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	УТВЕРЖДАЮ

Министр семейной, демографической политики и социального благополучия Ульяновской области 

___________________Н.С.Исаева
_____ _______________ 2021 г.




ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

ведущего консультанта отдела планирования и государственных закупок

департамента финансов Министерства семейной, демографической политики и социального благополучия Ульяновской области

1. Общие положения
1.1. Должность государственной гражданской службы Ульяновской области ведущего консультанта отдела планирования и государственных закупок департамента финансов Министерства семейной, демографической политики и социального благополучия Ульяновской области (далее - ведущий консультант) в соответствии с Законом Ульяновской области от 19.12.2006 № 212-ЗО «О Реестре должностей государственной гражданской службы Ульяновской области» относится к ведущей группе должностей категории «специалисты».

1.2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего консультанта отдела: «Регулирование экономики, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства».

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего консультанта: «Регулирование в сфере государственных закупок».

1.4. Ведущий консультант назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Министерства семейной, демографической политики и социального благополучия Ульяновской области (далее – Министерство).
1.5. Ведущий консультант непосредственно подчиняется заместителю директора департамента финансов - начальнику отдела планирования и государственных закупок (далее – заместитель директора департамента-начальник отдела).
1.6. Ведущий консультант не оказывает государственные услуги.
2. Квалификационные требования для замещения должности 
Для замещения должности ведущего консультанта устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования
2.1.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Экономика», «Экономика и управление», «Финансы и кредит», «Бухгалтерский учет и аудит» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей
и направлениях подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2.1.2. Без предъявления требований к стажу.
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).
2.2. Профессионально-функциональные

квалификационные требования
2.2.1. Наличие профессиональных знаний:

в сфере законодательства:

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»;
иные нормативно-правовые акты Российской Федерации, Ульяновской области касающиеся деятельности отдела. 

Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, распоряжений и постановлений Правительства Российской Федерации, Устава Ульяновской области, законов 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, Министерства семейной, демографической политики и социального благополучия 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.

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 органами 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.

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 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 20.09.2014 
№ 963 «Об осуществлении банковского сопровождения контрактов»;
постановления Правительства Российской Федерации от 28.11.2013 
№ 1084 «О порядке ведения реестра контрактов, заключенных заказчиками, 
и реестра контрактов, содержащего сведения, составляющие государственную тайну»;
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 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 30.09.2019 
№ 1279 «Об установлении порядка формирования, утверждения планов-графиков закупок, внесения изменений в такие планы-графики, размещения планов-графиков закупок в единой информационной системе в сфере закупок, особенностей включения информации в такие планы-графики и требований 
к форме планов-графиков закупок и о признании утратившими силу отдельных решений Правительства Российской Федерации»;

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)»;
постановления Правительства Российской Федерации от 22.08.2016 
№ 832 «Об ограничениях допуска отдельных видов пищевых продуктов, происходящих из иностранных государств, для целей осуществления закупок для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 
постановления Правительства Российской Федерации от 10.07.2019 
№ 878 «О мерах стимулирования производства радиоэлектронной продукции на территории Российской Федерации при осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, 
о внесении изменений в постановление Правительства Российской Федерации от 16 сентября 2016 г. № 925 и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»;
постановления Правительства Российской Федерации от 30.04.2020 
№ 617 «Об ограничениях допуска отдельных видов промышленных товаров, происходящих из иностранных государств, для целей осуществления закупок для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

постановления Правительства Российской Федерации от 30.04.2020 
№ 616 «Об установлении запрета на допуск промышленных товаров, происходящих из иностранных государств, для целей осуществления закупок для государственных и муниципальных нужд, а также промышленных товаров, происходящих из иностранных государств, работ (услуг), выполняемых (оказываемых) иностранными лицами, для целей осуществления закупок для нужд обороны страны и безопасности государства»;
постановления Правительства Российской Федерации от 16.11.2015 
№ 1236 «Об установлении запрета на допуск программного обеспечения, происходящего из иностранных государств, для целей осуществления закупок для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 

постановления Правительства Российской Федерации от 21.12.2019 
№ 1746 «Об установлении запрета на допуск отдельных видов товаров, происходящих из иностранных государств, и внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации»; 

постановления Правительства Российской Федерации от 03.12.2020 
№ 2014 «О минимальной обязательной доле закупок российских товаров и ее достижении заказчиком»;

приказа Росстандарта от 31.01.2014 № 14-ст «О принятии и введении 
в действие Общероссийского классификатора видов экономической деятельности (ОКВЭД2) ОК 029-2014 (КДЕС Ред.2) и Общероссийского классификатора продукции по видам экономической деятельности (ОКПД2) ОК 034-2014 (КПЕС 2008)»;

Приказ Минфина России от 04.06.2018 № 126-н «Об условиях допуска товаров, происходящих из иностранного государства или группы иностранных государств, для целей осуществления закупок товаров для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

2.2.5. Наличие функциональных умений:
ведения переговоров, умение анализировать данные о ходе исполнения обязательств; организовывать и проводить процедуры привлечения сторонних экспертов, экспертных организаций для экспертизы (проверки) соответствия результатов, предусмотренных контрактом, условиям контракта;

применять меры ответственности и совершать иные действия в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта; производить проверку соответствия фактов и данных при предоставлении (предъявлении) результатов, предусмотренных контрактом, условиям контракта; составлять и оформлять по результатам проверки документы, вести деловые переговоры, в рамках служебного взаимодействия с другими государственными органами, а также с органами местного самоуправления, иными органами и организациями.
3. Должностные обязанности ведущего консультанта
3.1. Ведущий консультант:
является работником контрактной службы Министерства;

осуществляет подготовку изменений для внесения в план-график для нужд Министерства;

осуществляет проверку обоснования начальной (максимальной) цены контрактов представленные инициатором закупки;

определяет обоснование начальной (максимальной) цены контракта;

обеспечение осуществления закупок, в том числе заключение контрактов;
осуществляет проверку обоснования начальных (максимальных) цен контрактов, представленных инициаторами закупок;

осуществляет подготовку и формирование заявок на закупку для проведения конкурентных закупок для нужд Министерства, а так же контрактов, заключаемых с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) без размещения извещений, на основании заявок инициаторов закупок;

размещает отчёты 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;

размещает 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;

организует работу по подготовке заявок на закупку для объявления торгов для нужд Министерства способом определения поставщика, путём проведения электронного аукциона, открытого конкурса, запроса котировок, предварительного отбора, а так же проектов контрактов, заключаемых у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) без размещения извещений, на основании заявки инициатора закупки;
готовит аналитические, справочные и другие информационные материалы по вопросам, отнесённым к компетенции отдела;
участвует в работе конкурсных, аукционных, котировочных комиссий;
направляет необходимые документы для заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) по результатам несостоявшихся процедур определения поставщика в установленных законодательством случаях в соответствующие органы;
направляет победителям торгов проекта контракта в сроки установленные законодательством, обеспечение заключения контракта по итогам проведённых торгов;
формирует сведения и документы в региональной информационной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для государственных нужд Министерства и размещает на официальном сайте единой информационной системы в сфере закупок в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в сроки, предусмотренные законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;
размещает в единой информационной системе отчёты, содержащие информацию об исполнении контракта;
разрабатывает проекты распоряжений, других организационно-распорядительных документов по соответствующему разделу работы;
участвует в подготовке оперативных совещаний по курируемым вопросам;
оказывает организационную и методическую помощь подведомственным Министерству учреждениям при осуществлении закупок для собственных нужд;
выполняет иные служебные поручения непосредственного руководителя, данные в пределах его полномочий, установленных законодательством Российской Федерации, Положением о Министерстве.
3.2. Ведущий консультант 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. Ведущий консультант, в случаях, предусмотренных законодательством, обязан соблюдать нормы Кодекса профессиональной этики сотрудников Правительства Ульяновской области и исполнительных органов государственной власти Ульяновской области и Стандарта ведения телефонных переговоров.
3.4. Ведущий консультант обязан осуществлять наставничество в соответствии с решением представителя нанимателя.
4. Права ведущего консультанта
4.1. Ведущий консультант вправе:

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

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

вести служебную переписку по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

докладывать  начальнику отдела 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 орг
анов  государственной власти Ульяновской области, органов местного самоуправления муниципальных образований Ульяновской области информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

5. Ответственность ведущего консультанта
Ведущий консультант несёт ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым ведущий консультант вправе
или обязан самостоятельно принимать управленческие
и иные решения

6.1. Ведущий консультант вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

выбора методов проверки, анализа документов;

внесения предложений начальнику отдела по переадресации документов другому исполнителю;

запроса недостающих документов.

6.2. Ведущий консультант обязан самостоятельно принимать решения в следующих случаях:

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;

визировать представленные документы;

передавать в соответствующие подразделения информацию о выявленных нарушениях законодательства.

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

7.1. Ведущий консультант в соответствии со своей компетенцией вправе:

вносить предложения руководству Министерства по роду своей деятельности, касающиеся курируемой отрасли.

7.2. Ведущий консультант обязан участвовать:
при подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений;
в подготовке проектов правовых актов Ульяновской области (предложений) касающихся курируемой отрасли;

в разработке нормативных актов по роду своей деятельности:

в подготовке текста нормативного правового акта и сопроводительных документов;

в согласовании проекта нормативного правового акта и (или) проекта управленческих и иных решений;
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 ведущего консультанта с государственными гражданскими служащими, муниципальными служащими, а также другими гражданами и организациями строятся 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 требований к служебному поведению, установленных статьёй 18 Федерального закона 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 ведущего консультанта оценивается по следующим показателям:

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

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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	(инициалы, фамилия)
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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. 
