исполнительных органов государственной власти Ульяновской области 
и Стандарт ведения телефонных разговоров.

3.4. Начальник отдела обязан осуществлять наставничество 
в соответствии  с решением представителя нанимателя.

4. Права начальника отдела 
начальник отдела вправе:

принимать участие в совещаниях по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

не принимать к рассмотрению и исполнению материалы и документы, противоречащие законодательству;

вносить предложения директору департамента по совершенствованию работы отдела, конструктивные предложения по оптимизации деятельности подразделения, предлагать новые пути решения существующих задач;

вести служебную переписку по вопросам, входящим в компетенцию департамента;

докладывать директору департамента обо всех выявленных недостатках в работе в пределах своей компетенции;

пользоваться иными правами, предусмотренными законодательством Российской Федерации, Ульяновской области, локальными нормативно-правовыми актами;

получать в пределах своей компетенции от исполнительных органов государственной власти Ульяновской области, органов местного самоуправления муниципальных образований Ульяновской области информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
5. Ответственность начальника отдела 
5.1. Начальник отдела несёт ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии 
с законодательством о государственной гражданской службе Российской Федерации.
6. Перечень вопросов, по которым начальник отдела в праве или обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения
6.1. При исполнении должностных обязанностей начальник отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:  

выбора методов проверки, анализа документов, выполнения поручений;

переадресации документов другому исполнителю;

внесения предложений заместителю директора департамента по переадресации документов другому исполнителю;

запроса информации документов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
6.2. При исполнении должностных обязанностей начальник отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

фиксирования факта предоставления и получения документов;

проверки полноты и достоверности сведений, указанных в документах, соответствия предоставляемых документов требованиям законодательства;

уведомления вышестоящего руководителя о выявленных нарушениях законодательства для принятия им соответствующего решения;

проставления визы на представленных документах;

передачи в соответствующие подразделения информации о выявленных нарушениях законодательства.

7. Перечень вопросов, по которым начальник отдела в праве или обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих 

и иных решений

7.1.Начальник отдела в соответствии со своей компетенцией вправе вносить предложения руководству Министерства по роду своей деятельности, касающиеся курируемой отрасли.

7.2.Начальник отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать:

в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений касающихся курируемой отрасли;

в подготовке информации и участии в обсуждении проектов, по роду своей деятельности.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Сроки подготовки, рассмотрения, порядок оформления, согласования проектов документов, принятия проектов управленческих и иных решений, исполнения документов и поручений устанавливаются в соответствии 
с законодательством Российской Федерации, Регламентом Правительства Ульяновской области, утверждённым постановлением Правительства Ульяновской области от 19.01.2017 № 1/15-п, инструкцией 
по делопроизводству Правительства Ульяновской области, утверждённой Указом Губернатора Ульяновской области от 13.08.2018 № 81, Положением 
о Министерстве, утверждённым постановлением Правительства Ульяновской области от 16.11.2018 № 25/564-П «О Министерстве семейной, демографической политики и социального благополучия Ульяновской области»
и настоящим должностным регламентом.

9. Порядок служебного взаимодействия в связи 

с исполнением должностных обязанностей

Взаимодействие начальника отдела с гражданскими служащими Министерства, представительными и исполнительными органами государственной власти Ульяновской области, муниципальными служащими, а также другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утверждённых Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» и Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ульяновской области.

10. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности заместителя директора департамента – начальника отдела оценивается по следующим показателям:

выполняемый объём работы и интенсивность труда (количество разработанных нормативных правовых актов, проведённых мероприятий 
по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

своевременность выполнения поручений и рассмотрения обращений граждан и организаций;

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

профессиональная компетентность (знание нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами).
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Примечание. Оригинал должностного регламента с листом ознакомления хранится в кадровой службе. Гражданскому служащему, назначенному на соответствующую должность, выдаётся заверенный экземпляр должностного регламента в качестве приложения к служебному контракту. Также заверенный экземпляр должностного регламента выдаётся руководителю соответствующего структурного подразделения для текущей работы. 

