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ВЫПИСКА ИЗ ДОЛЖНОСТНОГО РЕГЛАМЕНТА
начальника управления по регулированию контрактной системы и закупкам по тарифному регулированию и государственным закупкам Пензенской области


II. Квалификационные требования для замещения
должности гражданской службы

7. Для замещения должности начальника управления устанавливаются следующие квалификационные требования:
7.1. Наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры по следующим специальностям, направлениям подготовки: 
- «Экономика», «Финансы и кредит», «Юриспруденция», «Менеджмент» и «Государственное и муниципальное управление»;
- иное направление подготовки (специальность), указанное в предыдущих перечнях специальностей и направлений подготовки и для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие вышеуказанному направлению подготовки (специальности);
- иное направление подготовки (специальность) при условии наличия диплома о профессиональной переподготовке по программе профессиональной переподготовки объемом более 500 часов, соответствующей вышеуказанному направлению подготовки (специальности).
В дополнение к вышеуказанным квалификационным требованиям в соответствии с частью 6 статьи 38 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (с последующими изменениями)  начальник управления должен иметь дополнительное профессиональное образование в сфере закупок.  
7.2. Наличие не менее двух лет стажа гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
7.3. Наличие базовых знаний:
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знания основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
3) знания в области информационно-коммуникационных технологий (знание основ информационной безопасности и защиты информации, основных положений законодательства о персональных данных, об электронной подписи, общих принципов функционирования системы электронного документооборота, знания по применению персонального компьютера).
7.4. Наличие профессиональных знаний:
7.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
1) Гражданский кодекс Российской Федерации;
2) Налоговый кодекс Российской Федерации;
3) Бюджетный кодекс Российской Федерации;
4) Закон Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1                                          «О государственной тайне» (с последующими изменениями);
5) Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях» (с последующими изменениями);
6) Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы в Российской Федерации» (с последующими изменениями); 
7) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в части структуры органов местного самоуправления) (с последующими изменениями);
8) Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (с последующими изменениями); 
9) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями); 
10) Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (с последующими изменениями);
11) Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (с последующими изменениями);
12) Федеральный закон Российской Федерации от 06.04.2011 № 63-ФЗ                       «Об электронной подписи» (с последующими изменениями); 
13) Федеральный закон Российской Федерации от 05.04.2013 № 44-ФЗ                  «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (с последующими изменениями);
14) Федеральный закон от 21.12.2021 № 414-ФЗ «Об общих принципах организации публичной власти в субъектах Российской Федерации» (с последующими изменениями);
15) Указ Президента Российской Федерации от 30.11.1995 № 1203                       «Об утверждении перечня сведений, отнесенных к государственной тайне» (с последующими изменениями);
16) постановление Правительства Российской Федерации от 18.08.2010                № 636 «О требованиях к условиям энергосервисного контракта и об особенностях определения начальной (максимальной) цены энергосервисного контракта (цены лота)» (с последующими изменениями);
17) постановление Правительства Российской Федерации от 04.09.2013                  № 775 «Об установлении размера начальной (максимальной) цены контракта при осуществлении закупки товара, работы, услуги, при превышении которой в контракте устанавливается обязанность поставщика (подрядчика, исполнителя) предоставлять заказчику дополнительную информацию» (с последующими изменениями); 
18) [bookmark: _GoBack]приказ Минэкономразвития России от 02.10.2013 № 567 «Об утверждении Методических рекомендаций по применению методов определения начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем)»;
19) постановление Правительства Российской Федерации от 17.10.2013               № 929 «Об установлении предельного значения начальной (максимальной) цены контракта (цены лота), при превышении которого не могут быть предметом одного контракта (одного лота) лекарственные средства с различными международными непатентованными наименованиями или при отсутствии таких наименований с химическими, группировочными наименованиями» (с последующими изменениями);
20) постановление Правительства Российской Федерации от 08.11.2013                    № 1005 «О независимых гарантиях, используемых для целей Федерального закона «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (с последующими изменениями);
21) постановление Правительства Российской Федерации от 28.11.2013                   № 1084 «О порядке ведения реестра контрактов, заключенных заказчиками, и реестра контрактов, содержащего сведения, составляющие государственную тайну» (с последующими изменениями);
22) постановление Правительства Российской Федерации от 28.11.2013                 № 1087 «Об определении случаев заключения контракта жизненного цикла» (с последующими изменениями);
23) постановление Правительства Российской Федерации от 28.11.2013                   № 1090 «Об утверждении методики сокращения количества товаров, объёмов работ или услуг при уменьшении цены контракта» (с последующими изменениями);
24) постановление Правительства Российской Федерации от 26.12.2013              № 1292 «Об утверждении перечня товаров (работ, услуг), производимых (выполняемых, оказываемых) учреждениями и предприятиями уголовно-исполнительной системы, закупка которых может осуществляться заказчиком у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя)» (с последующими изменениями);
25) постановление Правительства Российской Федерации от 13.01.2014  № 19 «Об установлении случаев, в которых при заключении контракта в документации о закупке указываются формула цены и максимальное значение цены контракта» (с последующими изменениями);
26) постановление Правительства Российской Федерации от 13.10.2014                      № 1047 «Об Общих правилах определения нормативных затрат на обеспечение функций государственных органов, органов управления государственными внебюджетными фондами и муниципальных органов, определенных в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации наиболее значимых учреждений науки, образования, культуры и здравоохранения, включая соответственно территориальные органы и подведомственные казенные учреждения, а также Государственной корпорации по атомной энергии «Росатом», Государственной корпорации по космической деятельности «Роскосмос» и подведомственных им организаций» (с последующими изменениями);
27) постановление Правительства Российской Федерации от 20.10.2014                    № 1084 «О порядке определения нормативных затрат на обеспечение функций федеральных государственных органов, органов управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации, в том числе подведомственных им казенных учреждений» (с последующими изменениями);
28) постановление Правительства Российской Федерации от 18.05.2015               № 476 «Об утверждении общих требований к порядку разработки и принятия правовых актов о нормировании в сфере закупок, содержанию указанных актов и обеспечению их исполнения» (с последующими изменениями);
29) постановление Правительства Российской Федерации от 19.05.2015                № 479 «Об утверждении требований к порядку разработки и принятия правовых актов о нормировании в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд, содержанию указанных актов и обеспечению их исполнения» (с последующими изменениями);
30) постановление Правительства Российской Федерации от 16.11.2015  № 1236 «Об утверждении Правил формирования и ведения единого реестра российских программ для электронных вычислительных машин и баз данных и единого реестра программ для электронных вычислительных машин и баз данных из государств - членов Евразийского экономического союза, за исключением Российской Федерации» (с последующими изменениями);
31) 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» (с последующими изменениями);
32) 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»;
33) постановление Правительства Российской Федерации от 30.06.2021  № 1078 «О порядке ведения реестра недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей), о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений некоторых актов Правительства Российской Федерации» (с последующими изменениями);
34) постановление Правительства РФ от 31.12.2021 № 2604 «Об оценке заявок на участие в закупке товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, внесении изменений в пункт 4 постановления Правительства Российской Федерации от 20 декабря 2021 г. N 2369 и признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений некоторых актов Правительства Российской Федерации» (с последующими изменениями);
35) постановление Правительства Российской Федерации от 29.12.2021 № 2571 «О дополнительных требованиях к участникам закупки отдельных видов товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, а также об информации и документах, подтверждающих соответствие участников закупки указанным дополнительным требованиям, и признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений актов Правительства Российской Федерации» (с последующими изменениями);
36) постановление Правительства Российской Федерации от 27.01.2022 
№ 60 «О мерах по информационному обеспечению контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, по организации в ней документооборота, о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу актов и отдельных положений актов Правительства Российской Федерации» (с последующими изменениями);
37)   постановление Правительства РФ от 19.04.2021 №620 «О требовании к формированию лотов при осуществлении закупок медицинских изделий, являющихся объектом закупки для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (с последующими изменениями)
38)  приказ ФСТЭК России от 11.04.2025 117 «Об утверждении Требований о защите информации, содержащейся в государственных информационных системах, иных информационных системах государственных органов, государственных унитарных предприятий, государственных учреждений»;
39) приказ ФСТЭК России от 18.02.2013 № 21 «Об утверждении Состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;
40) решение Совета Евразийской экономической комиссии от 03.11.2016 № 77 «Об утверждении Правил надлежащей производственной практики Евразийского экономического союза»;
41) приказ Минпромторга России от 14.06.2013 № 916 «Об утверждении Правил надлежащей производственной практики» (с последующими изменениями);
42) Устав Пензенской области (с последующими изменениями);
43) Закон Пензенской области от 21.04.2023 № 4006-ЗПО «О Правительстве Пензенской области» (с последующими изменениями);
44) Закон Пензенской области от 29.03.2024 № 4161-ЗПО «О государственной гражданской службе Пензенской области» (с последующими изменениями);
45) Закон Пензенской области от 24.04.2024 № 4212-ЗПО «О Губернаторе Пензенской области» (с последующими изменениями);
46) Закон Пензенской области от 24.04.2024 № 4204-ЗПО «О противодействии коррупции в Пензенской области» (с последующими изменениями);
47) Указ Губернатора Пензенской области от 01.06.2022 № 2 «О системе и структуре исполнительных органов Пензенской области» (с последующими изменениями);
48) Указ Губернатора Пензенской области от 01.06.2022 № 3 «О Регламенте Губернатора и Правительства Пензенской области» (с последующими изменениями) (с последующими изменениями); 
49) постановление Губернатора Пензенской области от 21.05.2012 № 69 «Об утверждении Порядка предварительного уведомления представителя нанимателя о выполнении иной оплачиваемой работы государственными гражданскими служащими Пензенской области, замещающими должности государственной гражданской службы Пензенской области в Правительстве Пензенской области, и государственными гражданскими служащими Пензенской области, замещающими должности государственной гражданской службы Пензенской области руководителей, первых заместителей и заместителей руководителей исполнительных органов Пензенской области» (с последующими изменениями);
50) постановление Правительства Пензенской области от 19.07.2011           № 471-пП «О мерах по реализации статьи 12 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
51) постановление Правительства Пензенской области от 30.09.2025       № 837-пП «Об утверждении Правил определения требований к закупаемым заказчиками отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельных цен товаров, работ, услуг)»;
52) постановление Правительства Пензенской области от 05.07.2021               № 395-пП «О государственной информационной системе в сфере закупок товаров, работ и услуг для обеспечения государственных нужд Пензенской области «Автоматизированный центр контроля - Государственный заказ» (с последующими изменениями);
53) постановление Правительства Пензенской области от 17.02.2026            № 111-пП «Об утверждении Положения о Министерстве по тарифному регулированию и государственным закупкам Пензенской области» (с последующими изменениями);
54) постановление Правительства Пензенской области от 25.02.2026            № 136-пП «Об определении уполномоченного органа на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для заказчиков Пензенской области»;
55) распоряжение Правительства Пензенской области от 29.03.2019         № 156-рП «Об оценке деятельности контрактных управляющих (контрактных служб) главных распорядителей средств бюджета Пензенской области по показателям эффективности» (с последующими изменениями);
56) приказ Министерства по тарифному регулированию и государственным закупкам Пензенской области от 31.03.2026 №18-п «Об утверждении Положения о комиссии по осуществлению закупок Министерства по тарифному регулированию и государственным закупкам Пензенской области»;
57)   иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Губернатора Пензенской области, Правительства Пензенской области;
58)   нормативные правовые акты Министерства, регулируемые деятельность управления.
7.4.2. Иные профессиональные знания:
1) принципы и стандарты клиентоцентричности;
2) основы государственного и муниципального управления;
3) принципы государственной гражданской службы;
4) правила поведения гражданского служащего Пензенской области;
5) основные права и обязанности гражданского служащего, а также ограничения и запреты, связанные с прохождением государственной гражданской службы;
6) 	полномочия исполнительных органов Пензенской области;
7) система взаимодействия структурных подразделений аппарата Губернатора и Правительства, исполнительных органов государственной власти Пензенской области в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;
8) процедура рассмотрения обращений граждан и юридических лиц;
9)   процедура подготовки проектов писем в адрес заявителей, государственных органов и органов местного самоуправления, должностных лиц;
10) порядок подготовки, согласования проектов нормативных правовых актов Губернатора Пензенской области и Правительства Пензенской области, законов Пензенской области;
11) способы изложения норм права в нормативных правовых актах Пензенской области;
12) специфика применения правил юридической техники в процессе нормотворчества;
13) особенности судопроизводства по различным категориям дел;
14) специфика применения норм действующего законодательства в отношении судопроизводства по различным категориям дел;
15) процедура проведения мониторинга изменений нормативных правовых актов Российской Федерации и Пензенской области;
16) процедура приведения в соответствие с действующим законодательством нормативных правовых актов Губернатора Пензенской области и Правительства Пензенской области;
17) процедура рассмотрения проектов федеральных законов;
18) понятие « контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» ;
19) порядок определение поставщика (подрядчика, исполнителя);
20) понятие «единая информационная система в сфере закупок» (далее - единая информационная система);
21) основные направления политики государства в сфере противодействия коррупции;
22) меры по профилактике и противодействию коррупции на государственной гражданской службе;
23) порядок оформления технических требований, технических заданий на разработку (доработку) автоматизированных информационных систем;
24) тенденции развития информационных технологий;
25) основы управления проектами и описания бизнес- процессов;
26) особенности создания, внедрения и развития программно-технической, информационно-коммуникационной среды; особенности ведения проектов по совершенствованию процессов построения и управления информационными технологиями с использованием лучших российских и международных практик и стандартов и их методическое сопровождение;
27) методы управления персоналом;
28) основы деловой этики и этикета, культуры речи и делового общения.
7.5. Наличие функциональных знаний:
1) понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
2) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;
3)  понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;
4) классификация моделей государственной политики;
5) задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики;
6) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;
7) понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее – закупки) и основные принципы осуществления закупок.
8) понятие реестра контрактов, заключенных заказчиками, включая понятие реестра недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
9) процедура общественного обсуждения закупок;
10) порядок определения начальной (максимальной) цены контракта;
11) порядок и особенности процедуры определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
12) порядок и особенности процедуры осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);
13) этапы и порядок исполнения, изменения и расторжения контракта;
14) процедура проведения аудита в сфере закупок;
15) защита прав и интересов участников закупок;
16) порядок обжалования действий (бездействия) заказчика и (или) уполномоченного органа;
17) ответственность за нарушение законодательства о контрактной системе в сфере закупок;
18) порядок ведения дел в судах различной инстанции.
19) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.
20) методы бюджетного планирования;
21) принципы бюджетного учета и отчетности;
22) функции и полномочия учредителя подведомственных организаций.
7.6. Наличие базовых умений:
1) умение мыслить системно (стратегически);
2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
3) коммуникативные умения;
4) умение управлять изменениями;
5) умения по применению персонального компьютера.
7.7. Наличие профессиональных умений:
1) организация в соответствии с законодательством Российской Федерации и Пензенской области работы по регулированию и мониторингу контрактной системы в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для государственных и муниципальных нужд» (с последующими изменениями);
2) применение цифровых технологий: знание и использование методов развития контрактной системы на основе методов проектирования, построения и управления архитектурой информационных систем с учетом современных стандартов и методологии проектирования;
3) управление цифровым развитием: знание методов стратегического менеджмента, методов разработки и реализации ведомственной стратегии цифровой трансформации, интегрированной дорожной карты цифровой трансформации, внедрения цифровых технологий и платформенных решений;
4) проведение проверки нарушения законодательства о противодействии коррупции;
5) проведение анализа сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; умение проводить оценку коррупционных рисков, выявлять конфликт интересов, разрешать конфликтные ситуации;
6) проведение оценки коррупционных рисков;
7) умение выявить факт наличия конфликта интересов;
8) проведение мониторинга деятельности исполнительных органов субъектов РФ, учреждений, предприятий;
9) консультирование по вопросам деятельности;
10)  определение целей, приоритетов (способность выполнять приоритетные задачи в первую очередь).
7.8. Наличие функциональных умений:
1) разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; 
2) подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов; 
3) подготовка методических рекомендаций, разъяснений; 
4) подготовка аналитических, информационных и других материалов; 
5) организация и проведение мониторинга применения законодательства;
6) прием и согласование документации, заявок, заявлений.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

8. Основные права и обязанности начальника управления, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (с последующими изменениями).
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на управление по регулированию контрактной системы и закупкам Министерства по тарифному регулированию и государственным закупкам Пензенской области (далее – управление), начальник управления обязан:
обеспечивать выполнение задач, полномочий, функций, возложенных на управление:
9.1.) в сфере обеспечения реализации государственной политики в сфере закупок:
1) обеспечивать соблюдение требований законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок;
2) участвовать во взаимодействии с федеральными органами исполнительной власти, исполнительными органами Пензенской области, органами местного самоуправления муниципальных образований (далее – органы местного самоуправления);
3) подготавливать аналитические, справочные, информационные материалы по вопросам регулирования контрактной системы в сфере закупок;
4) осуществлять подготовку предложений по обеспечению реализации государственной политики в сфере закупок в рамках взаимодействия с федеральным органом исполнительной власти по регулированию контрактной системы в сфере закупок;
5) координировать вопросы создания, внедрения и использования информационных систем в сфере закупок;
6) рассматривать обращения граждан, а также контролировать исполнение предложений, замечаний и просьб, высказанных на личном приеме;
7) по поручению Первого заместителя Министра согласовывать извещения об осуществлении закупок, являться председателем комиссий по определению поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
8) представлять доклады и отчеты Первому заместителю Министра о работе Управления;
9) участвовать по поручению Первого заместителя Министра в комиссиях, коллегиях и совещаниях, проводимых исполнительными органами Пензенской области по вопросам, относящимся к сфере деятельности управления;
10) участвовать в работе комиссий Правительства Пензенской области, в состав которых входит; 
11) сообщать представителю нанимателя и Первому заместителю Министра о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры к предотвращению такого конфликта;
12) представлять интересы Управления в суде при рассмотрении споров, связанных с определением поставщика (подрядчика, исполнителя) при проведении закупок товаров (работ, услуг) для государственных нужд Пензенской области; координировать взаимодействие заказчиков, межведомственных комиссий и Управления при проведении совместных конкурсов и аукционов;-	сфере организации мониторинга закупок:
13) организовывать осуществление сбора, обобщения, систематизации и оценки информации об осуществлении закупок, в том числе реализации планов закупок;
14) по результатам проведенного мониторинга закупок осуществлять подготовку предложений по совершенствованию нормативных правовых актов Пензенской области о контрактной системе в сфере закупок;
-	в сфере методологического сопровождения деятельности заказчиков Пензенской области:
15) организовывать методическое руководство и координацию деятельности заказчиков Пензенской области в рамках функционирования контрактной системы в сфере закупок;
16) осуществлять подготовку предложений по оптимизации деятельности заказчиков Пензенской области путем совершенствования организации проведения закупок;
17) организовывать разработку обязательных для применения типовых форм документов, методических рекомендаций, необходимых для функционирования контрактной системы в сфере закупок;
18) оказывать информационно-методологическое содействие органам местного самоуправления;
19) организовывать проведение семинаров, конференций и иных мероприятий в сфере закупок;
20) организовывать и координировать антикоррупционную работу в управлении;
21) по поручению Первого заместителя Министра информировать население через средства массовой информации и в иных формах о результатах деятельности Управления;
- в сфере противодействия коррупции:
22) принимать меры по предупреждению коррупции в управлении, в том числе по обеспечению соблюдения подчиненными сотрудниками ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, а также исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (с последующими изменениями);
23) соблюдать правила делопроизводства, в том числе учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе 
в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;
24) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры к предотвращению такого конфликта;
25) обеспечивать соблюдение установленных действующим законодательством Российской Федерации требований информационной безопасности и защиту персональных данных в управлении;
26) обеспечивать в управлении рассмотрение обращений граждан 
в соответствии с действующим законодательством о порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;
27) вносить предложения о поощрении служащих и работников отдела;
28) контролировать исполнение служащими управления поручений, а также правовых актов, касающихся сферы деятельности управления;
29) проводить работу по укреплению служебной и трудовой дисциплины, эффективному использованию рабочего времени; 
30) обеспечивать в Министерстве внедрение принципов и стандартов клиентоцентричности.
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей начальник управления имеет право:
1) получать в установленном порядке от управлений и ведомств, а также непосредственно от предприятий и организаций, независимо от форм собственности, информационные материалы, необходимые для выполнения возложенных на управление задач;
2) организовывать в установленном порядке проведение совещаний, семинаров, собраний и других мероприятий в соответствие со своими функциональными обязанностями и поручениями вышестоящих органов;
3) участвовать в совещаниях, заседаниях в государственных и иных органах, учреждениях, организациях по вопросам, касающихся компетенции управления;
4) посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения и организации, независимо от форм собственности;
5) требовать от гражданских служащих соблюдения установленного порядка оформления и представления документов;
6) возвращать на доработку (переоформление) заявления, служебные записки, ходатайства и иные документы, оформленные или согласованные ненадлежащим образом;
7) пользоваться системами связи, информационными базами, банками данных и иными носителями информации исполнительных органов, создавать собственные справочно-информационные базы данных;
8) визировать и подписывать документы в пределах своей компетенции.
11. Начальник управления осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями Первого заместителя Министра, курирующего деятельность управления, Министра (либо лиц, их замещающих).
12. Начальник управления за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению, трудового законодательства и законодательства о государственной гражданской службе, установленных действующим законодательством Российской Федерации требований информационной безопасности и требований о защите персональных данных, невыполнение поручений непосредственного руководителя, использование в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, находящегося в его распоряжении государственного имущества, в том числе ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Начальник управления несет административную и материальную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
Начальник управления несет персональную ответственность:
- за качество подготовки проектов нормативных правовых актов Губернатора Пензенской области и Правительства Пензенской области по вопросам компетенции управления, нормативных правовых актов управления, соблюдение сроков их подготовки и согласования.











