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     УТВЕРЖДАЮ
Директор Департамента
имущественно-земельных отношений
города Ростова-на-Дону

______________  А.В. Шанько
                    (подпись)
 «______» ____________ 2026 г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
 ведущего специалиста сектора муниципальных закупок и технического сопровождения Департамента имущественно-земельных отношений 
города Ростова-на-Дону
(20.180.03)

                                                     1. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста сектора муниципальных закупок 
и технического сопровождения Департамента имущественно-земельных отношений города Ростова-на-Дону (далее – ведущий специалист) относится к старшей группе должностей муниципальной службы города Ростова-на-Дону.
1.2. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста осуществляется директором Департамента имущественно-земельных отношений города Ростова-на-Дону (далее – Департамент) по представлению заведующего сектором муниципальных закупок и технического сопровождения (далее – сектор) и по согласованию с Администрацией города Ростова-на-Дону 
в установленном порядке.
1.3. Ведущий специалист непосредственно подчиняется заведующему сектором.
1.4. Ведущий специалист может исполнять обязанности временно отсутствующих  заведующего сектором  (20.180.01), главного специалиста сектора (20.180.02) без освобождения от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором, в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется директором Департамента с письменного согласия ведущего специалиста путем издания приказа в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
Исполнение обязанностей временно отсутствующего ведущего специалиста может быть поручено главному специалисту сектора (20.180.02) без освобождения от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором, 
в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется директором Департамента с письменного согласия главного специалиста сектора (20.180.02) путем издания приказа 
в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
1.5. Ведущий специалист осуществляет свою служебную деятельность 
и реализует свои полномочия на основании:
- Конституции Российской Федерации;
- Гражданского, Бюджетного, Налогового, Градостроительного, Земельного 
и Жилищного кодексов Российской Федерации;

- Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях;
- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе 
в Российской Федерации»;
- Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе                                  в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных                                и муниципальных нужд»;
- Областного закона Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;
- Областного закона Ростовской области от 12.05.2009 № 218-ЗС                               «О противодействии коррупции в Ростовской области»; 
- Устава города Ростова-на-Дону;
- Постановление Администрации города от 07.05.2018 № 496 
«Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Ростова-на-Дону, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов»;
- Положения о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону;
- иных федеральных и областных законов, нормативных правовых актов Российской Федерации и Ростовской области, решений 
Ростовской-на-Дону городской Думы, постановлений и распоряжений Администрации города Ростова-на-Дону (далее – Администрация города), регулирующих сферу деятельности департамента;
- Регламента работы Администрации города;
- Положения о Департаменте;
- Регламента работы Департамента;
- Регламента работы в Департаменте с документами; 
- Сводного реестра полномочий, функций и услуг Администрации города, 
ее органов и муниципальных учреждений (далее – Сводный реестр полномочий);
- Положения о секторе Департамента;
- Регламента работы Администрации города;
- настоящей должностной инструкции.
1.6. К показателям результативности и эффективности деятельности ведущего специалиста относятся:
- своевременность выполнения поручений, должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией (отсутствие случаев нарушения установленных сроков);
- качество выполнения поручений, должностных обязанностей, соблюдение предусмотренных должностной инструкцией (отсутствие случаев нарушения установленных сроков, отсутствие письменных замечаний или случаев возврата документов в связи с нарушением установленных требований к комплектности 
или оформлению документов, порядка визирования документов, в том числе 
в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело» 
(далее – СЭДД «Дело»);


- соблюдение правил внутреннего трудового распорядка (отсутствие случаев нарушения правил);
- исполнительская дисциплина, производительность труда (степень выполнения запланированных мероприятий);
- отсутствие фактов нарушения законодательства при осуществлении закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд;
- соблюдение установленного порядка и сроков проведения процедур осуществления закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд;
- другие показатели в соответствии с реестром полномочий, функций и услуг Департамента.

2. Квалификационные требования

2.1. Для замещения должности ведущего специалиста устанавливаются следующие квалификационные требования, включающие в себя базовые 
и функциональные квалификационные требования.
2.2. Базовые квалификационные требования:
2.2.1. На должность ведущего специалиста назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование.
2.2.2. Ведущий специалист должен знать:
- государственный язык Российской Федерации (русский язык);
- Конституцию Российской Федерации;
- Гражданский, Бюджетный, Налоговый, Градостроительный, Земельный 
и Жилищный кодексы Российской Федерации;
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе 
в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа 
к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Областной закон Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС                                «О муниципальной службе в Ростовской области»;
- Областной закон Ростовской области от 18.09.2006 № 540-ЗС                             «Об обращениях граждан»;
- Областной закон Ростовской области от 12.05.2009 № 218-ЗС                                «О противодействии коррупции в Ростовской области»;
- Устав Ростовской области;
- Устав города Ростова-на-Дону;
- Постановление Администрации города от 07.05.2018 № 496 
«Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Ростова-на-Дону, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов»;
- Положение о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону;
- Регламент работы Администрации;
- Инструкцию по делопроизводству в Администрации города;
- правовой акт Администрации города, устанавливающий порядок подготовки правовых актов Администрации города;
- Политику Администрации города в области качества, цели Департамента 
в области качества с учетом целей, задач и показателей Стратегии 
социально-экономического развития города Ростова-на-Дону, а также соответствующих муниципальных программ;
- регламенты и стандарты системы менеджмента качества (далее – СМК), непосредственно связанные с выполнением должностных обязанностей, в том числе стандарты СМК, устанавливающие требования к управлению документацией 
и записями, к управлению несоответствиями;
- основы управления и организации труда;
- порядок и условия прохождения муниципальной службы;
- основы делопроизводства;
- нормы делового общения;
- правила внутреннего трудового распорядка.
2.2.3. Ведущий специалист должен владеть профессиональными умениями 
в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей:
- эффективно и последовательно организовывать работу по взаимосвязям 
с функциональными подразделениями Администрации города, ее отраслевыми (функциональными) и территориальными органами, иными органами местного самоуправления, с органами государственной власти, муниципальными организациями;
- выполнять поставленные непосредственным руководителем задачи;
- эффективно планировать работу;
- анализировать и прогнозировать;
- работать на офисной оргтехнике и компьютере, в том числе                                       в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
- использовать необходимые программные продукты, включая работу                        в СЭДД «Дело», в информационно-правовых системах;
- видеть, поддерживать и применять новое, передовое;
- строить межличностные отношения (уметь вести диалог, слушать, 
не конфликтовать, признавать неправоту и др.), соблюдать этику делового общения;
- систематически повышать профессиональные знания;
- качественно подготавливать проекты муниципальных правовых актов.
2.2.4. Ведущий специалист должен знать и уметь применять на практике:
- нормы и правила охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;
- современные методы и средства защиты информации.
2.3. Функциональные квалификационные требования:
2.3.1. Ведущий специалист должен знать:
- Гражданский, Бюджетный, Налоговый, Градостроительный, Земельный 
и Жилищный кодексы Российской Федерации;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
- Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе 
в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных 
и муниципальных нужд» (далее – Закон № 44-ФЗ); 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.11.2013 № 1084 «О порядке ведения реестра контрактов, заключенных заказчиками, и реестра контрактов, содержащего сведения, составляющие государственную тайну»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2019 № 1279 «Об установлении порядка формирования, утверждения планов-графиков закупок, внесения изменений в такие планы-графики, размещения планов-графиков закупок 
в единой информационной системе в сфере закупок, особенностей включения информации в такие планы-графики и требований к форме планов-графиков закупок и о признании утратившими силу отдельных решений Правительства Российской Федерации»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 10.07.2019 № 878 «О мерах стимулирования производства радиоэлектронной продукции 
на территории Российской Федерации при осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, 
о внесении изменений в постановление Правительства Российской Федерации 
от 16 сентября 2016 г. № 925 и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 30.08.2017 № 1042 «Об утверждении Правил определения размера штрафа, начисляемого в случае ненадлежащего исполнения заказчиком, неисполнения или ненадлежащего исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных контрактом (за исключением просрочки исполнения обязательств заказчиком, поставщиком (подрядчиком, исполнителем), и размера пени, начисляемой за каждый день просрочки исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательства, предусмотренного контрактом, о внесении изменений в постановление Правительства Российской Федерации от 15 мая 2017 г. № 570 
и признании утратившим силу постановления Правительства Российской Федерации от 25 ноября 2013 г. № 1063»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 23.12.2024 № 1875 «О мерах по предоставлению национального режима при осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, закупок товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц»;
- иные федеральные и областные законы, нормативные правовые акты Российской Федерации и Ростовской области, решения Ростовской-на-Дону городской Думы, постановления и распоряжения Администрации города, регулирующие сферу деятельности сектора муниципальных закупок и технического сопровождения;
2.3.2. Ведущий специалист должен владеть профессиональными умениями 
в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей:
- качественно подготавливать информационно-аналитические материалы, иные служебные документы по вопросам, относящимся к сфере деятельности сектора муниципальных закупок и технического сопровождения;
- составления служебных документов;


- работы на офисной оргтехнике и компьютере;
- использования необходимых программных продуктов. 
2.3.3. Ведущий специалист должен знать и уметь применять на практике:
- навыки по размещению необходимой информации  на Официальном сайте Единой информационной системы в сфере закупок (далее – ЕИС), Региональном портале закупок малого объема, АЦК «Муниципальный заказ» и на электронных торговых площадках.

3. Должностные обязанности, права и ответственность 

3.1. Должностные обязанности ведущего специалиста:
3.1.1. В своей деятельности ведущий специалист руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе 
в Российской Федерации».
Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», муниципальный служащий обязан:
- представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;
- уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) 
о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта; 
- представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальным служащим размещалась общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать;
- уведомлять в установленном порядке представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. 
3.1.2. На ведущего специалиста возлагается исполнение основных обязанностей, предусмотренных статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации, и иных обязанностей в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.1.3. Ведущий специалист в процессе своей служебной деятельности обязан соблюдать требования к служебному поведению муниципального служащего, установленные статьей 14.2 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ                             «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Постановления Администрации города Ростова-на-Дону от 07.05.2018 № 496 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Ростова-на-Дону, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов».

3.1.4. Исходя из задач сектора, ведущий специалист выполняет следующие функции:
3.1.4.1. Выполняет поручения заведующего сектором в соответствии 
с Положением о секторе Департамента.
3.1.4.2. Осуществляет учет потребностей Департамента в материальных средствах. 
3.1.4.3. Организует приемку товара в соответствии с условиями муниципальных контрактов. Осуществляет учет материальных средств на складе.
3.1.4.4. Обеспечивает внесение информации о заключенных по результатам осуществления закупок муниципальных контрактах в ЕИС и (или) другие информационные системы, используемые при организации и осуществлении закупок.  
3.1.4.5. Формирует и организует утверждение плана-графика закупок (в случае необходимости вносит изменения в утвержденный план-график закупок), 
в соответствии  с требованиями статьи 16 Закона № 44-ФЗ.
3.1.4.6. Анализирует поступившие от внутреннего заказчика (инициатора закупки) заявки для осуществления закупки и формирует сведения для включения 
в план-график закупок в части материального обеспечения.
3.1.4.7. Формирует требования к объекту закупки в рамках деятельности сектора муниципальных закупок и технического сопровождения в части материального обеспечения, а также проверяет требования инициатора закупки 
к объекту закупки на соответствие положениям Закона № 44-ФЗ и других законодательных и нормативных актов, регулирующих  осуществление закупок 
для муниципальных нужд. В случае выявления несоответствия проводит работу 
с инициатором закупки по приведению требований к объекту закупки и участникам закупки в соответствие с требованиями законодательства.
3.1.4.8. Готовит заключение о выборе способа определения поставщика (подрядчика, исполнителя) по установленной форме.
3.1.4.9. При определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей):
а) уточняет в рамках обоснования цены цену контракта и ее обоснование 
в извещениях об осуществлении закупок, приглашениях принять участие 
в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами, документации о закупке;
б) уточняет в рамках обоснования цены цену контракта, заключаемого 
с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);
в) осуществляет подготовку извещений об осуществлении закупок, документации о закупках, проектов контрактов, изменений в извещения 
об осуществлении закупок, в документацию о закупках, приглашения принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами;
г) осуществляет подготовку протоколов заседаний комиссий 
по осуществлению закупок товаров, работ, услуг на основании решений, принятых членами комиссии по осуществлению закупок;
д) организует подготовку описания объекта закупки в документации 
о закупке;
е) осуществляет организационно-техническое обеспечение деятельности комиссий по осуществлению закупок, в том числе обеспечивает проверку:


соответствия требованиям, установленным в соответствии 
с законодательством Российской Федерации к лицам, осуществляющим поставку товара, выполнение работы, оказание услуги,  являющимся объектом закупки:

непроведение ликвидации участника закупки - юридического лица
и отсутствие решения арбитражного суда о признании участника закупки 
- юридического лица или индивидуального предпринимателя несостоятельным (банкротом) и об открытии конкурсного производства;
неприостановление деятельности участника закупки в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на дату подачи заявки на участие в закупке;
отсутствие у участника закупки недоимки по налогам, сборам, задолженности по иным обязательным платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации (за исключением сумм, на которые предоставлены отсрочка, рассрочка, инвестиционный налоговый кредит в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах, которые реструктурированы в соответствии 
с законодательством Российской Федерации, по которым имеется вступившее 
в законную силу решение суда о признании обязанности заявителя 
по уплате этих сумм исполненной или которые признаны безнадежными 
к взысканию в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах) за прошедший календарный год, размер которых превышает двадцать пять процентов балансовой стоимости активов участника закупки, по данным бухгалтерской отчетности за последний отчетный период;
отсутствие у участника закупки - физического лица либо у руководителя, членов коллегиального исполнительного органа, лица, исполняющего функции единоличного исполнительного органа, или главного бухгалтера юридического лица - участника закупки судимости за преступления в сфере экономики 
и (или) преступления, предусмотренные статьями 289, 290, 291, 291.1 Уголовного кодекса Российской Федерации (за исключением лиц, у которых такая судимость погашена или снята), а также неприменение в отношении указанных физических лиц наказания в виде лишения права занимать определенные должности 
или заниматься определенной деятельностью, которые связаны с оказанием услуги, являющейся объектом осуществляемой закупки, и административного наказания 
в виде дисквалификации;
отсутствие между участником закупки и Заказчиком конфликта интересов, под которым понимаются случаи, при которых руководитель Заказчика, член комиссии по осуществлению закупок, руководитель контрактной службы Заказчика состоят в браке с физическими лицами, являющимися выгодоприобретателями, единоличным исполнительным органом хозяйственного общества (директором, генеральным директором, управляющим, президентом и другими), членами коллегиального исполнительного органа хозяйственного общества, руководителем (директором, генеральным директором) учреждения или унитарного предприятия либо иными органами управления юридических лиц - участников закупки, 
с физическими лицами, в том числе зарегистрированными в качестве индивидуального предпринимателя, - участниками закупки либо являются близкими родственниками (родственниками по прямой восходящей и нисходящей линии (родителями и детьми, дедушкой, бабушкой и внуками), полнородными 

и неполнородными (имеющими общих отца или мать) братьями и сестрами), усыновителями или усыновленными указанных физических лиц. 
Под выгодоприобретателями понимаются физические лица, владеющие напрямую или косвенно (через юридическое лицо или через несколько юридических лиц) более чем десятью процентами голосующих акций хозяйственного общества либо долей, превышающей десять процентов в уставном капитале хозяйственного общества.
участник закупки – юридическое лицо, которое в течение двух лет до момента подачи заявки на участие в закупке не было привлечено к административной ответственности за совершение административного правонарушения, предусмотренного статьей 19.28 Кодекса Российской Федерации 
об административных правонарушениях;
участник закупки не является офшорной компанией;
отсутствие в предусмотренном Законе № 44-ФЗ реестре недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участнике закупки, в том числе информации о лицах, указанных в пунктах 2 и 3 части 3 статьи 104 
Закона № 44-ФЗ.
обладания участником закупки исключительными правами на результаты интеллектуальной деятельности;
соответствия дополнительным требованиям, устанавливаемым в соответствии с частью 2 статьи 31 Закона № 44-ФЗ;
ж) обеспечивает привлечение на основе контракта специализированной организации для выполнения отдельных функций по определению поставщика;
з) обеспечивает предоставление учреждениям и предприятиям 
уголовно-исполнительной системы, организациям инвалидов преимущества 
в отношении предлагаемой ими цены контракта;
и) обеспечивает осуществление закупки у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций, устанавливает требование о привлечении к исполнению контракта субподрядчиков, соисполнителей из числа субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций;
й) размещает в ЕИС извещения об осуществлении закупок, документацию 
о закупках и проекты контрактов, протоколы, предусмотренные Законом № 44-ФЗ;
к) публикует по решению заведующего сектором муниципальных закупок 
и технического сопровождения – руководителя Контрактной службы извещение 
об осуществлении закупок в любых средствах массовой информации или размещает это извещение на сайтах в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» при условии, что такое опубликование или такое размещение осуществляется наряду с предусмотренным Законом № 44-ФЗ размещением;
л) подготавливает и направляет в письменной форме или в форме электронного документа разъяснения положений документации о закупке;
м) обеспечивает конфиденциальность поданных в форме электронных документов заявок на участие в закупках и обеспечивает рассмотрение содержания заявок на участие в закупках только после открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках;

н) обеспечивает возможность в режиме реального времени получать информацию об открытии доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупке;
о) обеспечивает хранение в сроки, установленные законодательством, протоколов, составленных в ходе проведения закупок, заявок на участие в закупках, документации о закупках, изменений, внесенных в документацию о закупках, разъяснений положений документации о закупках;
п) привлекает экспертов, экспертные организации;
р) обеспечивает согласование применения закрытых способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти по регулированию контрактной системы в сфере закупок, в соответствии с частью 3 статьи 84 Закона № 44-ФЗ;
с) обеспечивает направление необходимых документов для согласования осуществления закупки в установленных случаях, а также в случаях заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) 
по результатам несостоявшихся процедур определения поставщика 
в установленных пунктами 24 и 25 части 1 статьи 93 Закона № 44-ФЗ в управление
экономического контроля Администрации города;
т) обосновывает в документально оформленном отчете невозможность 
или нецелесообразность использования иных способов определения поставщика (подрядчика, исполнителя), а также цену контракта и иные существенные условия контракта в случае осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) для заключения контракта;
у) обеспечивает заключение контрактов;
ф) организует включение в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участниках закупок, уклонившихся 
от заключения контрактов.
3.1.4.10. При исполнении, изменении, расторжении контракта:
а) обеспечивает приемку поставленного товара, выполненной работы 
(ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги;
б) организует совместно с отделом бухгалтерского учета и отчетности Департамента оплату поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта;
в) взаимодействует с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) 
при изменении, расторжении контракта, применяет меры ответственности, 
в том числе направляет поставщику (подрядчику, исполнителю) требование 
об уплате неустоек (штрафов, пеней) в случае просрочки исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств (в том числе гарантийного обязательства), предусмотренных контрактом, а также в иных случаях неисполнения или ненадлежащего исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных контрактом, совершает иные действия в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта;
г) организует проведение экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги, привлекает экспертов, экспертные организации;

д) в случае необходимости обеспечивает создание приемочной комиссиине менее чем из пяти человек для приемки поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта;
е) подготавливает документы о приемке результатов отдельного этапа исполнения контракта, а также поставленного товара, выполненной работы 
или оказанной услуги;
направляет информацию об исполнении контракта (отдельного этапа исполнения контракта), в том числе информацию о стоимости исполненных обязательств (об оплате контракта, отдельного этапа исполнения контракта), 
о начислении неустоек (штрафов, пеней) в связи с ненадлежащим исполнением обязательств, предусмотренных контрактом, стороной контракта, заключение 
по результатам экспертизы поставленного товара, выполненной работы 
или оказанной услуги (отдельного этапа исполнения контракта) (в случае привлечения заказчиком для проведения экспертизы отдельного этапа исполнения контракта, поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги экспертов, экспертных организаций) в федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий правоприменительные функции по казначейскому обслуживанию исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации
з) организует включение в реестр недобросовестных поставщиков
(подрядчиков, исполнителей) информации о поставщике (подрядчике, исполнителе), с которым контракт был расторгнут по решению суда или в связи с односторонним отказом Заказчика от исполнения контракта;
и) размещает в ЕИС и (или) других информационных системах, используемых при организации и осуществлении закупок, отчет об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций;
к) организует включение в реестр контрактов информации о заключенных контрактах.
[bookmark: Par60]3.1.4.11.Осуществляет иные полномочия, предусмотренные Законом № 44-ФЗ, в том числе:
1) организует в случае необходимости консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участвует в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений 
для обеспечения государственных и муниципальных нужд;
2) организует обязательное общественное обсуждение закупки товара, работы или услуги, по результатам которого в случае необходимости осуществляет подготовку изменений для внесения в план-график, документацию о закупках 
или обеспечивает отмену закупки;
3) размещает в ЕИС утвержденные требования к закупаемым отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельным ценам товаров, работ, услуг) 
и (или) нормативным затратам; 
4) осуществляет претензионно-исковую работу;
5) разрабатывает проекты контрактов;
6) осуществляет проверку независимых гарантий, поступивших в качестве обеспечения заявок, исполнения контрактов, гарантийных обязательств 
на соответствие требованиям Закона № 44-ФЗ;
7) информирует в случае отказа Заказчика в принятии независимой гарантии об этом лицо, предоставившее независимую гарантию, с указанием причин, послуживших основанием для отказа;
8) организует осуществление уплаты денежных сумм по независимой гарантии в случаях, предусмотренных Законом № 44-ФЗ;
9) организует возврат денежных средств, внесенных в качестве обеспечения заявок или обеспечения исполнения контрактов, обеспечения гарантийных обязательств
3.1.4.12. Является ответственным лицом за проведение экспертизы 
о результатах исполнения контрактов или отдельных этапов исполнения контрактов в части их соответствия условиям контрактов (в части материально-технического обеспечения).
3.1.4.13. Участвует в подготовке предложений, замечаний, поправок 
к проектам правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции сектора.
3.1.4.14. Участвует  в подготовке предложений по совершенствованию работы департамента по вопросам, относящимся к компетенции сектора.
3.1.4.15.Оказывает консультативную и методическую
помощь работникам Департамента по вопросам, относящимся к компетенции сектора муниципальных закупок и технического сопровождения. 
[bookmark: _GoBack]3.1.4.16. Участвует в разработке плана работы сектора  сопровождения на год, на квартал, на месяц, на неделю.
3.1.4.17. Изучает передовой опыт по вопросам осуществления закупок 
в рамках своих полномочий и внесение предложений непосредственному руководителю по его применению.
3.1.4.18. Ведет учет и представляет отчетность по направлениям работы, изложенным выше.
3.1.4.19. Участвует в проведении работ со служебными документами 
и ведении делопроизводства и документооборота, в том числе электронного документооборота (21.1.05.01), подготовке письменных ответов и инициативных писем.
3.1.4.20. Соблюдает требования законодательства Российской Федерации, регулирующего обработку персональных данных, и Правила обработки персональных данных в Департаменте.
3.1.4.21. Участвует в реализации мероприятий по поддержанию в актуальном состоянии СМК в секторе, выполнении требований регламентов и стандартов СМК, непосредственно связанных с выполнением должностных обязанностей, в том числе стандартов СМК, устанавливающих требования к управлению документацией 
и записями, к управлению несоответствиями, а также участвует в разработке целей Департамента в области качества, в оценке их достижения (26.1.17.01).
3.1.4.22.Участвует в обеспечении функционирования вычислительной сети департамента: подключение (переподключение) новых рабочих станций; участие в разрешении аварийных ситуаций.
3.1.4.23. Организует и координирует работу по техническому сопровождению компьютерной и оргтехники.
3.1.4.24. Участвует в аппаратно-коммуникационном обеспечении:
--участвует в выполнении текущих ремонтов компьютерной и оргтехники;
--осуществляет замену расходных материалов к компьютерной и оргтехнике;
--проводит диагностику и осуществляет устранение неисправностей компьютерной и оргтехники; 
--осуществляет организацию перемещений технических средств;
--участвует в учете компьютерного парка департамента по техническим составляющим и состоянию, контроль перемещений.
3.2. Права ведущего специалиста
При исполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист обладает правами, установленными статьей 11 Федерального закона 
от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Кроме того, ведущий специалист имеет право:
- знакомиться с проектами решений, принимаемых заведующим сектором;
- получать информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
- запрашивать лично или по поручению заведующего сектором 
от функциональных подразделений Администрации города, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов документы и сведения, необходимые для выполнения должностных обязанностей;
- визировать документы, давать заключения и предложения по решению вопросов, относящихся к его компетенции;
- выносить на рассмотрение заведующего сектором предложения 
по улучшению деятельности Департамента, совершенствованию своей деятельности;
- давать работникам функциональных подразделений Администрации города, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов разъяснения 
по вопросам, входящим в его должностные обязанности;
- осуществлять иные права, необходимые для реализации возложенных 
на него должностных обязанностей.
3.3. Ответственность ведущего специалиста
Ведущий специалист несет ответственность в соответствии 
с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе 
в Российской Федерации»: 
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей (несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений; представление руководству недостаточной и необъективной информации и др.); 
- за несоблюдение ограничений и нарушение запретов, связанных 
с муниципальной службой; 
- за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 
- за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей; 
- за разглашение и передачу третьим лицам сведений, содержащих персональные данные, кроме случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
- за неисполнение должностных обязанностей, связанных с соблюдением требований действующего законодательства по соответствующим направлениям деятельности, которое является основанием для привлечения Департамента, 
его руководства к административной ответственности.

4. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист вправе
или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных правовых актов, проектов управленческих решений

4.1. Ведущий специалист принимает участие в подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации города, распоряжений Департамента в соответствии со своей компетенцией по вопросам, входящим 
в его должностные обязанности.
4.2. Ведущий специалист вправе принимать участие в подготовке информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности, подготовке аналитических материалов по направлению деятельности, обсуждении проектов муниципальных правовых актов, а также принимаемых управленческих решений 
по вопросам относящимся к компетенции сектора муниципальных закупок и технического сопровождения.

5. Порядок взаимодействия ведущего специалиста при исполнении
должностных обязанностей с работниками Правительства Ростовской области, Администрации города, её отраслевых (функциональных) и территориальных органов, гражданами и организациями

5.1. Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав ведущий специалист в порядке, установленном действующим законодательством и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с:
- работниками структурных подразделений Правительства Ростовской области;
- работниками и должностными лицами органов местного самоуправления города;
- организациями и гражданами.
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