Должностные обязанности главного специалиста-эксперта отдела по проведению аукционов и конкурсов Департамента государственного имущества Пензенской области
1. Главный специалист-эксперт соблюдает установленные статьями 15, 16, 17 и 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (с последующими изменениями) основные обязанности государственного гражданского служащего, ограничения и запреты, связанные с государственной гражданской службой, требования к служебному поведению государственного гражданского служащего.
2. Исходя из функций и задач Департамента государственного имущества Пензенской области, главный специалист-эксперт отдела в рамках работы контрактного управляющего в соответствии с действующим законодательством осуществляет следующие полномочия: 

2.1. При планировании закупок:

· разрабатывает план закупок, осуществляет подготовку изменений для внесения в план закупок, размещает в единой информационной системе план закупок и внесенные в него изменения;

· размещает по решению руководителя планы закупок на сайтах Заказчика в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (при наличии), а также опубликовывает в любых печатных изданиях в соответствии с частью 10 статьи 17 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее – Федеральный закон о контрактной системе);

· обеспечивает подготовку обоснования закупок при формировании плана закупок;

· разрабатывает план-график, осуществляет подготовку изменений для внесения в план-график, размещает в единой информационной системе план-график и внесенные в него изменения;

· организует утверждение плана закупок, плана-графика;

· определяет и обосновывает начальную (максимальную) цену контракта, цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при формировании плана-графика закупок;

2.2. при определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей):

· выбирает способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя);

· осуществляет обоснование цены, заявки на закупку, контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

· осуществляет подготовку извещений об осуществлении закупок, документации о закупках (за исключением описания объекта закупки), проектов контрактов, изменений в извещения об осуществлении закупок, в документацию о закупках;

· организует подготовку описания объекта закупки в документации о закупке;

· осуществляет организационно-техническое обеспечение деятельности по осуществлению закупок, в том числе обеспечивает проверку соответствия участника закупок требованиям, установленным в соответствии с частью 1и 2 статьи 31 Федерального закона о контрактной системе;

· обеспечивает привлечение на основе контракта специализированной организации для выполнения отдельных функций по определению поставщика;

· обеспечивает предоставление учреждениям и предприятиям уголовно-исполнительной системы, организациям инвалидов преимущества в отношении предлагаемой ими цены контракта;

· обеспечивает осуществление закупки у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций, устанавливает требование о привлечении к исполнению контракта субподрядчиков, соисполнителей из числа субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций;

· размещает в единой информационной системе для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг извещения об осуществлении закупок, документацию о закупках и проекты контрактов;

· публикует по решению руководителя извещение об осуществлении закупок в любых средствах массовой информации или размещает это извещение на сайтах в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» при условии, что такое опубликование или такое размещение осуществляется наряду с предусмотренным Федеральным законом о контрактной системе размещением;

· подготавливает и направляет в письменной форме или в форме электронного документа разъяснения положений документации о закупке;

· обеспечивает хранение в сроки, установленные законодательством, документов, составленных в ходе проведения закупок, документации о закупках, изменений, внесенных в документацию о закупках, разъяснений положений документации о закупках;

· привлекает экспертов, экспертные организации;

· обеспечивает направление необходимых документов для заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) по результатам несостоявшихся процедур определения поставщика в установленных Федеральным законом случаях в соответствующие органы, определенные пунктом 25 части 1 статьи 93 Федерального закона о контрактной системе;

· обосновывает в документально оформленном отчете невозможность или нецелесообразность использования иных способов определения поставщика (подрядчика, исполнителя), а также цену контракта и иные существенные условия контракта в случае осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) для заключения контракта;

· обеспечивает заключение контрактов;

· организует включение в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участниках закупок, уклонившихся от заключения контрактов;

· организует в случае необходимости консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участвует в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения государственных нужд;

· организует обязательное общественное обсуждение закупки товара, работы или услуги, по результатам которого в случае необходимости осуществляет подготовку изменений для внесения в планы закупок, планы-графики, документацию о закупках или обеспечивает отмену закупки;

· организует и принимает участие в утверждении требований к закупаемым Заказчиком отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельным ценам товаров, работ, услуг) и (или) нормативным затратам на обеспечение функций Заказчика и размещает их в единой информационной системе;

· разрабатывает проекты контрактов, в том числе типовых контрактов Заказчика, типовых условий контрактов Заказчика;

· осуществляет проверку банковских гарантий, поступивших в качестве обеспечения исполнения контрактов, на соответствие требованиям Федерального закона;

· информирует в случае отказа Заказчика в принятии банковской гарантии об этом лицо, предоставившее банковскую гарантию, с указанием причин, послуживших основанием для отказа;

· организует осуществление уплаты денежных сумм по банковской гарантии в случаях, предусмотренных Федеральным законом о контрактной системе;

· организует возврат денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения заявок или обеспечения исполнения контрактов.
2.3. при исполнении, изменении, расторжении контракта:

· обеспечивает приемку поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги;

· взаимодействует с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта, применяет меры ответственности, в том числе направляет поставщику (подрядчику, исполнителю) требование об уплате неустоек (штрафов, пеней) в случае просрочки исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств (в том числе гарантийного обязательства), предусмотренных контрактом, а также в иных случаях неисполнения или ненадлежащего исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных контрактом, совершает иные действия в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта;

· организует проведение экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги, привлекает экспертов, экспертные организации;

· в случае необходимости обеспечивает создание приемочной комиссии не менее чем из пяти человек для приемки поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта;

· подготавливает документ о приемке результатов отдельного этапа исполнения контракта, а также поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги;

· размещает в единой информационной системе в сфере закупок отчет, содержащий информацию об исполнении контракта, о соблюдении промежуточных и окончательных сроков исполнения контракта, о ненадлежащем исполнении контракта (с указанием допущенных нарушений) или о неисполнении контракта и о санкциях, которые применены в связи с нарушением условий контракта или его неисполнением, об изменении или о расторжении контракта в ходе его исполнения, информацию об изменении контракта или о расторжении контракта, за исключением сведений, составляющих государственную тайну;

· организует включение в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации о поставщике (подрядчике, исполнителе), с которым контракт был расторгнут по решению суда или в связи с односторонним отказом Заказчика от исполнения контракта;

· составляет и размещает в единой информационной системе отчет об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций.

· участвует в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) Заказчика, в том числе обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), и осуществляет подготовку материалов для осуществления претензионной работы;
· размещает всю необходимую информацию в региональной информационной системе «АЦК-Госзаказ».


3. Главный специалист-эксперт осуществляет иные полномочия, предусмотренные действующим законодательством РФ и Пензенской области в том числе:
· осуществляет разработку и согласование проекта нормативного правового акта Правительства Пензенской области об утверждении или внесении изменений в государственную программу, ответственным исполнителем которой является Департамент государственного имущества Пензенской области;
· осуществляет разработку и согласование проекта нормативного правового акта Правительства Пензенской области о реализации государственной программы, ответственным исполнителем которой, является Департамент государственного имущества Пензенской области.

· взаимодействует с отраслевыми министерствами (ведомствами) по вопросам разработки и согласования проектов государственной программы и планов реализации государственной программы;

· подготавливает отчет об исполнении мероприятий государственной программы, ответственным исполнителем которой, является Департамент государственного имущества Пензенской области.
· участвует в разработке нормативно-правовых актов, направленных на реализацию Федеральных законов и Законов Пензенской области, регулирующих отношения в сфере управления и распоряжения собственностью Пензенской области;

· участвует в качестве члена комиссии в заседаниях аукционной (конкурсной) комиссии и иных комиссиях;

· с целью экономии средств бюджета Пензенской области представляет в Министерство финансов Пензенской области сведения об экономии, полученной по итогам проведения конкурентных процедур закупок;

· осуществляет контроль за соответствием закупок подведомственных учреждений требованиям законодательства о контрактной системе;

· осуществляет согласование планов закупок, планов-графиков закупок,  заявок на закупку товаров (работ, услуг), государственных контрактов, контрактов малого объема (до 100 тысяч рублей) и внесение изменений в указанные документы подведомственных учреждений в региональной информационной системе «ГосЗаказ».

· осуществляет взаимодействие с учреждениями подведомственными Департаменту;

· соблюдает порядок получения, обработки, хранения, передачи и любого другого использования персональных данных;

· сообщает представителю нанимателя и вышестоящему руководителю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;

· разрабатывает проекты нормативных правовых актов по вопросам, касающимся деятельности отдела Департамента государственного имущества Пензенской области, в соответствии с действующим законодательством;

· представляет ответственному лицу за размещение информации на официальном сайте Департамента государственного имущества Пензенской области, разработанную главным специалистом-экспертом отдела информацию подлежащую официальному опубликованию на указанном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

· соблюдает правила делопроизводства, в том числе учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или прекращения служебного контракта;
· осуществляет иные функции, относящиеся к сфере деятельности отдела.

4. В целях реализации функций и полномочий, указанных в подпунктах 3.2.1 -3.2.3 пункта 3.2. настоящего должностного регламента, главный-специалист–эксперт обязан соблюдать обязательства и требования, установленные Федеральным законом о контрактной системе, в том числе:

1) не допускать разглашения сведений, ставших ему известными в ходе проведения процедур определения поставщика (подрядчика, исполнителя), кроме случаев, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации;

2) не проводить переговоров с участниками закупок до выявления победителя определения поставщика (подрядчика, исполнителя), кроме случаев, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации;

3) привлекать в случаях, в порядке и с учетом требований, предусмотренных Федеральным законом о контрактной системе, к своей работе экспертов, экспертные организации;

4) подготавливает проекты нормативно-правовых актов, направленных на реализацию федерального и регионального законодательства, регулирующего отношения о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг.

5) соблюдать иные обязательства и требования, установленные Федеральным законом о контрактной системе.

