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Администрация Белозерского района

Курганской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «21» июля 2020 года № 438
                   с. Белозерское

Об утверждении Положения об отделе закупок и правового сопровождения Администрации Белозерского района

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года      №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», решением Белозерской Районной Думы от 25 октября 2019 года №255 «О структуре Администрации Белозерского района», руководствуясь статьями 25, 27 Устава Белозерского района, Администрация Белозерского района  

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить Положение об отделе закупок и правового сопровождения Администрации Белозерского района согласно приложению 1 к настоящему постановлению.

2. Утвердить должностные инструкции специалистов отдела закупок и правового сопровождения Администрации Белозерского района согласно приложению 2 к настоящему постановлению.
3. Постановление Администрации Белозерского района от 16 января 2015 года №20 «Об утверждении Положения о юридическом отделе Администрации Белозерского района» признать утратившим силу.
4. Настоящее постановление разместить на официальном сайте Администрации Белозерского района в сети «Интернет».

  5. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Временно исполняющий обязанности

Главы Белозерского района                                                               А.В. Завьялов 
	
	Приложение 1
к постановлению Администрации Белозерского района Курганской области 
от «21» июля 2020 года №438
«Об утверждении Положения об отделе закупок и правового сопровождения Администрации Белозерского района»


ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе закупок и правового сопровождения Администрации Белозерского района
Раздел I. Общие положения



1. Отдел закупок и правого сопровождения Администрации Белозерского района (далее – Отдел) является структурным подразделением Администрации Белозерского района Курганской области  (далее - Администрация), создан для правового обеспечения деятельности Администрации, администраций сельсоветов, осуществляет свою деятельность под руководством Главы Белозерского района. В оперативном управлении подчиняется Заместителю Главы Белозерского района, начальнику управления экономической политики.

 
2. Настоящее Положение об отделе закупок и правого сопровождения Администрации Белозерского района (далее – Положение) устанавливает порядок формирования и полномочия Отдела. 

3. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Администрации Белозерского района и органами местного самоуправления Белозерского района.


4. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, законами Курганской области, указами Губернатора Курганской области, постановлениями Правительства Курганской области, Федеральным законом от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее - Федеральный закон №44-ФЗ), Федеральным законом от 6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Белозерского района и иными нормативно-правовыми актами Белозерского района (далее – район), а также настоящим Положением.


5. Администрация обеспечивает Отдел помещениями,
отвечающими требованиям обеспечения сохранности архивных документов, охрану
помещений, их содержание, оборудование, мебель, техническое оснащение, транспортное
обслуживание, создание необходимых условий труда.

Раздел II. Порядок формирования Отдела

6. Структура Отдела определяется в соответствии со штатным расписанием Администрации, утвержденным Главой Белозерского района (далее - Глава района).


7. Сотрудники Отдела являются муниципальными служащими и работниками, занимающими должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы и включаемые в штатное расписание в целях технического обеспечения деятельности Администрации, назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением Главы района.
Раздел III. Задачи Отдела

8. Юридико-правовое обеспечение деятельности Администрации.
9. Осуществление работы, связанной с совершенствованием нормативной и правоприменительной функции Администрации.

10. Правовая экспертиза проектов муниципальных правовых актов.

11. Защита и отстаивание законных прав и интересов Администрации посредством обеспечения соблюдения прав, принятия правовых мер, направленных на исполнение третьими лицами обязательств по сделкам с Администрацией.

12. Осуществление договорной работы, включая работу по основным (профильным) и вспомогательным направлениям хозяйственной деятельности.

13. Реализация мероприятий, направленных на противодействие коррупции в Белозерском районе.
14. осуществление контроля за соблюдением муниципальными служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.

15. Обеспечение муниципальных нужд на условиях повышения эффективности, результативности осуществления закупок товаров, работ, услуг, обеспечения гласности и прозрачности осуществления таких закупок, предотвращения коррупции и других злоупотреблений в сфере таких закупок, в части, касающейся:

 - планирования закупок товаров, работ, услуг; 

- определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей); 

- заключения муниципальных контрактов, предметом которых являются поставка товара, выполнение работы, оказание услуги (в том числе приобретение недвижимого имущества или аренда имущества), от имени муниципального образования;

 - исполнения контрактов.

16. Оказание содействия, включая методическую и консультационную помощь, муниципальным заказчикам при осуществлении закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд.

Раздел IV. Функции и полномочия Отдела

17. Отдел осуществляет следующие функции и полномочия:

- проверяет на соответствие действующему законодательству, правилам юридической техники представляемые на подпись Главе района проекты постановлений и распоряжений, осуществляет их визирование, вносит предложения об изменении или отмене действующих муниципальных правовых актов, в необходимых случаях готовит их проекты;

- осуществляет функции по подготовке проектов решений Белозерской районной Думы о внесении изменений в Устав Белозерского района Курганской области, а также проекта Устава Белозерского района Курганской области в новой редакции. Подготавливает необходимые документы и направляет их в Управление Министерства юстиции Российской Федерации по Курганской области для регистрации решений Белозерской районной Думы о внесении изменений в Устав Белозерского района Курганской области;

-  осуществляет функции по подготовке проектов решений сельских дум о внесении изменений в уставы поселений, а также проектов уставов поселений в новой редакции. Осуществляет контроль за подготовкой необходимых документов поселениями и направляет их в Управление Министерства юстиции Российской Федерации по Курганской области для регистрации решений сельских дум о внесении изменений в уставы поселений; 
- осуществляет поддержание Устава Белозерского района в актуальной редакции;

- проверяет на соответствие действующему законодательству и согласовывает проекты договоров, муниципальных контрактов и соглашений, заключаемых Администрацией, муниципальным образованием Белозерского района, подготавливает предложения по устранению выявленных несоответствий действующему законодательству;
- проводит правовую экспертизу и согласование проектов решений, постановлений Белозерской районной Думы подготовленных структурными подразделениями (отраслевыми органами) Администрации, постановлений, распоряжений Администрации, Главы района с подготовкой заключения в случае несоответствия указанных проектов действующему законодательству Российской Федерации;

- представляет в установленном порядке интересы Администрации, ее органов и структурных подразделений в органах государственной власти, прокуратуре, органах внутренних дел и других административных органах при рассмотрении правовых вопросов;

- ведет претензионную, исковую работу, представляет на основании выданной доверенности интересы Администрации в судах общей юрисдикции, мировом суде, арбитражном суде Курганской области, в апелляционных кассационных инстанциях, иных органах государственной власти Российской Федерации при рассмотрении правовых вопросов;

- оказывает помощь по правовым вопросам структурным подразделениям и отраслевым органам Администрации, специалистам администраций поселений, вносит предложения по устранению нарушений законов в их деятельности;

- осуществляет в соответствии с действующим законодательством работу по комплектованию, хранению, учету и использованию судебных документов, договоров, контрактов, соглашений, образовавшихся в ходе деятельности Отдела;

- осуществляет ведение регистра муниципальных нормативных правовых актов Курганской области (далее - регистр), ведет электронную базу нормативно-правовых актов органов власти муниципальных образований Белозерского района направляемых в регистр;
- проверяет на соответствие действующему законодательству, правилам юридической техники нормативно-правовые акты направляемые в регистр;
- осуществляет контроль за приведением в соответствие с действующим законодательством нормативно-правовых актов Белозерского  района по поступившим протестам Прокурора района и экспертным заключениям, поступающим из правового управления Правительства Курганской области;

- осуществление функций по противодействию коррупции установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», другими федеральными законам, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, законами Курганской области, указами Губернатора Курганской области, постановлениями Правительства Курганской области;
- оказывает методическую помощь Белозерской районной Думе, сельским думам поселений, администрациям сельсоветов при разработке муниципальных нормативно-правовых актов, готовит модельные акты;

- подготавливает заключения по вопросам правового характера, возникающим в процессе деятельности Администрации;

- осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд Администрации Белозерского района, в том числе на этапе планирования закупок, определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), заключения и исполнения контрактов, подготовка отчетов об исполнении контрактов;

- осуществляет функции уполномоченного органа Администрации по определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей), для муниципальных Заказчиков (при наличии соглашения с Заказчиком о передаче части полномочий);

- участвует в работе комиссий Администрации;
- обеспечивает работу Административной комиссии Белозерского района;

- обеспечивает работу межведомственной комиссии по трудоустройству и социальной адаптации лиц, освобожденных из мест лишения свободы Администрации;
- осуществляет другие функции в пределах установленных полномочий в соответствии с действующим законодательством.
IV. Права Отдела


18. Юридический отдел для выполнения возложенных на него задач и функций имеет право:



- представлять Администрацию по всем вопросам, входящим в компетенцию  Отдела;



- запрашивать и получать в установленном порядке необходимую информацию о по вопросам входящим в компетенцию Отдела в органах и структурных подразделениях Администрации;

- привлекать специалистов органов и структурных подразделений Администрации для участия в мероприятиях, проводимых Отделом, в том числе для участия в судебных процессах, при подготовке проектов правовых актов, других документов, когда требуются специальные знания;



- принимать участие в аппаратных совещаниях при Главе района, также мероприятиях районного уровня для рассмотрения вопросов, входящих в компетенцию  Отдела и связанных с выполнением им задач и функций;



- возвращать на доработку проекты документов, представленные органами, структурными подразделениями Администрации, оформленные с нарушением установленных требований;


- вносить предложения по совершенствованию нормативной правовой базы, относящейся к деятельности Администрации;

- устанавливать рабочие связи в целях обмена опытом работы с аналогичными подразделениями других районов Курганской области.

V. Организация работы


19. Сотрудники Отдела, в целях выполнения возложенных на него задач и функций, обязаны:



- соблюдать требования действующего законодательства, правовых актов Белозерского района;


- оперативно выполнять поручения Главы района, его заместителей, управляющего делами Администрации.

Раздел VI. Руководство Отделом

20. Отдел возглавляет начальник, который руководит деятельностью Отдела, организует выполнение его полномочий и функций, определенных настоящим Положением. В период временного отсутствия начальника Отдела (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность и т.д.), его обязанности исполняются главным специалистом Отдела, на которого распоряжением Главы района возложено исполнение полномочий.


21. На должность начальника Отдела назначается лицо, имеющее высшее юридическое образования не ниже уровня специалитета, магистратуры, наличие не менее 2 лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;


22. Начальник отдела несет персональную ответственность за деятельность отдела, за организацию антикоррупционной работы.


23. Начальник Отдела:


- осуществляет планирование деятельности Отдела;


- вносит в установленном порядке на рассмотрение Главы района проекты документов по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;


- осуществляет координацию работы Отдела с другими структурными подразделениями Администрации;


- распределяет обязанности между сотрудниками Отдела, контролирует их выполнение;


- вносит на рассмотрение Главы района предложения о поощрении, привлечении к дисциплинарной ответственности сотрудников Отдела;

-
 выполняет иные функции в целях эффективного осуществления возложенных на Отдел полномочий;

- решает в соответствии с настоящим Положением вопросы в пределах компетенции Отдела;


24. Распределение обязанностей в Отделе определяется должностными инструкциями разработанными начальником Отдела и утвержденными распоряжением Главы района.

 Раздел VII. Ответственность сотрудников Отдела
25. Действия (бездействие) сотрудников Отдела, могут быть обжалованы в судебном порядке или в порядке, установленном Федеральным законом № 44-ФЗ, в контрольный орган в сфере закупок, если такие действия (бездействие) нарушают права и законные интересы участника закупки;
26. Сотрудники Отдела, виновные в нарушении действующего законодательства Российской Федерации, законодательства Российской Федерации или иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок, а также положений настоящего Положения, несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную, уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

27. Сотрудники Отдела, допустивший нарушение законодательства Российской Федерации, законодательства Российской Федерации или иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд может быть отстранен от занимаемой должности по решению Главы района.

Управляющий делами, 

начальник управления делами                                                                             Н.П. Лифинцев

	
	Приложение 2
к постановлению Администрации Белозерского района Курганской области 
от «21» июля 2020 года №438
«Об утверждении Положения об отделе закупок и правового сопровождения Администрации Белозерского района»


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы - начальника отдела закупок и правового сопровождения Администрации Белозерского района

Раздел I. Общие положения

1.1. В Реестре должностей муниципальной службы в Белозерском районе (далее - Реестр  должностей)   должность    начальника отдела закупок и правового сопровождения Администрации Белозерского района относится к группе главных должностей муниципальной службы.

  1.2. Начальник отдела закупок и правового сопровождения Администрации Белозерского района назначается и освобождается от должности распоряжением Главы Белозерского района, по согласованию с заместителем    Главы    Белозерского        района,    начальником управления экономической политики.
1.3. Начальник отдела закупок и правового сопровождения Администрации   района    непосредственно    подчиняется заместителю   Главы    Белозерского        района,    начальнику управления экономической политики.
1.4.
Нормативной правовой базой служебной деятельности начальника юридического отдела Администрации Белозерского района является:
- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный  закон  от  6  октября  2003   года №131 -ФЗ   «Об  общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 2 марта 2007  года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
· Федеральный закон от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другие федеральные законы;

· указы Президента Российской Федерации;

· постановления Правительства Российской Федерации:

· нормативные правовые акты федеральных органов исполнительной власти:

· Устав Курганской области, законы и иные нормативные правовые акты Курганской
области;
-
Устав Белозерского района и иные муниципальные правовые акты муниципального образования Белозерского района.

Раздел II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей
2. К муниципальным служащим, замещающим главные должности муниципальной службы, предъявляются следующие квалификационные требования: 

2.1. наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры;
2.2. наличие не менее 2 лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;

2.3. Наличие навыков:

- планирования и координации управленческой деятельности;

- организационной работы;

- системного подхода к решению задач;

-принятия управленческих решений;

- работы с различными источниками информации;

- систематизации и подготовки информационных материалов;

- нормотворческой деятельности;

- осуществления контроля;

- ведения деловых переговоров;

- разрешения конфликтов;

- определения мотивации поведения подчиненных;

- публичных выступлений;

- делегирования полномочий подчиненным;

- организационно-аналитической работы, подготовки и проведения мероприятий                        в соответствующей сфере деятельности, а также навыки работы с людьми, заключающиеся в умении: планировать служебную деятельность, проявлять активность и инициативу, реализовывать основные формы работы: служебную переписку, ведение переговоров, рационально применять имеющиеся профессиональные знания и опыт.

- знание деловой этики;

- знание Правил внутреннего трудового распорядка Администрации Белозерского района;

- знание правил и норм охраны труда;

- знание техники безопасности и противопожарной защиты;

- знание основ трудового законодательства Российской Федерации;

- знание основ и методов управления персоналом;

- вопросы кадрового обеспечение делопроизводства;

- правил юридической техники. 

2.4. К профессиональным навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей по замещаемой должности относятся:

- навыки правотворческой деятельности, экспертизы муниципальных правовых актов, судебной работы, практики применения законодательства Российской Федерации и Курганской области;

- навыки подготовки антикоррупционных планов и программ, проведение антикоррупционной экспертизы муниципальных правовых актов и их проектов, взаимодействие с правоохранительными органами, иными органами, гражданами и организациями по вопросам выявления фактов коррупции на муниципальной службе;
- владение приемами выстраивания межличностных отношений, ведения деловых переговоров и составления делового письма;

- владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;

- наличие навыков работы с документами;

- наличие навыков организации личного труда и планирования рабочего времени;

- владение официально-деловым стилем современного русского литературного языка;

- владение компьютерной техникой, а также необходимым программным обеспечением. 

Раздел III.  Должностные обязанности

3.1. Основные обязанности муниципального служащего:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Курганской области, законы и иные нормативные правовые акты Курганской области, Устав муниципального образования Белозерского района и иные нормативные правовые акты Администрации Белозерского района и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

4) соблюдать установленные в Администрации Белозерского района Правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

6) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшими ему известными в связи                      с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;  

7) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

8) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

9) сообщать Главе Белозерского района о выходе из гражданства Российской Федерации      в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законы Курганской области от 30 мая 2007 года № 251 «О регулировании отдельных положений муниципальной службы в Курганской области» и другими нормативно-правовыми актами;

11) сообщать Главе Белозерского района о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению такого конфликта;

12) муниципальный служащий обязан уведомлять Главу Белозерского района, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

Муниципальный служащий обязан:

1) исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

2) обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

3) не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

4) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

5) проявлять корректность в обращении с гражданами;

6) проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

7) учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

8) способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

9) не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.

3.2. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося,                 по  мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации,  законов и иных нормативных правовых актов Курганской области, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения.  В случае подтверждения руководителем данного поручения              в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.3. Функциональные   обязанности  муниципального служащего -  начальника отдела закупок и правового сопровождения Администрации района:


3.3.1. Осуществляет планирование деятельности Отдела;

3.3.2. Вносит в установленном порядке на рассмотрение Главы района проекты документов по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;



3.3.3. Осуществляет координацию работы Отдела с другими структурными подразделениями Администрации;


3.3.4. Распределяет обязанности между сотрудниками Отдела;

3.3.5. Вносит на рассмотрение Главы района предложения о поощрении, привлечении к дисциплинарной ответственности сотрудников Отдела;

    3.3.6. Представляет в своем лице юридический отдел  Администрации Белозерского района;
    3.3.7. По доверенности представляет и отстаивает интересы Главы Белозерского района, Администрации района и ее структурных подразделений, органов местного самоуправления сельских поселений в судах, органах государственной власти, прокуратуре, органах внутренних дел, исполнительных, административных и иных органах, организациях, учреждениях, общественных формированиях, физических лиц, независимо от организационно-правовой формы, при рассмотрении правовых вопросов.

   3.3.8. Согласовывает и проверяет на соответствие действующему законодательству проекты муниципальных правовых актов, проекты договоров, соглашений всех структурных подразделений Администрации Белозерского района;         

   3.3.9. Вносит предложения об изменении действующих  нормативно-правовых актов Главы района, структурных подразделений Администрации района и районной Думы;
   3.3.10. Осуществляет правовую экспертизу муниципальных нормативно-правовых актов и иных сведений при направлении в регистр муниципальных нормативно-правовых актов Курганской области;
   3.3.11. Осуществляет подготовку и направляет проекты документы (распоряжения, постановления Главы района) в прокуратуру Белозерского района в установленные сроки;
    3.3.12. Осуществляет контроль за своевременным опубликованием муниципальных нормативно-правовых актов в установленных средствах массовой информации;
    3.3.13. Несет персональную ответственность за состояние и работу с Уставом Белозерского района  в том числе за:

  
- составление модельного проекта решения представительного органа по изменениям и отправку их в органы юстиции;

  
- организацию и проведение публичных слушаний, назначенных Главой района;

  
- подготовку уставных документов на заседания районной Думы;

  
- отправку пакета документов по принятым изменениям на регистрацию в органы юстиции, публикацию их в соответствующих средствах массовой информации;

  
-  регистрацию изменений по Уставу в органах налоговой инспекции;

  
3.3.14. Отвечает на запросы судов, прокуратуры, правового управления Правительства Курганской области, юридических и физических лиц по вопросам должностной компетенции;
  
3.3.15. Организует (как секретарь) работу административной комиссии;
  
Принимает участие в работе иных комиссий, Советов, рабочих групп на основании распоряжений Главы Белозерского района;
   
3.3.16. Контролирует и вносит предложения по нормативно-правовым актам, утратившим силу, или не соответствующим действующему законодательству;
  
3.3.17. Оказывает консультативную, методическую помощь по правовым вопросам органам местного самоуправления Белозерского района, структурным подразделениям Администрации района, вносит предложения по устранению нарушений действующего законодательства, нормативно-правовых  и иных актов в их деятельности;
  
3.3.18. Организует подготовку заседаний, совещаний, семинаров и других мероприятий в соответствии с поручениями вышестоящих руководителей;
 
3.3.19. Обеспечивает соблюдение муниципальными служащими Администрации Белозерского района ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

3.3.20. Координирует работу комиссии по конфликту интересов комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в Администрации Белозерского района;
 
3.3.21. Принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе;

 
3.3.22. Обеспечивает реализацию муниципальными служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

 
3.3.23. Организует правовое просвещение муниципальных служащих Администрации Белозерского района;

 
3.3.24. Взаимодействует с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности;


3.3.25. Контролирует и организует работу по осуществлению закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд Администрации Белозерского района, в том числе на этапе планирования закупок, определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), заключения и исполнения контрактов;


3.3.26. Контролирует и организует работу по осуществлению функций уполномоченного органа Администрации Белозерского района по определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей), для муниципальных Заказчиков (при наличии соглашения с Заказчиком о передаче части полномочий);


3.3.27. Подготовка нормативно правовых актов о противодействии коррупции.

3.3.28. Анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими, сведений о соблюдении муниципальными служащими требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей, а также сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после ухода с муниципальной службы  трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;
3.3.29. Участвует в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей); 

Осуществляет другие функции, необходимые для решения задач, поставленных перед юридическим отделом, в соответствии с действующим законодательством.

Раздел IV. Права

4.1. Начальник отдела закупок и правового сопровождения Администрации Белозерского района имеет право на:

1)
ознакомление   с    документами,   устанавливающими   его   права   и   обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;
  2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
3) оплату труда и другие выплаты в соответствии  с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;
4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;
5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения     должностных      обязанностей,      а      также      на      внесение      предложений о   совершенствовании   деятельности   органа   местного   самоуправления   муниципального образования Белозерского района;
6) участие   по  своей   инициативе  в   конкурсе   на замещение  вакантной   должности муниципальной службы;
7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;
8) защиту своих персональных данных;
  9) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;
 10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;
 11)
рассмотрение   индивидуальных   трудовых   споров   в   соответствии   с   трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;
12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.2. Муниципальный служащий вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
Раздел V. Ответственность 
5.1. Муниципальный служащий несет ответственность, установленную действующим законодательством Российской Федерации, за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, за сохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

5.2. Муниципальный служащий несет персональную ответственность за организацию антикоррупционной работы.
Раздел VI. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности начальника отдела закупок и правового сопровождения Администрации Белозерского района

6.1. Оперативное исполнение поручений Главы района.
6.2. Контроль за вопросом соответствия муниципальных служащих Белозерского района Курганской  области   квалификационным  требованиям,   установленным  в  соответствии   с Федеральным законом от  2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» для замещения должностей муниципальной службы.
6.3. Умение   определять  с   учетом   условий   и  реальных   возможностей   и   находить наиболее  перспективные  пути  и  способы  реализации  поставленных  задач,  в  пределах полномочий.
6.4. Соблюдение требований трудовой дисциплины, своевременное и качественное исполнение    обязанностей,     предусмотренных     настоящей    должностной     инструкцией, регламентом Администрации района.
6.5. Отсутствие нарушений трудового законодательства.
6.6. Подготовка проектов документов в соответствии с требованиями решений районной Думы,     иных     организационно-распорядительных     документов     Белозерского     района Курганской области.
6.7. Повышение своего профессионально-квалификационного уровня.
6.8. Оперативное выполнение поручений вышестоящего руководства, данные в пределах  компетенции и иных поручений.
6.9. Принятие   эффективных   решений   по   текущим   вопросам   в   пределах   своей компетенции для представления их Главе Белозерского района.
6.10. Отсутствие жалоб на действия (бездействия) муниципального служащего.
6.11. Показатели результативности деятельности муниципального служащего:

	№ п.п.
	Показатели результативности деятельности муниципального служащего
	Степень выраженности показателя (критерий, или признак, на основании которого производится оценка)
	Целевое значение

	1.
	Качественное, своевременное выполнение функциональных обязанностей, планов работы, соблюдение служебной дисциплины, отсутствие факторов нарушения правил внутреннего служебного распорядка
	
	100%

	2.
	Соблюдение сроков предоставления установленной отчетности и информации, отсутствие факторов предоставления неверной отчетности
	
	100%

	3.
	Отсутствие  административных взысканий, неисполненных поручении вышестоящих органов и руководства
	
	100%

	4.
	Отсутствие жалоб со стороны органов местного самоуправления поселений и органов власти Белозерского района, населения и юридических лиц на работу структурного подразделения
	
	100%

	5.
	Отсутствие выявленных при проверке органами, осуществляющими контроль, нарушений функциональных обязанностей и действующего законодательства
	
	100%

	6.
	Обеспечение соответствия правовых актов органа местного самоуправления действующему законодательству
	Доля проектов муниципальных правовых актов органа местного самоуправления, прошедших правовую и антикоррупционную экспертизу, в общем количестве поступивших на экспертизу проектов муниципальных правовых актов
	100%

	
	
	Доля договоров и соглашений, прошедших правовую экспертизу, в общем количестве поступивших на экспертизу договоров и соглашений
	100%

	7.
	Представление и судебная защита интересов органа местного самоуправления
	Доля судебных заседаний с участием муниципального служащего в общем количестве судебных заседаний, в отношении которых имеется поручение об участии в них
	100%

	
	
	Доля документов, подготовленных муниципальным служащим в связи с участием в судебных процессах (исковые заявления, отзывы и возражения на заявления, жалобы и иные документы), в общем количестве документов, обязательных для подготовки к судебным процессам
	100%

	
	
	Доля документов, подготовленных муниципальным служащим в связи с необходимостью представления интересов органа местного самоуправления в иных органах (за исключением представления интересов в суде), в общем количестве документов, в отношении которых имеется поручение о подготовке данных документов
	100%

	8.


	Обеспечение деятельности по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд
	Процент размещений заказов для нужд органа местного самоуправления, признанных несостоявшимися (в %)
	Н/Р*100%, где Н - признанные несостоявшимися, Р - общее количество размещений заказов

	
	
	Процент размещений заказов для нужд органа местного самоуправления, которые не привели к заключению государственного контракта (в %)
	Н/Р*100%, где Н- не привели в заключению контракта, Р - общее количество размещений заказов

	
	
	Процент размещений заказов для нужд органа местного самоуправления, которые не привели к заключению государственного контракта (в %)
	Н/Р*100%, где Н-не привели в заключению контракта, Р - общее количество размещений заказов

	
	
	Количество обжалований действий (бездействия) заказчика, признанных обоснованными к общему количеству обжалований действий (бездействия) заказчика
	

	
	
	Процент размещений заказов, признанных недействительными по иску заинтересованного лица или по иску уполномоченных на осуществление контроля в сфере размещения заказов органа местного самоуправления, уполномоченного на осуществление контроля в сфере размещения заказов для государственных и муниципальных нужд
	Н/Р*100%, где Н- признаны недействи​тельными, Р - общее количество размещений заказов

	
	
	Размер экономии бюджетных средств в результате размещений заказов за год (в %)
	НМЦК-Z-
Н/НМЦК*100%, где

НМЦК - сумма

начальных

(максимальных) цен

контрактов,

Z - сумма

заключенных

контрактов,

Н - сумма НМЦК

размещений заказов, не приведших к

заключению

контрактов

	
	
	Качественное составление и своевременное представление отчетности (в %)
	Р1/Р2 * 100%, где Р1 - количество фактов составления некачественной, а также несвоевре​менно

представленной отчетности, Р2 - общее количество отчетности, составляемой за отчетный период

	
	
	Количество фактов нарушения установленных законодательством в сфере закупок сроков
	


	9.
	Степень обновления информации по профилактике коррупционных и иных правонарушений на официальном сайте органа местного самоуправления
	
	100%

	10.
	Наличие нормативных правовых актов по вопросам профилактики коррупционных и иных правонарушений в органе местного самоуправления, их соответствие действующему законодательству
	Отсутствуют необходимые нормативные правовые акты
	0%

	
	
	Нормативная правовая база сформирована, но проверяющими или контролирующими органами выявлены несоответствия действующему законодательству и (или) коррупциогенные факторы
	25%

	
	
	Нормативная правовая база сформирована, но не приведена в соответствие с действующим законодательством
	50%

	
	
	Нормативные правовые акты соответствуют действующему законодательству
	75%


Должностная инструкция разработана в соответствии с трудовым договором

дата________________________________номер_____________________________

           С настоящей должностной инструкцией ознакомлен:

           _______________  ___________________________

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы – главного специалиста отдела закупок и правового сопровождения Администрации Белозерского района

Раздел I. Общие положения

1.1. В Реестре должностей муниципальной службы в Белозерском районе (далее - Реестр  должностей)   должность    главного специалиста отдела закупок и правового сопровождения Администрации Белозерского района относится к группе ведущих должностей муниципальной службы.

  1.2. Главный специалист отдела закупок и правового сопровождения Администрации Белозерского района назначается и освобождается от должности распоряжением Главы Белозерского района, по согласованию с заместителем    Главы    Белозерского района,    начальником управления экономической политики. 
1.3. Главный специалист отдела закупок и правового сопровождения Администрации  Белозерского района    непосредственно    подчиняется начальнику юридического отдела Администрации района.
1.4.
Нормативной правовой базой служебной деятельности главного специалиста отдела закупок и правового сопровождения Администрации Белозерского района является:
- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный  закон  от  6  октября  2003   года №131 -ФЗ   «Об  общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 2 марта 2007  года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
· Федеральный закон от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другие федеральные законы;

· указы Президента Российской Федерации;

· постановления Правительства Российской Федерации:

· нормативные правовые акты федеральных органов исполнительной власти:

· Устав Курганской области, законы и иные нормативные правовые акты Курганской
области;
-
Устав Белозерского района и иные муниципальные правовые акты муниципального образования Белозерского района.

Раздел II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей
2. К муниципальным служащим, замещающим ведущие должности муниципальной службы, предъявляются следующие квалификационные требования: 

2.1. наличие высшего профессионального образования, без предъявления требований к стажу:
2.2. Наличие навыков:

- организационной работы;

- системного подхода к решению задач;

- работы с различными источниками информации;

- систематизации и подготовки информационных материалов;

- нормотворческой деятельности;

- осуществления контроля;

- ведения деловых переговоров;

- разрешения конфликтов;

- определения мотивации поведения подчиненных;

- публичных выступлений;

- делегирования полномочий подчиненным;

- организационно-аналитической работы, подготовки и проведения мероприятий                        в соответствующей сфере деятельности, а также навыки работы с людьми, заключающиеся в умении: планировать служебную деятельность, проявлять активность и инициативу, реализовывать основные формы работы: служебную переписку, ведение переговоров, рационально применять имеющиеся профессиональные знания и опыт.

- знание деловой этики;

- знание Правил внутреннего трудового распорядка Администрации Белозерского района;

- знание правил и норм охраны труда;

- знание техники безопасности и противопожарной защиты;

- знание основ трудового законодательства Российской Федерации;

- вопросы кадрового обеспечение делопроизводства;

- правил юридической техники. 

2.3. К профессиональным навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей по замещаемой должности относятся:

- навыки правотворческой деятельности, экспертизы муниципальных правовых актов, судебной работы, практики применения законодательства Российской Федерации и Курганской области;

- навыки подготовки антикоррупционных планов и программ, проведение антикоррупционной экспертизы муниципальных правовых актов и их проектов, взаимодействие с правоохранительными органами, иными органами, гражданами и организациями по вопросам выявления фактов коррупции на муниципальной службе;

- владение приемами выстраивания межличностных отношений, ведения деловых переговоров и составления делового письма;

- владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;

- наличие навыков работы с документами;

- наличие навыков организации личного труда и планирования рабочего времени;

- владение официально-деловым стилем современного русского литературного языка;

- владение компьютерной техникой, а также необходимым программным обеспечением. 

Раздел III.  Должностные обязанности
3.1. Основные обязанности муниципального служащего:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Курганской области, законы и иные нормативные правовые акты Курганской области, Устав муниципального образования Белозерского района и иные нормативные правовые акты Администрации Белозерского района и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

4) соблюдать установленные в Администрации Белозерского района Правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

6) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшими ему известными в связи                      с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;  

7) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

8) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

9) сообщать Главе Белозерского района о выходе из гражданства Российской Федерации      в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законы Курганской области от 30 мая 2007 года № 251 «О регулировании отдельных положений муниципальной службы в Курганской области» и другими нормативно-правовыми актами;

11) сообщать Главе Белозерского района о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению такого конфликта;

12) муниципальный служащий обязан уведомлять Главу Белозерского района, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

Муниципальный служащий обязан:

1) исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

2) обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

3) не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

4) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

5) проявлять корректность в обращении с гражданами;

6) проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

7) учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

8) способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

9) не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.

3.2. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося,                 по  мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации,  законов и иных нормативных правовых актов Курганской области, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения.  В случае подтверждения руководителем данного поручения              в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.3. Функциональные   обязанности  муниципального служащего -  главного специалиста отдела закупок и правового сопровождения Администрации района:

    3.3.1. По доверенности представляет и отстаивает интересы Главы Белозерского района, Администрации района и ее структурных подразделений, органов местного самоуправления сельских поселений в судах, органах государственной власти, прокуратуре, органах внутренних дел, исполнительных, административных и иных органах, организациях, учреждениях, общественных формированиях, физических лиц, независимо от организационно-правовой формы, при рассмотрении правовых вопросов.

   3.3.2. Согласовывает и проверяет на соответствие действующему законодательству проекты муниципальных правовых актов, проекты договоров, соглашений всех структурных подразделений Администрации Белозерского района.          

   3.3.3. Осуществляет правовую экспертизу муниципальных нормативно-правовых актов и иных сведений при направлении в регистр муниципальных нормативно-правовых актов Курганской области.

   3.3.4. Осуществляет подготовку и направляет проекты документов (распоряжения, постановления Главы района) в прокуратуру Белозерского района в установленные сроки.

    3.3.5. Несет персональную ответственность за состояние и работу с уставами сельских поселений Белозерского района  в том числе за:

  
- составление модельного проекта решения представительного органа поселения по изменениям и отправку их в органы юстиции;

  
- осуществление контроля за организацией и проведением публичных слушаний, в администрациях поселений;

  
- осуществление сбора и проверку пакетов документов по внесению изменений в уставы поселений;

  
- отправку пакета документов по принятым изменениям на регистрацию в органы юстиции, контроль за обнародованием изменений в уставы поселений;

  
3.3.6. Готовит документы по ответам на запросы судов, прокуратуры, правового управления Правительства Курганской области, юридических и физических лиц по вопросам должностной компетенции.

  
3.3.7. Организует (как секретарь) работу комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в Администрации Белозерского района.

  
Принимает участие в работе иных комиссий, Советов, рабочих групп на основании распоряжений Главы Белозерского района.

  
3.3.8. Оказывает консультативную, методическую помощь по правовым вопросам органам местного самоуправления Белозерского района, структурным подразделениям Администрации района, вносит предложения по устранению нарушений действующего законодательства, нормативно-правовых  и иных актов в их деятельности.

  
3.3.9. Участвует в подготовке заседаний, совещаний, семинаров и других мероприятий в соответствии с поручениями вышестоящих руководителей.

 
3.3.10. Обеспечение соблюдения муниципальными служащими Администрации Белозерского района ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;


3.3.11. Принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе;


3.3.12. Взаимодействие с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности;

3.3.13. Осуществляет определение и обоснование начальной (максимальной) цены контракта при подготовке документации на размещение заказа Администрации;


3.3.14. Осуществляет подготовку и размещение в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок Администрации;

3.3.15. Осуществляет подготовку и размещение в единой информационной системе документации о закупках и проектов контрактов Администрации;

3.3.16. Осуществляет подготовку и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами;

3.3.17. Обеспечивает осуществление закупок, в том числе заключение контрактов для нужд Администрации;

3.3.18. Осуществляет подготовку материалов для выполнения претензионной работы;

3.3.19. Организует в случае необходимости на стадии планирования закупок 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 муниципальных нужд;

3.3.20. Осуществляет проверку достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими  

3.3.21. Осуществляет следующее взаимодействие с Заказчиками,  муниципальными Заказчиками  Белозерского района (при наличии соглашения с Заказчиком о передаче части полномочий):

- готовит и утверждает документацию на размещение торгов (запроса котировок) в соответствии с Федеральным законом;

-  определяет сроки окончания подачи предложений и документов, определенных Федеральным законом, на участие в торгах (запросе котировок);

-  назначает дату проведения торгов, а также дату проведения заседаний единой  комиссии по определению поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

-  размещает в соответствии с Федеральным законом на официальном сайте в сети Интернет извещение о проведении торгов (запроса котировок);

-  по письменному заявлению заказчика (муниципального  заказчика вносит изменения в конкурсную (аукционную) документацию в порядке, установленном Федеральным законом;

-  размещает в соответствии с Федеральным законом на официальном сайте в сети Интернет извещение об отказе в проведении торгов, а также сведения об изменении условий торгов;

- представляет участникам размещения заказа документацию на проведение торгов, (запрос котировок) и разъяснения, представленные Заказчиками (муниципальными Заказчиками);

- направляет запросы в государственные органы, органы местного самоуправления и организации о предоставлении сведений, предусмотренных Федеральным законом, в отношении участников размещения заказов;

Осуществляет другие функции, необходимые для решения задач, поставленных перед юридическим отделом, в соответствии с действующим законодательством.

Раздел IV. Права

4.1. Главный специалист отдела закупок и правового сопровождения Администрации Белозерского района имеет право на:

1)
ознакомление   с    документами,   устанавливающими   его   права   и   обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;
  2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
  3) оплату труда и другие выплаты в соответствии  с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;
           4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;
           5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения     должностных      обязанностей,      а      также      на      внесение      предложений о   совершенствовании   деятельности   органа   местного   самоуправления   муниципального образования Белозерского района;
          6) участие   по  своей   инициативе  в   конкурсе   на замещение  вакантной   должности муниципальной службы;
          7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;
          8) защиту своих персональных данных;
 9) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;
10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;
 11)
рассмотрение   индивидуальных   трудовых   споров   в   соответствии   с   трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суде их нарушений;
12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.2. Муниципальный служащий вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
Раздел V. Ответственность 
5.1. Муниципальный служащий несет ответственность, установленную действующим законодательством Российской Федерации, за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, за сохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

Раздел VI. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности главного специалиста  отдела закупок и правового сопровождения Администрации Белозерского района

6.3. Оперативное исполнение поручений Главы района.
6.4. Контроль за вопросом соответствия муниципальных служащих Белозерского района Курганской  области   квалификационным  требованиям,   установленным  в  соответствии   с Федеральным законом от  2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» для замещения должностей муниципальной службы.
6.5. Умение   определять  с   учетом   условий   и  реальных   возможностей   и   находить наиболее  перспективные  пути  и  способы  реализации  поставленных  задач,  в  пределах полномочий.
6.6. Соблюдение требований трудовой дисциплины, своевременное и качественное исполнение    обязанностей,     предусмотренных     настоящей    должностной     инструкцией, регламентом Администрации района.
6.9. Отсутствие нарушений трудового законодательства.
6.10. Подготовка проектов документов в соответствии с требованиями решений районной Думы,     иных     организационно-распорядительных     документов     Белозерского     района Курганской области.
6.11. Повышение своего профессионально-квалификационного уровня.
6.12. Оперативное выполнение поручений вышестоящего руководства, данные в пределах  компетенции и иных поручений.
6.12. Принятие   эффективных   решений   по   текущим   вопросам   в   пределах   своей компетенции для представления их Главе Белозерского района.
6.13. Отсутствие жалоб на действия (бездействия) муниципального служащего.
6.14. Показатели результативности деятельности муниципального служащего:

	№ п.п.
	Показатели результативности деятельности муниципального служащего
	Степень выраженности показателя (критерий, или признак, на основании которого производится оценка)
	Целевое значение

	1.
	Качественное, своевременное выполнение функциональных обязанностей, планов работы, соблюдение служебной дисциплины, отсутствие факторов нарушения правил внутреннего служебного распорядка
	
	100%

	2.
	Соблюдение сроков предоставления установленной отчетности и информации, отсутствие факторов предоставления неверной отчетности
	
	100%

	3.
	Отсутствие  административных взысканий, неисполненных поручении вышестоящих органов и руководства
	
	100%

	4.
	Отсутствие жалоб со стороны органов местного самоуправления поселений и органов власти Белозерского района, населения и юридических лиц на работу муниципального служащего
	
	100%

	5.
	Отсутствие выявленных при проверке органами, осуществляющими контроль, нарушений функциональных обязанностей и действующего законодательства
	
	100%

	6.


	Обеспечение соответствия правовых актов органа местного самоуправления действующему законодательству
	Доля проектов муниципальных правовых актов органа местного самоуправления, прошедших правовую и антикоррупционную экспертизу, в общем количестве поступивших на экспертизу проектов муниципальных правовых актов
	100%

	
	
	Доля договоров и соглашений, прошедших правовую экспертизу, в общем количестве поступивших на экспертизу договоров и соглашений
	100%

	7.
	Представление и судебная защита интересов органа местного самоуправления
	Доля судебных заседаний с участием муниципального служащего в общем количестве судебных заседаний, в отношении которых имеется поручение об участии в них
	100%

	
	
	Доля документов, подготовленных муниципальным служащим в связи с участием в судебных процессах (исковые заявления, отзывы и возражения на заявления, жалобы и иные документы), в общем количестве документов, обязательных для подготовки к судебным процессам
	100%

	
	
	Доля документов, подготовленных муниципальным служащим в связи с необходимостью представления интересов органа местного самоуправления в иных органах (за исключением представления интересов в суде), в общем количестве документов, в отношении которых имеется поручение о подготовке данных документов
	100%

	8.


	Обеспечение деятельности по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд
	Процент размещений заказов для нужд органа местного самоуправления, признанных несостоявшимися (в %)
	Н/Р*100%, где Н - признанные несостоявшимися, Р - общее количество размещений заказов

	
	
	Процент размещений заказов для нужд органа местного самоуправления, которые не привели к заключению государственного контракта (в %)
	Н/Р*100%, где Н- не привели в заключению контракта, Р - общее количество размещений заказов

	
	
	Процент размещений заказов для нужд органа местного самоуправления, которые не привели к заключению государственного контракта (в %)
	Н/Р*100%, где Н-не привели в заключению контракта, Р - общее количество размещений заказов

	
	
	Количество обжалований действий (бездействия) заказчика, признанных обоснованными к общему количеству обжалований действий (бездействия) заказчика
	

	
	
	Размер экономии бюджетных средств в результате размещений заказов за год (в %)
	НМЦК-Z-
Н/НМЦК*100%, где

НМЦК - сумма

начальных

(максимальных) цен

контрактов,

Z - сумма

заключенных

контрактов,

Н - сумма НМЦК

размещений заказов, не приведших к

заключению

контрактов

	
	
	Количество фактов нарушения установленных законодательством в сфере закупок сроков
	

	9.
	Соответствие деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов требованиям действующего законодательства


	Заседания комиссии не проводились
	40%

	
	
	Заседания комиссии проводились, но с нарушением порядка и сроков рассмотрения поступивших материалов, нарушениями оформления протоколов заседаний комиссий
	60%

	
	
	Заседания комиссии проводились, но рассмотрены только результаты проверок, проведенных органом местного самоуправления
	80%

	
	
	Заседания комиссии проводились, рассмотрены результаты проверок, проведенных органом местного самоуправления, а также все представления правоохранительных и надзорных органов, поступившие в течение отчетного периода
	100%

	10.
	Соответствие проведения проверок соблюдения муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, действующему законодательству


	Отсутствие проверок
	50%

	
	
	Проверки проводятся, но без системы, хаотично и необоснованно
	60%

	
	
	Проверки проводятся на основании обоснованных предложений кадровых служб 
	80%

	
	
	Проверки обоснованно проведены в отношении более 75% муниципальных служащих
	90%

	
	
	Проверки обоснованно проведены в отношении всех муниципальных служащих
	100%


Должностная инструкция разработана в соответствии с трудовым договором

дата________________________________номер_____________________________

           С настоящей должностной инструкцией ознакомлен:

           _______________  ___________________________

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы – главного специалиста отдела закупок и правового сопровождения Администрации Белозерского района

Раздел I. Общие положения

1.1. В Реестре должностей муниципальной службы в Белозерском районе (далее - Реестр  должностей)   должность    главного специалиста отдела закупок и правового сопровождения Администрации Белозерского района относится к группе ведущих должностей муниципальной службы.

  1.2. Главный специалист отдела закупок и правового сопровождения Администрации Белозерского района назначается и освобождается от должности распоряжением Главы Белозерского района, по согласованию с заместителем    Главы    Белозерского района,    начальником управления экономической политики. 
1.3. Главный специалист отдела закупок и правового сопровождения Администрации  Белозерского района    непосредственно    подчиняется начальнику юридического отдела Администрации района.
1.4.
Нормативной правовой базой служебной деятельности главного специалиста отдела закупок и правового сопровождения Администрации Белозерского района является:
- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный  закон  от  6  октября  2003   года №131 -ФЗ   «Об  общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 2 марта 2007  года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
· Федеральный закон от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другие федеральные законы;

· указы Президента Российской Федерации;

· постановления Правительства Российской Федерации:

· нормативные правовые акты федеральных органов исполнительной власти:

· Устав Курганской области, законы и иные нормативные правовые акты Курганской
области;
-
Устав Белозерского района и иные муниципальные правовые акты муниципального образования Белозерского района.

Раздел II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей
2. К муниципальным служащим, замещающим ведущие должности муниципальной службы, предъявляются следующие квалификационные требования: 

2.1. наличие высшего профессионального образования, без предъявления требований к стажу:
2.2. Наличие навыков:

- организационной работы;

- системного подхода к решению задач;

- работы с различными источниками информации;

- систематизации и подготовки информационных материалов;

- нормотворческой деятельности;

- осуществления контроля;

- ведения деловых переговоров;

- разрешения конфликтов;

- определения мотивации поведения подчиненных;

- публичных выступлений;

- делегирования полномочий подчиненным;

- организационно-аналитической работы, подготовки и проведения мероприятий                        в соответствующей сфере деятельности, а также навыки работы с людьми, заключающиеся в умении: планировать служебную деятельность, проявлять активность и инициативу, реализовывать основные формы работы: служебную переписку, ведение переговоров, рационально применять имеющиеся профессиональные знания и опыт.

- знание деловой этики;

- знание Правил внутреннего трудового распорядка Администрации Белозерского района;

- знание правил и норм охраны труда;

- знание техники безопасности и противопожарной защиты;

- знание основ трудового законодательства Российской Федерации;

- вопросы кадрового обеспечение делопроизводства;

- правил юридической техники. 

2.3. К профессиональным навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей по замещаемой должности относятся:

- навыки правотворческой деятельности, экспертизы муниципальных правовых актов, судебной работы, практики применения законодательства Российской Федерации и Курганской области;

- навыки подготовки антикоррупционных планов и программ, проведение антикоррупционной экспертизы муниципальных правовых актов и их проектов, взаимодействие с правоохранительными органами, иными органами, гражданами и организациями по вопросам выявления фактов коррупции на муниципальной службе;

- владение приемами выстраивания межличностных отношений, ведения деловых переговоров и составления делового письма;

- владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;

- наличие навыков работы с документами;

- наличие навыков организации личного труда и планирования рабочего времени;

- владение официально-деловым стилем современного русского литературного языка;

- владение компьютерной техникой, а также необходимым программным обеспечением. 

Раздел III.  Должностные обязанности

3.1. Основные обязанности муниципального служащего:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Курганской области, законы и иные нормативные правовые акты Курганской области, Устав муниципального образования Белозерского района и иные нормативные правовые акты Администрации Белозерского района и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

4) соблюдать установленные в Администрации Белозерского района Правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

6) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшими ему известными в связи                      с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;  

7) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

8) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

9) сообщать Главе Белозерского района о выходе из гражданства Российской Федерации      в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законы Курганской области от 30 мая 2007 года  № 251 «О регулировании отдельных положений муниципальной службы в Курганской области» и другими нормативно-правовыми актами;

11) сообщать Главе Белозерского района о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению такого конфликта;

12) муниципальный служащий обязан уведомлять Главу Белозерского района, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

Муниципальный служащий обязан:

1) исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

2) обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

3) не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

4) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

5) проявлять корректность в обращении с гражданами;

6) проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

7) учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

8) способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

9) не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.

3.2. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося,                 по  мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации,  законов и иных нормативных правовых актов Курганской области, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения.  В случае подтверждения руководителем данного поручения              в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.


3.3. Функциональные обязанности специалиста отдела закупок и правового сопровождения Администрации Белозерского района:

   3.3.1. По доверенности представляет и отстаивает интересы Главы Белозерского района, Администрации района и ее структурных подразделений, органов местного самоуправления сельских поселений в судах, органах государственной власти, прокуратуре, органах внутренних дел, исполнительных, административных и иных органах, организациях, учреждениях, общественных формированиях, физических лиц, независимо от организационно-правовой формы, при рассмотрении правовых вопросов.

   3.3.2. Согласовывает и проверяет на соответствие действующему законодательству проекты муниципальных правовых актов, проекты договоров, соглашений всех структурных подразделений Администрации Белозерского района.          

   3.3.3. Осуществляет правовую экспертизу муниципальных нормативно-правовых актов и иных сведений при направлении в регистр муниципальных нормативно-правовых актов Курганской области.

  
3.3.4. Готовит документы по ответам на запросы судов, прокуратуры, правового управления Правительства Курганской области, юридических и физических лиц по вопросам должностной компетенции.

  
3.3.5. Организует (как секретарь) работу рабочей группы по противодействию коррупции в Белозерском районе.

  
Принимает участие в работе иных комиссий, Советов, рабочих групп на основании распоряжений Главы Белозерского района.

  
3.3.6. Оказывает консультативную, методическую помощь по правовым вопросам органам местного самоуправления Белозерского района, структурным подразделениям Администрации района, вносит предложения по устранению нарушений действующего законодательства, нормативно-правовых  и иных актов в их деятельности.

3.3.7. Разрабатывает план-график Администрации;

3.3.8. Осуществляет подготовку изменений для внесения в план-график, 

3.3.9. Размещает в единой информационной системе план-график Администрации и внесенные в него изменения;

3.3.10. Является секретарем единой комиссии по определению поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведению конкурсов, аукционов, запросов котировок, запросов предложений для муниципальных нужд Белозерского района.
3.3.10. Осуществляет следующее взаимодействие с Заказчиками,  муниципальными Заказчиками  Белозерского района (при наличии соглашения с Заказчиком о передаче части полномочий):

- принимает заявки от заказчиков (муниципальных заказчиков)  на размещение муниципального заказа в форме торгов (запроса котировок);

- принимает от участников размещения заказа предложения и документы, определенные Федеральным законом, на участие в торгах (запросе котировок);

- подтверждает получение заявки на участие в торгах (запросе котировок), поданной в форме электронного документа;

-  обеспечивает конфиденциальность сведений, содержащихся в заявках на участие в торгах, до вскрытия конвертов с заявками на участие в торгах;

- осуществляет хранение всех документов, поданных участниками размещения заказа для участия в торгах (запросе котировок), а также подписанных конкурсной (аукционной, котировочной) комиссией протоколов заседаний конкурсной (аукционной, котировочной) комиссий в порядке, установленном Федеральным законом;

3.3.11. Осуществляет подготовку материалов для выполнения претензионной работы;

3.3.12. Обеспечивает реализацию муниципальным служащим обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя) органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

3.3.13. Подготавливает в соответствии с его компетенцией проекты нормативно-правовых актов о противодействии коррупции;

3.3.14. взаимодействует с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности;

3.3.15. осуществляет в соответствии с действующим законодательством работу по комплектованию, хранению, учету и использованию судебных документов, договоров, контрактов, соглашений, образовавшихся в ходе деятельности Отдела;

3.3.16. осуществляет ведение регистра муниципальных нормативных правовых актов Курганской области (далее - регистр), ведет электронную базу нормативно-правовых актов органов власти муниципальных образований Белозерского района направляемых в регистр.
3.3.17. организует (как секретарь) работу межведомственной комиссии по трудоустройству и социальной адаптации лиц, освобожденных из мест лишения свободы.
Раздел IV. Права

4.1. Главный специалист отдела закупок и юридического сопровождения Администрации Белозерского района имеет право на:

1)
ознакомление   с    документами,   устанавливающими   его   права   и   обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;
  2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
  3) оплату труда и другие выплаты в соответствии  с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;
           4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;
           5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения     должностных      обязанностей,      а      также      на      внесение      предложений о   совершенствовании   деятельности   органа   местного   самоуправления   муниципального образования Белозерского района;
          6) участие   по  своей   инициативе  в   конкурсе   на замещение  вакантной   должности муниципальной службы;
          7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;
          8) защиту своих персональных данных;
 9) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;
10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;
 11)
рассмотрение   индивидуальных   трудовых   споров   в   соответствии   с   трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суде их нарушений;
12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.2. Муниципальный служащий вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
Раздел V. Ответственность 
5.1. Муниципальный служащий несет ответственность, установленную действующим законодательством Российской Федерации, за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, за сохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

Раздел VI. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности главного специалиста  отдела закупок и юридического сопровождения  Администрации Белозерского района

6.5. Оперативное исполнение поручений Главы района.
6.6. Контроль за вопросом соответствия муниципальных служащих Белозерского района Курганской  области   квалификационным  требованиям,   установленным  в  соответствии   с Федеральным законом от  2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» для замещения должностей муниципальной службы.
6.7. Умение   определять  с   учетом   условий   и  реальных   возможностей   и   находить наиболее  перспективные  пути  и  способы  реализации  поставленных  задач,  в  пределах полномочий.
6.8. Соблюдение требований трудовой дисциплины, своевременное и качественное исполнение    обязанностей,     предусмотренных     настоящей    должностной     инструкцией, регламентом Администрации района.
6.13. Отсутствие нарушений трудового законодательства.
6.14. Подготовка проектов документов в соответствии с требованиями решений районной Думы,     иных     организационно-распорядительных     документов     Белозерского     района Курганской области.
6.15. Повышение своего профессионально-квалификационного уровня.
6.16. Оперативное выполнение поручений вышестоящего руководства, данные в пределах  компетенции и иных поручений.
6.15. Принятие   эффективных   решений   по   текущим   вопросам   в   пределах   своей компетенции для представления их Главе Белозерского района.
6.16. Отсутствие жалоб на действия (бездействия) муниципального служащего.
6.17. Показатели результативности деятельности муниципального служащего:

Раздел VI. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности специалиста отдела закупок и юридического сопровождения Администрации Белозерского района

	№ п.п.
	Показатели результативности деятельности муниципального служащего
	Степень выраженности показателя (критерий, или признак, на основании которого производится оценка)
	Целевое значение

	1.
	Качественное, своевременное выполнение функциональных обязанностей, планов работы, соблюдение служебной дисциплины, отсутствие факторов нарушения правил внутреннего служебного распорядка
	
	100%

	2.
	Соблюдение сроков предоставления установленной отчетности и информации, отсутствие факторов предоставления неверной отчетности
	
	100%

	3.
	Отсутствие  административных взысканий, неисполненных поручении вышестоящих органов и руководства
	
	100%

	4.
	Отсутствие жалоб со стороны органов местного самоуправления поселений и органов власти Белозерского района, населения и юридических лиц на работу специалиста отдела
	
	100%

	5.
	Отсутствие выявленных при проверке органами, осуществляющими контроль, нарушений функциональных обязанностей и действующего законодательства
	
	100%

	6. 
	Количество нормативных актов органов местного самоуправления муниципальных образований Белозерского района, занесенных в регистр НПА без замечаний
	
	100%

	7.
	Наличие нормативных правовых актов по вопросам профилактики коррупционных и иных правонарушений в органе местного самоуправления, их соответствие действующему законодательству
	Отсутствуют необходимые нормативные правовые акты
	0%

	
	
	Нормативная правовая база сформирована, но проверяющими или контролирующими органами выявлены несоответствия действующему законодательству и (или) коррупциогенные факторы
	25%

	
	
	Нормативная правовая база сформирована, но не приведена в соответствие с действующим законодательством
	50%

	
	
	Нормативные правовые акты соответствуют действующему законодательству
	75%

	8.
	Соответствие перечней коррупционно-опасных должностей, предусмотренных статьями 8, 12 Федерального закона от 25 декабря 2008 года №273-ФЗ «О противодействии коррупции», требованиям действующего законодательства
	Отсутствие перечней должностей
	0%

	
	
	Перечни должностей утверждены, но категории должностей не соответствуют действующему законодательству
	25%

	
	
	Перечни должностей утверждены, но они не соответствуют действующей структуре и штатам органов местного самоуправления
	50%

	
	
	Подготовка правовых актов об утверждении перечней должностей или внесение в них изменений осуществляются не оперативно, в срок более 3 календарных дней с момента появления соответствующей должности в структуре и штатах
	75%

	
	
	Подготовка правовых актов об утверждении перечней должностей или внесение в них изменений осуществляются оперативно, в течение 3 календарных дней с момента появления соответствующей должности в структуре и штатах
	100%

	9.


	Обеспечение деятельности по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд
	Процент размещений заказов для нужд органа местного самоуправления, признанных несостоявшимися (в %)
	Н/Р*100%, где Н - признанные несостоявшимися, Р - общее количество размещений заказов

	
	
	Процент размещений заказов для нужд органа местного самоуправления, которые не привели к заключению государственного контракта (в %)
	Н/Р*100%, где Н- не привели в заключению контракта, Р - общее количество размещений заказов

	
	
	Процент размещений заказов для нужд органа местного самоуправления, которые не привели к заключению государственного контракта (в %)
	Н/Р*100%, где Н-не привели в заключению контракта, Р - общее количество размещений заказов

	
	
	Размер экономии бюджетных средств в результате размещений заказов за год (в %)
	НМЦК-Z-

Н/НМЦК*100%, где

НМЦК - сумма

начальных

(максимальных) цен

контрактов,

Z - сумма

заключенных

контрактов,

Н - сумма НМЦК

размещений заказов, не приведших к

заключению

контрактов

	
	
	Качественное составление и своевременное представление отчетности (в %)
	Р1/Р2 * 100%, где Р1 - количество фактов составления некачественной, а также несвоевре​менно

представленной отчетности, Р2 - общее количество отчетности, составляемой за отчетный период

	
	
	Количество фактов нарушения установленных законодательством в сфере закупок сроков
	

	10.
	Степень обновления информации по профилактике коррупционных и иных правонарушений на официальном сайте органа местного самоуправления
	Информация отсутствует 
	0%

	
	
	Информация есть, но не обновляется
	25%

	
	
	Информация представляется периодически, но нет системного мониторинга 
	50%

	
	
	Информация представляется своевременно, в полном объеме в соответствии с требованиями действующего законодательства
	75%

	
	
	Информация представляется своевременно, в полном объеме в соответствии с требованиями действующего законодательства. Кроме того, информация на сайте имеет оригинальное оформление, выделены соответствующие рубрики, выстроена обратная связь 
	100%


Должностная инструкция разработана в соответствии с трудовым договором

дата________________________________номер_____________________________

           С настоящей должностной инструкцией ознакомлен:______________
Управляющий делами, 

начальник управления делами                                                                             Н.П. Лифинцев
