	Администрация закрытого административно-территориального образования Озерный Тверской области

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

«___»___________20____ г. №_______
главного специалиста – бухгалтера  отдела муниципальных закупок и бухгалтерского учета администрации ЗАТО Озерный


	
	«У Т В Е Р Ж Д А Ю»

Глава  ЗАТО Озерный 

_________________ Н.А. Яковлева
«___» _____________ 20___ г.



1. Основные положения

1.1. Должность главного специалиста – бухгалтера отдела муниципальных закупок и бухгалтерского учета администрации ЗАТО Озерный Тверской области является должностью муниципальной службы Тверской области. В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы ЗАТО Озерный Тверской области данная должность отнесена к  группе старших должностей.

1.2. Главный специалист – бухгалтер отдела муниципальных закупок и бухгалтерского учета администрации ЗАТО Озерный Тверской области принимается на должность Главой ЗАТО Озерный Тверской области.

Главный специалист - бухгалтер  администрации ЗАТО Озерный Тверской области подчиняется непосредственно заместителю главы администрации

ЗАТО Озерный,  руководителю отдела муниципальных закупок и бухгалтерского учета. 

Квалификационные требования к должности главного специалиста – бухгалтера отдела муниципальных закупок и бухгалтерского учета администрации ЗАТО Озерный Тверской области установлены в соответствии с Законом Тверской области от 09.11.2007 года № 121-ЗО «О регулировании отдельных вопросов муниципальной службы Тверской области».

1.3. Главный специалист – бухгалтер отдела муниципальных закупок и бухгалтерского учета администрации ЗАТО Озерный Тверской области должен знать: 

· Конституцию РФ; 

· Федеральный закон от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Закон Российской Федерации от 14.07.1992г. № 3297-1 «О закрытом административно-территориальном образовании»;

· Федеральный закон РФ от 06.12.2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

· Федеральный закон РФ от 05.04.2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
· Федеральный закон от 18.07.2011 г. N 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц»;
· Закон Тверской области от 09.11.2007 г. № 121-ЗО «О регулировании отдельных вопросов муниципальной службы Тверской области». 

· Устав ЗАТО Озерный Тверской области;

· Положение «О муниципальной службе в ЗАТО Озерный Тверской области»;

· Правила внутреннего распорядка;

· Положение об отделе муниципальных закупок и бухгалтерского учета администрации ЗАТО Озерный Тверской области;

· Другие нормативно-правовые и локальные акты необходимые для выполнения функциональных обязанностей главного специалиста – бухгалтера отдела муниципальных закупок и бухгалтерского учета администрации ЗАТО Озерный.
2. Функции
Основными функциями  главного специалиста – бухгалтера отдела муниципальных закупок и бухгалтерского учета администрации ЗАТО Озерный Тверской области являются:

2.1. Обеспечение достоверности учета и сохранности денежных средств и материальных ценностей;

2.2. Осуществление проверки правомерности поступающих для учета первичных документов, правильность, полноту и своевременность их оформления; 

2.3. Подготовка статистической и бухгалтерской отчетностей администрации ЗАТО Озерный Тверской области в порядке и сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
2.4. Подготовка документации для осуществления закупок, в том числе подготовка контрактов в соответствии  с Федеральным законом № 44-ФЗ от 05 апреля 2013 года «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

2.5.Осуществление взаимодействия с муниципальными заказчиками и бюджетными учреждениями ЗАТО Озерный, отраслевыми, функциональными органами, структурными подразделениями администрации ЗАТО Озерный, иными заинтересованными организациями, координации деятельности по осуществлению закупок и поставок продукции для муниципальных нужд. 

2.6. Выполнение иных функций в пределах предоставленных полномочий.
3. Должностные обязанности
3.1. Главный специалист – бухгалтер отдела муниципальных закупок и бухгалтерского учета администрации ЗАТО Озерный Тверской области:

- подготавливает документацию для проведения комиссий по осуществлению закупок;

- готовит предложения по составу комиссий по осуществлению закупок;

- подготавливает проекты постановлений и распоряжений администрации по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- производит определение и обоснование начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);
- ведет реестр закупок администрации ЗАТО Озерный в соответствии со ст. 73 Бюджетного кодекса Российской Федерации;
- разрабатывает план-график закупок на поставки товаров,  выполнение работ,  оказание услуг администрации ЗАТО Озерный, осуществляет подготовку изменений для внесения в план-график, размещает в единой информационной системе план-график и внесенные в него изменения; 

- осуществляет подготовку и размещение в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок, документации о закупках и проектов контрактов, подготовку и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами;
- осуществляет выбор способа определения поставщика (подрядчика, исполнителя) по конкурентным закупкам администрации ЗАТО Озерный, а так же  подготовку описания объекта закупки, проектов контрактов;

- осуществляет контроль за правильностью установления запретов и ограничений участникам закупок, обеспечение предоставления преимуществ и преференций участникам закупок;
- подготавливает и размещает в единой информационной системе протоколы заседаний  комиссий по осуществлению закупок;
- представляет, в том числе в форме электронных документов документацию на основании заявления любого заинтересованного лица, поданного в установленном порядке;

- получает и регистрирует запросы о даче разъяснений положений документации, направляет ответы, подготовленные заказчиками или   уполномоченным   органом,  участникам закупок;
- ведет учет проводимых закупок;

- осуществляет обеспечение  заключения муниципальных контрактов, подготавливает и размещает сведения о заключении и исполнении муниципальных контрактов в единой информационной системе;
- осуществляет подготовку документов для включения в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участниках закупок, уклонившихся от заключения контрактов с администрацией ЗАТО Озерный;

- осуществляет взаимодействие с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контрактов, заключенных с администрацией ЗАТО Озерный, применения мер ответственности, в том числе направление поставщику (подрядчику, исполнителю) требования 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;
-  представляет в уполномоченные на осуществление контроля в сфере закупок федеральные органы исполнительной власти, органы исполнительной власти Тверской области, органы  муниципального контроля для рассмотрения жалоб по существу информацию и документы, предусмотренных законодательством; 
- осуществляет составление и размещение в единой информационной системе отчетов, предусмотренных Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;
- осуществляет иные функции, предусмотренные Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 

- ведет учет движения денежных средств в кассе по счету 020134000 «Касса» и учет движения денежных документов по счету 020135000 «Денежные документы»;
- обеспечивает организацию приема, выдачи, хранения денежных средств, бухгалтерский учет денежных средств и иных активов, а также осуществление расчетов с отдельными лицами;
- осуществляет операции по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность;
- оформляет документы на получение в соответствии с установленным порядком денежных средств в банке для выплаты заработной платы, премий, оплаты командировочных и других расходов;
- ведет на основе приходных и расходных документов кассовую книгу;
- сверяет фактическое наличие денежных сумм с книжным остатком;

- ведет аналитический учет движения денежных средств в кассе в Журнале операций № 1 «Касса»;
- подбирает в хронологическом порядке и сброшюровывает по истечении каждого отчетного месяца все приходные и расходные кассовые ордера с прилагаемыми к ним первичными документами;
- в установленном порядке информирует заместителя главы администрации ЗАТО Озерный, руководителя отдела муниципальных закупок и бухгалтерского учета о фактах обращения в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

- информирует о наличии другой оплачиваемой работы;

- выполняет другие поручения заместителя главы администрации ЗАТО Озерный, руководителя отдела муниципальных закупок и бухгалтерского учета администрации ЗАТО Озерный Тверской области.  
4. Права

4.1. Для выполнения возложенных задач и функций главного специалиста – бухгалтер  отдела муниципальных закупок и бухгалтерского учета администрации ЗАТО Озерный  Тверской области наделен следующими правами:

- получать от других отделов администрации ЗАТО Озерный Тверской области необходимые материалы и сведения, касающиеся текущей  работы. 

- запрашивать от руководителей отделов, специалистов администрации ЗАТО Озерный Тверской области необходимую информацию.

- докладывать заместителю главы администрации ЗАТО Озерный, руководителю отделом муниципальных закупок и бухгалтерского учета администрации ЗАТО Озерный Тверской области о всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.

- вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данной должностной инструкцией обязанностями.

4.2. Главный специалист – бухгалтер отдела муниципальных закупок и бухгалтерского учета администрации ЗАТО Озерный Тверской области обладает всеми правами и обеспечивается гарантиями в соответствии со статьями 11, 23 Закона Российской Федерации «О муниципальной службе в Российской Федерации».

5. Ответственность
5.1. Главный специалист – бухгалтер отдела муниципальных закупок и бухгалтерского учета администрации ЗАТО Озерный несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей, в том числе за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой в соответствии с законодательством Российской Федерации.      

5.2. Настоящая должностная инструкция составлена в двух экземплярах, один экземпляр хранится в личном деле муниципального служащего, второй – у муниципального служащего.

  Виза согласования:
Заместитель главы администрации

ЗАТО Озерный, руководитель отдела 
муниципальных закупок и бухгалтерского учета ЗАТО Озерный
«__» ____________ 20___ г.                                                           Е.Н. Муратова
Руководитель юридического отдела

администрации ЗАТО Озерный   
«__» ____________ 20___ г.   

       
                           Н.В. Чувашова
С инструкцией ознакомлен инструкцию получил:
«__» _____________ 20___ г.
          
     
                            
