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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Ответственного за размещение муниципального заказа

в муниципальном учреждении

администрации муниципального образования город Краснодар

1. Общие положения.

В своей деятельности ответственный за размещение муниципального заказа муниципального учреждения (далее – ответственный за размещение  муниципального заказа) руководствуемся Федеральным Законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», указом Президента РФ от 08.04.97г. 

№ 305 «О первоочередных мерах по предотвращению коррупции и сокращению бюджетных расходов при организации закупки продукции для муниципальных нужд», Бюджетным кодексом РФ, Законом Краснодарского края «О местном самоуправлении в Краснодарском крае», Уставом города, Положением о муниципальном заказе, постановлением главы администрации Краснодарского края от 18.03.2004г. № 255 «О внесении изменений в постановление главы администрации Краснодарского края от 27.01.2003г. № 75 «О дополнительных мерах, направленных на оптимизацию процесса размещения регионального государственного заказа»

2. Квалификационные требования.

Для выполнения обязанностей ответственного за муниципальный заказ устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.1.  В соответствии с распоряжением главы муниципального образования город Краснодар ответственный за муниципальный заказ должен занимать должность не ниже заместителя руководителя муниципального учреждения.

2.2.  Высшее профессиональное образование, подтвержденное дипломом установленного образца.

3. Функциональные обязанности

В соответствии с поставленными целями и задачами ответственный за размещение муниципального заказа обязан осуществлять следующие функции:

3.1.  Ежеквартально не позднее 50 дней до начала следующего квартала обеспечивать предоставление в курирующий отраслевой (территориальный) орган администрации муниципального образования город Краснодар заявок на размещение товаров, работ, услуг с учетом наличия кредитов.

3.2.  Контролировать наличие кредитов на объем закупок.

3.3.  Разрабатывать план закупок, осуществляемых самостоятельно, с учетом наличия кредитов.

3.4.  Осуществлять конкурсные процедуры в муниципальном учреждении в соответствии с Указом Президента РФ от 08.04.97г. № 305 «О первоочередных мерах по предотвращению коррупции и сокращению бюджетных расходов при организации закупки продукции для муниципальных нужд», постановлением главы администрации Краснодарского края от 18.03.2004г. № 255 «О внесении изменений в постановление главы администрации Краснодарского края от 27.01.2003г. № 75 «О дополнительных мерах, направленных на оптимизацию процесса размещения регионального государственного заказа» и порядком самостоятельного размещения муниципального заказа муниципальными заказчиками способами запроса котировок цен  и у единственного источника от 17.06.03г. № 1949/4.

3.5.  Обеспечивать в муниципальном учреждении приоритетное размещение муниципального заказа способом открытых торгов. Не допускать дробления суммы заявки для размещения методом ценовых котировок. Обеспечивать контроль соответствия способов закупки товаров, работ, услуг действующей нормативно-правовой базе и рекомендациям вышестоящих органов. 

3.6.  Организовывать контроль качества своевременности поставок продукции (выполнения работ, оказания услуг) по заключенным контрактам для нужд муниципального учреждения. При наличии фактов поставок товара несоответствующего качества, несвоевременно или не в полном объеме – обеспечивать составление акта по установленной форме и передачу его в курирующий отраслевой (территориальный) орган для принятия решения об удержании обеспечения.

3.7.  Обеспечивать своевременное подписание муниципальных контрактов.

3.8.  Обеспечивать ведение реестра закупок, осуществляемых самостоятельно, по утвержденной форме и предоставлять его в курирующий отраслевой (территориальный) орган администрации муниципального образования город Краснодар до 10 числа месяца, следующего за отчетным.

3.9.  Контролировать целевое использование бюджетных средств при размещении и исполнении муниципального заказа для нужд муниципального учреждения.

3.10. Контролировать точность и достоверность данных об исполнении муниципального заказа, предоставляемых по всем видам отчетности.

4. Права

Ответственный за муниципальный заказ имеет право:

4.1.  Вносить предложения в курирующий отраслевой (территориальный) орган и департамент экономического развития, инвестиций и внешних связей  по совершенствованию планирования, размещения и контроля исполнения муниципального заказа.

4.2.  Получать в установленном порядке от курирующего отраслевого (территориального) органа и департамента экономического развития, инвестиций и внешних связей информацию, необходимую для осуществления возложенных задач.

5.  Обязанности

Ответственный за размещение муниципального заказа обязан:

5.1.  Руководствоваться в своей практической деятельности действующим законодательством по вопросам размещения муниципального заказа, приказами и распоряжениями главы муниципального образования город Краснодар, настоящими должностными инструкциями

5.2.  Осуществлять выполнение возложенных на него задач и другой деятельности в соответствии с нормативно-правовыми инструкциями.

5.3.  Принимать меры для рационального использования бюджетных средств.

5.4.  Не разглашать сведения, составляющие коммерческую тайну, ставшие известными в связи с исполнением функций по размещению муниципального заказа.

6.  Ответственность 

Ответственный за размещение муниципального заказа несет ответственность:

· за своевременное и качественное выполнение требований данной должностной инструкции;

· за качество и своевременность размещения муниципального заказа;

· за целевое и эффективное использование бюджетных средств при размещении муниципального заказа.

С должностной инструкцией ознакомлен:

Инструкция по охране труда секретаря-машинистки

1. Общие требования безопасности
1.1. К работе в качестве секретаря-машинистки допускаются лица в возрасте не моложе 18 лет, прошедшие обязательный медицинский осмотр при поступлении на работу, а также вводный инструктаж у инженера по охране труда, а затем первичный инструктаж на рабочем месте, а также:

-стажировку;

-повторный инструктаж;

-выполнять только ту работу, которая входит в обязанности секретаря-машинистки;

-использовать безопасные методы труда.

1.2. Секретарь-машинистка должна знать:

-действие на человека электрического тока;

-требования производственной санитарии и техники безопасности;

-правила внутреннего трудового распорядка;

-инструкцию по техническому обслуживанию компьютера;

1.3. Секретарь-машинистка обязана выполнять правила личной гигиены.

.1.4. Секретарь-машинистка обязана руководствоваться в работе своей должностной инструкцией, настоящей инструкцией, инструкцией по санитарному режиму и инструкциями завода изготовителя на компьютер, обязана уметь оказать первую медицинскую помощь пострадавшим при несчастных случаях на производстве.

2. Требования безопасности перед началом работы
2.1. Секретарь-машинистка обязана подготовить свое рабочее место к безопасной работе, привести его в надлежащее санитарное состояние, подвергнуть влажной уборке.

2.2. Перед началом работы секретарь-машинистка обязана проверить исправность и заземление компьютера.

3. Требования безопасности во время работы
3.1. Перед включением компьютера в электросеть необходимо проверить заземление корпуса.

3.2. Включение машины в сеть электропитание должно осуществляться через специальную

рукоятку.

3.3.Выполнять только ту работу, которая поручена начальником АХО

3.4. Следует помнить, что при работе на компьютер могут оказаться следующие опасные факторы:

-повышенные уровни электромагнитного излучения;

-повышенный уровень статического электричества;

-напряжение зрения;

-эмоциональные нагрузки;

-большой объем информации.

3.5.. Запрещается проводить ремонтные работы с машиной, подключенной к сети электропитания. 

З.б. Во время работы на компьютере должна быть исключена возможность одновременного прикосновения к оборудованию и к частям помещения или оборудования, имеющим соединение с землей (радиаторы батарей, металлоконструкции). 

3.7.. Не следует допускать к работе компьютере лиц, не знакомых с правилами работы на данном оборудовании.

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях
4.1. В случае возникновения пожара секретарь-машинистка действует в соответствии с инструкцией по пожарной безопасности, в первую очередь эвакуирует людей

4.2. При загорании электропровода компьютера немедленно отключить от сети , сообщить начальнику АХО и в пожарную охрану.

4.3. В случаях других аварийных ситуаций секретарь-машинистка должна принять меры к эвакуации людей и материальных ценностей в соответствии с планом эвакуации.

5. Требования безопасности по окончании работ
5.1. Секретарь-машинистка должен отключить компьютер и сдать материальные ценности.

5.2. По окончании работы должен выполнить все требования санитарного режима.

5.3. В случае выявления в процессе работы недостатков эксплуатации или неисправности оборудования секретарь-машинистка должна известить об этом начальника АХО.

