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	УТВЕРЖДЕНО

Руководитель Агентства государственных закупок 
Ульяновской области
_____________И.А.Погорелова
____  ________________ 2023 г.



ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе обеспечения деятельности Агентства государственных закупок Ульяновской области

I. Общие положения

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

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 руководителя Агентства 
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, нормативными правовыми актами Президента РФ 
и Правительства РФ, Уставом Ульяновской области, Законами Ульяновской области, нормативными правовыми актами Губернатора Ульяновской области, Правительства Ульяновской области, Положением об Агентстве, приказами 
и распоряжениями Агентства, 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 учёта 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;

2.2.7. Осуществление технической защиты информации 
и информационной безопасности Агентства;

2.2.8. Разработка и принятие правовых актов в целях обеспечения деятельности Агентства.
III. Функции Отдела
3.1. Основными функциями Отдела являются:
1) разработка и принятие проектов правовых актов по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности;

2) составление бюджетной сметы Агентства, обеспечение соблюдения в Агентстве финансовой и учётной дисциплины;

3)  участие в разработке кадровой политики, формирование кадрового резерва, обеспечение проведения аттестации, организация профессионального развития гражданских служащих и дополнительного профессионального образования работников Агентства; 

4) организация рациональной расстановки и правильности организации труда гражданских служащих и работников Агентства;

5) осуществление оперативного управления закреплённым 
за Агентством имуществом, обеспечение сохранности закреплённого 
за Агентством на праве оперативного управления и вновь приобретённого имущества, включая оборудование и другие материальные средства;

6) формирование предложений по вопросам составления проекта областного бюджета Ульяновской области на очередной финансовый год 
и плановый период в части финансового обеспечения деятельности Агентства 
и подведомственных учреждений;
7) обеспечение соблюдения в Агентстве требований пожарной безопасности, требований охраны труда и санитарно-эпидемиологических требований к условиям труда;

8) осуществление комплекса мер по мобилизационной подготовке 
и мобилизации, воинскому учёту, бронированию военнообязанных.
9) обеспечение своевременного и полного рассмотрения обращений граждан и организаций в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Ульяновской области;

10) организация работы по хранению, комплектованию, учёту 
и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности Агентства;

11) учёт, хранение, отбор, использование и передачу документов на государственное хранение в Архивный фонд Российской Федерации;

12) проводит мероприятия по обеспечению сохранности документов, находящихся на хранении в Агентстве;

13) ведение бухгалтерского учёта финансово-хозяйственных операций Агентства, по составлению годовой и промежуточной бухгалтерской (финансовой) отчётности, а также оперативно-статистической отчётности 
и представление её в Правительство Ульяновской области и другие соответствующие органы в установленном порядке;

14) проведение инвентаризаций имущества и финансовых обязательств, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учёте.

15) реализация мер в области профилактики терроризма, минимизации и ликвидации последствий его проявлений, принятие мер 
по выявлению и устранению факторов, способствующих возникновению 
и распространению идеологии терроризма, а также обеспечение соблюдения требований к антитеррористической защищённости объектов, находящихся 
в ведении Агентства;

16) осуществление в Агентстве работ по мобилизационной подготовке и мобилизации, воинскому учёту, бронированию военнообязанных;

17) выполнение функции государственного заказчика при осуществлении закупок для обеспечения деятельности Агентства;

18) ведение официальных страниц Агентства в социальных сетях в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

19) администрирование и информационное наполнение официального сайта Агентства;
20) техническая защита информации в Агентстве;
21) анализ и контроль за состоянием защищённости систем и сетей, разработка предложений по модернизации (трансформации) основных процессов Агентства в целях обеспечения информационной безопасности в Агентстве;

22) участвует в обследовании объектов защиты, их аттестации 
и категорировании;

23) проведение мероприятий по информатизации и контроль 
за их реализацией;
24) контроль распоряжения, использования по назначению и сохранности имущества, закреплённого на праве оперативного управления за подведомственными учреждениями, в том числе проведение документальных и иных проверок;

25)  проведение аудиторских проверок подведомственных учреждений;
26) осуществляет согласование сделок, совершаемых подведомственными учреждениями, в случаях, установленных законодательством;

27) обеспечивает защиту в Агентстве государственной и иной охраняемой законом тайны;
28) оказывает в пределах своей компетенции поддержку организаторам добровольческой (волонтёрской) деятельности и добровольческим (волонтёрским) организациям. 
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, без предъявления требований к стажу гражданской службы или стажу работы 
по специальности.

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)  – 2 штатных единицы.

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

4.3. Государственные гражданские служащие, технические работники Отдела назначаются на должности и освобождаются от должностей распоряжением Агентства.

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», технических работников – с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.5. Должностные регламенты государственных гражданских служащих 
и должностные инструкции технических работников Отдела утверждаются Руководителем Агентства.

V. Права и ответственность Отдела
5.1 Отдел для осуществления своих задач и функций имеет право 
по вопросам, относящимся к компетенции Отдела:
5.1.1. Запрашивать и получать от структурных подразделений Правительства Ульяновской области, исполнительных органов 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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