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	УТВЕРЖДЕНО

Руководитель Агентства государственных закупок Ульяновской области
____________________И.А.Погорелова
____  ___________________ 2020 г.



ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе обеспечения деятельности Агентства государственных закупок Ульяновской области

I. Общие положения

1.1. Отдел обеспечения деятельности (далее – Отдел) является структурным подразделением Агентства государственных закупок Ульяновской области (далее – Агентство).

1.2. Структура и предельная штатная численность Отдела утверждается распоряжением Правительства Ульяновской области.

1.3. Руководство деятельностью Отдела осуществляет начальник Отдела, который назначается и увольняется распоряжением Агентства государственных закупок Ульяновской области в порядке, установленном законодательством. 

1.4. Отдел подчиняется непосредственно Руководителю Агентства.

1.5. Отдел в своей деятельности руководствуется: Конституцией Российской Федерации, Бюджетным, Гражданским и Трудовым кодексами РФ, Федеральными законами, Уставом (Основным Законом) Ульяновской области, Законами Ульяновской области, нормативными правовыми актами Президента РФ и Правительства РФ, нормативными правовыми актами Губернатора Ульяновской области, Правительства Ульяновской области, Положением об Агентстве государственных закупок Ульяновской области, приказами и распоряжениями Агентства государственных закупок Ульяновской области, другими нормативными правовыми документами, регулирующими деятельность Агентства и настоящим Положением.

II. Основные цели и задачи Отдела
2.1. Основными целями деятельности Отдела являются:

2.1.1. Обеспечение функционирования единой системы организации делопроизводства, организации работы электронной почты, архивного делопроизводства;

2.1.2. Обеспечение организации кадровой работы;

2.1.3. Управление и контроль за исполнением поручений руководителя Агентства;

2.1.4. Обеспечение взаимодействия со средствами массовой информации;

2.1.5. Обеспечение выполнения функций государственного заказчика;

2.1.6. Осуществление финансово-хозяйственных операций;

2.2. Основными задачами Отдела являются:

2.2.1. Организация  и координация работы по планированию, контроль за исполнением мероприятий;

2.2.2. Обеспечение оперативного информационного взаимодействия Отдела с использованием корпоративных и глобальных информационных систем;

2.2.3. Организация кадрового обеспечения и прохождения государственной гражданской службы;

2.2.4. Материально-техническое и иное обеспечение деятельности Агентства.

2.2.5. Ведение бюджетного учета в целях обеспечения надлежащего исполнения сметы доходов и расходов на содержание Агентства;

2.2.6. Формирование полной и достоверной информации о состоянии финансовых и нефинансовых активов и обязательств Агентства.

III. Функции Отдела
3.1. Основными функциями Отдела являются::
3.1.1. Осуществляет по поручению Правительства Ульяновской области                от имени Ульяновской области функции и полномочия учредителя подведомственных учреждений, в том числе:

3.1.1.1.Утверждает устав, планы, программы деятельности подведомственных учреждений;

3.1.1.2. Определяет кадровую политику подведомственных учреждений посредством назначения руководителей подведомственных учреждений, контролирует выполнение ими условий трудовых договоров, согласует приём на работу главных бухгалтеров подведомственных учреждений, а также заключение с ними трудовых договоров, изменение и прекращение заключённых с ними трудовых договоров;

3.1.1.3. Определяет порядок составления, утверждения и ведения бюджетной сметы казённых учреждений, подведомственных Агентству.

3.1.2. Осуществляет от имени Ульяновской области в порядке и пределах, установленных законодательством, функции и полномочия собственника имущества подведомственных учреждений, в том числе:

3.1.2.1.Осуществляет контроль за распоряжением, использованием 
по назначению и сохранностью имущества, закреплённого на праве оперативного управления за подведомственными учреждениями, в том числе назначает и проводит документальные и иные проверки, организует проведение ревизий и принимает решения о проведении аудиторских проверок подведомственных учреждений, и в случае обнаружения нарушений принимает необходимые меры для их устранения и привлечения виновных лиц                               к ответственности;

3.1.2.2. Обращается в антимонопольный орган с заявлением о даче предварительного согласия на предоставление Агентством в целях и порядке, установленных законодательством о защите конкуренции, государственной преференции, предметом которой является имущество, закреплённое 
на праве оперативного управления за подведомственными учреждениями;

3.1.2.3. Осуществляет согласование сделок, совершаемых подведомственными учреждениями, в случаях, установленных законодательством;

3.1.2.4. Осуществляет мониторинг исполнения обязательств, предусмотренных  заключёнными подведомственными учреждениями договорам, и поступлений средств от сдачи в аренду имущества, закреплённого на праве оперативного управления за подведомственными учреждениями, и иных средств в соответствии с условиями договоров, заключённых подведомственными учреждениями;

3.1.2.5. Согласует акты о списании подведомственным учреждением основных средств, находящихся в государственной собственности Ульяновской области  и закреплённых за ними на праве оперативного управления.

3.1.3. Направляет в уполномоченный Правительством Ульяновской области исполнительный орган государственной власти Ульяновской области предложения для разработки Программы управления государственной собственностью Ульяновской области на очередной год, внесения в неё изменений, а также сведения, необходимые для формирования отчёта 
об использовании государственного имущества, находящегося 
в государственной собственности Ульяновской области, за прошедший год.

3.1.4. Принимает и рассматривает предложения органов местного самоуправления муниципальных образований Ульяновской области о передаче объектов движимого имущества, стоимость которых не превышает 10 миллионов рублей, закреплённых на праве оперативного управления 
за подведомственными учреждениями, в собственность муниципальных образований Ульяновской области, принимает решения о передаче указанного имущества и передаёт его, обеспечивая подписание и утверждение соответствующих передаточных актов.

3.1.5. Передаёт объекты движимого имущества, стоимость которых                          не превышает 10 миллионов рублей, закреплённых на праве оперативного управления за подведомственными учреждениями, в собственность Российской Федерации.

3.1.6. Рассматривает обращения граждан и организаций в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

3.1.7. Обеспечивает хранение, комплектование, учёт и использование архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности Агентства.

3.1.8. Ведёт бухгалтерский учёт финансово-хозяйственных операций Агентства, составляет годовую и промежуточную бухгалтерскую (финансовую) отчётность, а также оперативно-статистическую отчётность и представляет             её в Правительство Ульяновской области и другие соответствующие органы                   в установленном порядке.

3.1.9. Участвует в пределах своей компетенции в противодействии коррупции.

3.1.10. Обеспечивает защиту в Агентстве государственной и иной охраняемой законом тайны. 

3.1.11. Оказывает в пределах своей компетенции поддержку организаторам добровольческой (волонтёрской) деятельности и добровольческим (волонтёрским) организациям.

3.1.12. Реализует меры в области профилактики терроризма, минимизации и ликвидации последствий его проявлений, принимает меры 
по выявлению и устранению факторов, способствующих возникновению
и распространению идеологии терроризма, а также обеспечивает соблюдение требований к антитеррористической защищённости объектов, находящихся 
в ведении Агентства.

3.1.13. Обеспечивает выполнение в Агентстве работ по мобилизационной подготовке и мобилизации, воинскому учёту, бронированию военнообязанных.

3.1.14. Обеспечивает разработку и принятие проектов правовых актов 
по вопросам, относящимся к установленным сферам деятельности.

3.1.15. Выполняет функции государственного заказчика при осуществлении закупок для обеспечения деятельности Агентства.

3.1.16. Планирует кадровую политику и формирует с этой целью кадровый резерв, развивает кадровый потенциал Агентства.

3.1.17. Участие в проведении инвентаризации имущества и финансовых обязательств, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете.

IV. Структура Отдела
4.1. Структура Отдела:

4.1.1. Начальник отдела - относится к группе ведущих должностей государственной гражданской службы, категории «руководители». На должность Начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры, стаж государственной гражданской службы или стажа (опыт) работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет. Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома – не менее одного года стажа государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки

4.1.2. В структуру Отдела входят:

-  начальник Отдела – 1 штатная единица;

- главный консультант – 1 штатная единица;

- ведущий аналитик (технический работник)  – 1 штатная единица;

- главный специалист (технический работник)  – 1 штатная единица.

4.2. В период отсутствия Начальника Отдела полномочия по данной должности исполняются главным консультантом Отдела. 

4.3. Государственные гражданские служащие, технический сотрудник Отдела назначаются на должности и освобождаются от должностей распоряжением Агентства государственных закупок Ульяновской области.

4.4. Поступление на государственную гражданскую службу и увольнение государственных гражданских служащих Отдела осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», технического сотрудника – с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.5. Должностные регламенты государственных гражданских служащих, должностные инструкции технических работников Департамента утверждаются Руководителем Агентства.

V. Права и ответственность Отдела
5.1 Отдел для осуществления своих задач и функций имеет право по вопросам, относящимся к компетенции Департамента:
5.1.1. Запрашивать и получать от структурных подразделений Правительства Ульяновской области, исполнительных органов государственной власти Ульяновской области, администраций муниципальных образований Ульяновской области, иных лиц и организаций информацию и материалы, необходимые для реализации функций Отдела.

5.1.2. Привлекать сторонние организации и специалистов (экспертов) в отдельных случаях, необходимых для реализации функций Отдела, в установленном порядке.
5.1.3. Участвовать в разработке методических рекомендаций, проектов законодательных и иных нормативных правовых актов Ульяновской области по вопросам осуществления закупок.
5.1.4. Знакомиться с проектами нормативных правовых актов Ульяновской области и иными документами, относящимися к компетенции Отдела и Агентства.
5.1.5. Принимать участие в подготовке и проведении совещаний, семинаров и других организационных мероприятий по вопросам, отнесённым к компетенции Отдела и Агентства, а также давать разъяснения, рекомендации, указания.

5.1.6. Пользоваться в установленном порядке средствами правового, документационного, информационного, материально-технического и иного обеспечения, имеющимися в распоряжении Агентства.
5.2. Ответственность:

5.2.1. Начальник отдела несёт персональную ответственность за неисполнение (ненадлежащее выполнение) возложенных задач и осуществление им своих полномочий.

5.2.2. Специалисты Отдела несут ответственность за неисполнение (ненадлежащее выполнение) возложенных на них обязанностей в соответствии с их должностными регламентами (инструкциями). Специалисты Отдела за неправомерные решения, действия или бездействие несут дисциплинарную, административную, уголовную и иную ответственность в соответствии с законодательством.

VI. Взаимодействие Отдела

 с другими структурными подразделениями

6.1. В соответствии с задачами и функциями, определёнными настоящим Положением, Отдел осуществляет взаимодействие с руководителем Агентства и структурными подразделениями Агентства, другими учреждениями, предприятиями, организациями и иными органами.

6.2 Предметом взаимодействия в процессе деятельности является разработка и исполнение нормативно-распорядительных, аналитических, планово-отчётных, статистических, учётных документов по вопросам, относящимся к установленным сферам деятельности.

6.3. Подразделение осуществляет взаимодействие посредством: проведения совещаний, встреч, консультаций, а также совместной работы по вопросам, относящимся к установленным сферам деятельности.
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