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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

главного специалиста отдела проектно-аналитической работы управления
по регулированию контрактной системы в сфере закупок
Министерства экономического развития Алтайского края

I. Общие положения

1. Должность главного специалиста отдела проектно-аналитической работы Министерства экономического развития Алтайского края (далее – «Министерство») относится к старшей группе должностей категории «специалисты».

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее – «гражданский служащий»): регулирование экономики, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства.
3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: регулирование контрактной системы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста отдела проектно-аналитической работы осуществляется заместителем Председателя Правительства Алтайского края, министром экономического развития Алтайского края.
5. Главный специалист отдела проектно-аналитической работы непосредственно подчиняется начальнику отдела проектно-аналитической работы Министерства (далее – «начальник отдела»).
6. Главный специалист отдела проектно-аналитической работы обязан исполнять должностные обязанности других гражданских отдела проектно-аналитической работы в период их временного отсутствия.
II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы
7. Для замещения должности главного специалиста отдела проектно-аналитической работы Министерства устанавливаются следующие квалификационные требования.
7.1. Наличие высшего образования по следующим специальностям, направлениям подготовки (укрупненным группам специальностей и направлений подготовки): «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Экономика», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

7.2. Требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.

7.3. Профессиональный уровень.

7.3.1. Наличие базовых знаний:

1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

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

3) знания в области информационно-коммуникационных технологий.

7.3.2. Наличие профессиональных знаний:
7.3.2.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

1) Конституция Российской Федерации;

2) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

3) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

4) Бюджетный кодекс Российской Федерации;

5) Градостроительный кодекс Российской Федерации;

6) Федеральные законы: 
от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

от 18.07.2011 № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц»;

от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
от 21.12.2021 № 414-ФЗ «Об общих принципах организации публичной власти в субъектах Российской Федерации»; 

7) постановления и распоряжения Правительства Российской Федера-ции:

от 01.07.2004 № 260 «О Регламенте Правительства Российской Феде-рации и Положении об Аппарате Правительства Российской Федерации»;

от 30.09.2019 № 1279 «О планах–графиках закупок и о признании утратившими силу отдельных решений Правительства Российской Федерации»;

от 08.02.2017 № 145 «Об утверждении Правил формирования и ведения в единой информационной системе в сфере закупок каталога товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд и Правил использования каталога товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

от 30.08.2017 № 1042 «Об утверждении Правил определения размера штрафа, начисляемого в случае ненадлежащего исполнения заказчиком, не-исполнения или ненадлежащего исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных контрактом (за исключением просрочки исполнения обязательств заказчиком, поставщиком (подрядчиком, исполнителем), о внесении изменений в постановление Правительства Российской Федерации от 15 мая 2017 г. № 570 и признании утратившим силу постановления Правительства Российской Федерации от 25 ноября 2013 г. № 1063»;

от 28.11.2013 № 1084 «О порядке ведения реестра контрактов, содержащего сведения, составляющие государственную тайну»;

от 31.10.2014 № 1132 «О порядке ведения реестра договоров, заключенных заказчиками по результатам закупки»;

от 30.06.2020 № 961 «Об установлении предельного размера (пре-дельных размеров) начальной (максимальной) цены контракта, при превы-шении которого заключение контракта с единственным поставщиком (под-рядчиком, исполнителем) в случае признания конкурса или аукциона несо-стоявшимися осуществляется по согласованию с контрольным органом в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, об утверждении Правил согласования контрольным органом в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) и о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации»;

от 27.01.2022 № 60 «О мерах по информационному обеспечению контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, по организации в ней документооборота, о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу актов и отдельных положений актов 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)»;

8) иные федеральные законы, нормативные правовые акты Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, а также нужд иных юридических лиц;

9) Устав (Основной Закон) Алтайского края от 05.06.1995 № 3-ЗС;

10) законы Алтайского края: 

от 29.12.2006 № 152-ЗС «О рассмотрении обращений граждан Российской Федерации на территории Алтайского края»;

от 02.09.2015 № 68-ЗС «О Правительстве Алтайского края»;

11) региональное законодательство о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, а также нужд иных юридических лиц Алтайского края;

12) гражданский служащий должен знать иные нормативные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
7.3.2.2. Иные профессиональные знания:

1) понятие контрактная система в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

2) порядок определения поставщика (подрядчика, исполнителя);

3) понятие закупки товара, работы, услуги для обеспечения государственных или муниципальных нужд (далее – «закупка»);

4) понятие участник закупки;

5) понятие государственный заказчик;

6) понятие единая информационная система в сфере закупок (далее – «единая информационная система»);

7) практика применения законодательства Российской Федерации в сфере осуществления закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд и закупок товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц;

8) судебная практика по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации в сфере осуществления закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд и закупок товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц.

7.3.3. Наличие функциональных знаний:

1) понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд и основные принципы осуществления закупок;

2) понятие и порядок ведения реестра контрактов, заключенных заказчиками, включая понятие реестра недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

3) порядок планирования и обоснования закупок;

4) процедура обязательного общественного обсуждения закупок;

5) порядок определения начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), начальной суммы цен единиц товара, работы, услуги;

6) порядок и особенности процедуры определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) конкурентными способами;

7) порядок и особенности процедуры осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

8) этапы и порядок исполнения, изменения и расторжения контракта;

9) защита прав и интересов участников закупок;

10) процедура обжалования действий (бездействий) заказчика;

11) ответственность за нарушение законодательства о контрактной системе в сфере закупок, а также закупок товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц.

7.3.4. Наличие базовых умений:

мыслить системно (стратегически); 

планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения; 

умение управлять изменениями.

7.3.5. Наличие профессиональных умений:
1) проведение анализа заявок, поступивших от государственных заказчиков в целях определения поставщика (подрядчика, исполнителя), и прилагаемых к ним документов, на соответствие требованиям действующего законодательства Российской Федерации;

2) работа в единой информационной системе;

3) размещение в единой информационной системе извещения о закупках в форме конкурсов (открытый конкурс в электронной форме, закрытый конкурс, закрытый конкурс в электронной форме), аукционов (аукцион в электронной форме, закрытый аукцион), запроса котировок в электронной форме;

3) разработка закупочной документации в соответствии с требованиями законодательства;

4) осуществление закупки в соответствии с действующим законодательством;

5) проведение заседания комиссии по проведению закупки, составление протоколов заседаний комиссии, обеспечение своевременного подписания соответствующих протоколов членами комиссии после принятия соответствующего решения и размещение протоколов на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о размещении закупок в установленных законодательством случаях;
6) ведение и составление отчетности об осуществлении закупок;
7) осуществление представительства и защиты интересов в судебном и административном производстве.

7.3.6. Наличие функциональных умений:

1) разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

2) подготовка методических рекомендаций, разъяснений;

3) подготовка аналитических, информационных и других материалов; 

4) организация и проведение мониторинга применения законодательства;

5) планирование закупок;

6) организация и проведение процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) конкурентными способами;

7) осуществление закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

8) составление, заключение, изменение, исполнение и расторжение государственных контрактов;

9) разработка технических заданий, извещений и документаций об осуществлении закупок;

10) подготовка обоснования закупок;

11) реализация мероприятий по обязательному общественному обсуждению закупок;

12) определение начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), начальной суммы цен единиц товара, работы, услуги);

13) применение антидемпинговых мер при проведении закупок.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
8. Основные права и обязанности главного специалиста отдела проектно-аналитической работы, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14 – 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

9. В целях реализации задач и функций, возложенных на Министерство, главный специалист отдела проектно-аналитической работы обязан:

1) вести делопроизводство отдела проектно-аналитической работы Министерства в соответствии с Инструкцией по делопроизводству Правительства Алтайского края;
2) принимать участие в мониторинге, систематизации и комплексном анализе сведений о закупках заказчиков Алтайского края в соответствии с Федеральными законами от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» и от 18.07.2011 № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц»;

3) принимать участие в подготовке аналитических, справочных, информационных материалов о результатах осуществления заказчиками Алтайского края закупок в соответствии с Федеральными законами от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» и от 18.07.2011 № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц»;

4) осуществлять мониторинг, систематизацию и комплексный анализ данных о закупках по п.п. 4, 5 ч. 1 ст. 93 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», осуществленных с использованием электронных информационных ресурсов;
5) готовить аналитические, справочные, информационные материалы о результатах осуществления закупок по п.п. 4, 5 ч. 1 ст. 93 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» с использованием электронных информационных ресурсов;
6) принимать участие в разработке и реализации мероприятий, направленных на привлечение субъектов малого и среднего предпринимательства к участию в торгах, развитие конкуренции на рынках государственных и корпоративных закупок;
7) принимать участие в формировании и контроле показателей закупочной деятельности Алтайского края в рамках реализации государственных и краевых программ, планов мероприятий, «дорожных карт», готовить информацию об их достижении;

8) принимать участие в формировании показателей закупочной деятельности Алтайского края для анализа эффективности закупок среди субъектов Российской Федерации в том числе для участия в рейтингах, оценивающих эффективность и прозрачность закупочных систем регионов Российской Федерации;
9) осуществлять мониторинг исполнения заказчиками Алтайского края законодательства о контрактной системе в части полного и своевременного внесения сведений в реестр контрактов, в том числе сведений о контрактах с субъектами малого предпринимательства, посредством осуществления ежедневной выгрузки и рассылки в адрес заказчиков информации, подлежащей внесению в реестр контрактов в установленные законом сроки;
10) проводить ежемесячный мониторинг закупок, осуществленных КГКУ «Центр государственных закупок Алтайского края» в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» и Федеральным законом от 18.07.2011 № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц» посредством создания фотокопии (скриншота) статистических данных соответствующего раздела сайта «Государственные закупки Алтайского края» 1 числа каждого месяца;
11) осуществлять мониторинг отчетов государственных и муниципальных заказчиков Алтайского края об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций, публикуемых в единой информационной системе в сфере закупок, в целях содействия исполнению заказчиками региона требований законодательства о контрактной системе; 
12) принимать участие в осуществлении оценки соответствия и мониторинга соответствия проектов планов закупки товаров, работ, услуг, проектов планов закупки инновационной продукции, высокотехнологичной продукции, лекарственных средств, проектов изменений, вносимых в такие планы, годовых отчетов о закупке у субъектов малого и среднего предпринимательства, годовых отчетов о закупке инновационной продукции, высокотехнологичной продукции (в части закупки у субъектов малого и среднего предпринимательства) требованиям законодательства Российской Федерации, предусматривающим участие субъектов малого и среднего предпринимательства в закупке, заказчиков, определенных Правительством Российской Федерации в соответствии с Федеральным законом от 18.07.2011 № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц» (далее – «оценка и мониторинг соответствия»);

13) формировать и актуализировать перечень товаров, работ, услуг, закупаемых заказчиками у субъектов малого и среднего предпринимательства в соответствии с Федеральным законом от 18.07.2011 № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц»;
14) принимать участие в составлении отчетности о работе отдела;

15) принимать участие в подготовке проектов докладов о результатах деятельности управления по регулированию контрактной системы в сфере закупок, а также по другим вопросам, относящимся к компетенции отдела;

16) принимать участие в разработке методических материалов и рекомендаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

17) внедрять и применять инструменты бережливого производства в процесс регулирования контрактной системы в сфере закупок, организацию рабочего пространства;

18) разрабатывать предложения по совершенствованию процессов управления в сфере государственных, муниципальных и корпоративных закупок, повышению качества закупочной деятельности с использованием инструментов проектного управления; 

19) принимать участие в организационном и методическом сопровождении проектно-аналитической деятельности в сфере государственных, муниципальных и корпоративных закупок, разработке типовых форм, шаблонов, проектов, иных документов, а также рекомендаций по их применению;

20) принимать участие в подготовке и проведении конференций, совещаний, семинаров, а также других мероприятий, направленных на развитие и популяризацию системы управления проектной деятельностью;

21) принимать участие в пределах своей компетенции в мероприятиях, проводимых Правительством Алтайского края;

22) принимать участие в мероприятиях по обмену опытом в сфере закупок с российскими и зарубежными, в том числе общественными организациями, государственными органами и органами государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления;

23) выполнять поручения начальника отдела в соответствии с компетенцией отдела;
24) решать другие задачи, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и Алтайского края в части направления деятельности отдела.

10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист отдела проектно-аналитической работы имеет право:

1) получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

2) по направлению начальника отдела принимать участие 
в конференциях, семинарах, совещаниях и иных мероприятиях по тематике работы управления по регулированию контрактной системы в сфере закупок;
3) получать от начальника отдела и заместителя начальника отдела необходимую методическую и консультационную помощь;

4) в установленном порядке вносить предложения по вопросам, входящим в его компетенцию.

11. Главный специалист отдела проектно-аналитической работы осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями начальника отдела, начальника управления по регулированию контрактной системы в сфере закупок, заместителя Председателя Правительства Алтайского края, министра экономического развития Алтайского края.

12. Главный специалист отдела проектно-аналитической работы за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или
обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист отдела проектно-аналитической работы вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

1) о внесении предложений начальнику отдела;

2)  организации учета и хранения переданных ему на исполнение документов и материалов;

3) о содержании, подписании (согласовании) документов, подготовленных гражданским служащим.
14. При исполнении служебных обязанностей главный специалист отдела проектно-аналитической работы обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

1) подготовки ответов на письма и запросы граждан, организаций (учреждений).

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

15. Главный специалист отдела проектно-аналитической работы в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в сфере деятельности Министерства.

16. Главный специалист отдела проектно-аналитической работы в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

1) приказов по направлениям работы отдела;

2) проектов иных нормативных правовых актов и решений по вопросам, входящих в компетенцию отдела;

3) аналитических, информационных и методических материалов;
4) ответов на обращение граждан и организаций.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

17. Главный специалист отдела проектно-аналитической работы обеспечивает подготовку, рассмотрение, согласование проектов управленческих и иных решений в порядке и сроки, которые предусмотрены правовыми актами Российской Федерации, Алтайского края.

VII. Порядок служебного взаимодействия

18. Взаимодействие главного специалиста отдела проектно-аналитической работы с гражданскими служащими Министерства, органов исполнительной власти Алтайского края, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885, и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Алтайского края, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам
и организациям

19. Главный специалист отдела проектно-аналитической работы не участвует в предоставлении государственных услуг гражданам и организациям.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной
служебной деятельности

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста отдела проектно-аналитической работы оценивается по следующим показателям:

1) объем выполняемой работы (уровень загруженности, количество заданий, выполняемых качественно);

2) способность к самостоятельной работе (подготовка итоговых материалов, не требующих дополнительной корректировки, умение работать без постоянного внешнего контроля);

3) соблюдение сроков исполнения поручений;

4) наличие поощрений и отсутствие взысканий.
