ადმინისტრაციის დებულება

მუხლი 1. ადმინისტრაციის დეპარტამენტის სტრუქტურა
ადმინისტრაციის დეპარტამენტის სტრუქტურა მოიცავს შემდეგ სამმართველოებს: 
შედის შემდეგი სამმართველოები:
ა) სახელმწიფო შესყიდვების სამმართველო;
ბ) მატერიალური უზრუნველყოფის და ლოჯისტიკის სამმართველო;
გ) საქმისწარმოების სამმართველო;
დ) ადამიანური რესურსების მართვის სამმართველო;
ე) საერთაშორისო ურთიერთობებისა და პროტოკოლის სამმართველო;
ვ) საზოგადოებასთან ურთიერთობისა და საინფორმაციო/საკონსულტაციო მომსახურების სამმართველო;
ზ) მასმედიასთან ურთიერთობის და ღონისძიებების დაგეგმვის სამმართველო;
თ) რეფერალის საორგანიზაციო სამმართველო;
ი) სტატისტიკური ინფორმაციის მოძიების და ანალიზის სამმართველო.

მუხლი 2. ადმინისტრაციის დეპარტამენტის ამოცანები და ფუნქციები 
2.1. ადმინისტრაციის დეპარტამენტის (შემდგომში - დეპარტამენტი) ძირითადი ამოცანაა,  სახელმწიფო ბიუჯეტით განსაზღვრული ასიგნებების ფარგლებში ,,სახელმწიფო შესყიდვების შესახებ“ საქართველოს კანონის შესაბამისად სამინისტროს საჭიროებისათვის საქონლის, მომსახურებისა და სამუშაოთა შესყიდვების კოორდინაცია, სამინისტროს ცენტრალური აპარატის ბალანსზე მყოფი შენობა-ნაგებობების და პროექტების, მშენებლობის, კაპიტალური შეკეთებისა და სარეკონსტრუქციო სამუშაოთა კოორდინაცია, საქმისწარმოების, სამინისტროს ადამიანური რესურსების მართვის, სამინისტროს საერთაშორისო ურთიერთობების წარმართვის და საზოგადოებასთან ურთიერთობის, მოქალაქეთა მიღებისა და ცხელი ხაზის გამართული ფუნქციონირების უზრუნველყოფა, სამინისტროს კომპეტენციას მიკუთვნებული საქმიანობის განხორციელების თაობაზე საზოგადოების ინფორმირება, „რეფერალური მომსახურების“ ფარგლებში შესაბამისი სამედიცინო დახმარების გაწევის თაობაზე შემოსული განცხადებებზე შესაბამისი გადაწყვეტილების მისაღებად საორგანიზაციო ღონისძიებების უზრუნველყოფა, სამინისტროს სისტემაში ანალიტიკური საქმიანობის განხორციელება;	Comment by tatia khabeishvili: ხომ არ საჭიროებს რაიმეს დამატებას?
2.2. ადმინისტრაციის დეპარტამენტი მისთვის განსაზღვრულ ამოცანებს ახორციელებს მის დაქვემდებარებაში არსებული სამმართველოების მეშვეობით. 
2.3. ადმინისტრაციის დეპარტამენტი ანგარიშვალდებულია მინისტრის წინაშე.
2.4. ადმინისტრაციის დეპარტამენტის სამმართველოების ფუნქციებია:
ა) სახელმწიფო შესყიდვების სამმართველოს მიმართულებით
ა.ა.) სამინისტროს შესაბამისი სტრუქტურული ერთეულებთან და სამინისტროს სახელმწიფო კონტროლს დაქვემდებარებული საჯარო სამართლის იურიდიული პირებთან კოორდინაციით, სახელმწიფო ბიუჯეტით განსაზღვრული ასიგნებების ფარგლებში ,,სახელმწიფო შესყიდვების შესახებ“ საქართველოს კანონის შესაბამისად, სამინისტროს საჭიროებისათვის საქონლის, მომსახურებისა და სამუშაოთა შესყიდვების დაგეგმვა, ორგანიზაცია შესყიდვების ორგანიზება და განხორციელება, შესყიდვების მიმდინარეობისა და განხორციელებული შესყიდვების მონიტორინგისა და კონტროლის უზრუნველყოფა, და კანონით გათვალისწინებული ანგარიშგების წარმოება; 
ა.ბ.) სამინისტროს შესაბამისი სტრუქტურული ერთეულებთან და სამინისტროს სახელმწიფო კონტროლს დაქვემდებარებული საჯარო სამართლის იურიდიული პირებთან კოორდინაციით, სამინისტრო წლიური შესყიდვების გეგმის მომზადება, საჭიროების შემთხვევაში წლიური შესყიდვების გეგმაში ცვლილებების/კორექტირების განხორციელება და საჯარო სამართლის იურიდიული პირი – სახელმწიფო შესყიდვების სააგენტოში წლიური ან/და კორექტირებული შესყიდვების გეგმის წარდგენა.
ა.ა) სახელმწიფო შესყიდვების დაგეგმვა, წლიური შესყიდვების გეგმის შედგენა, კორექტირება და მის შესაბამისად შესყიდვის პროცედურათა განხორციელება. 
ა.ბ) საჯარო სამართლის იურიდიული პირი – სახელმწიფო შესყიდვების სააგენტოში წლიური ან/და კორექტირებული შესყიდვების გეგმის წარდგენა.
ა.გ) სამინისტროს შესაბამისი სტრუქტურული ერთეულებთან და სამინისტროს სახელმწიფო კონტროლს დაქვემდებარებული საჯარო სამართლის იურიდიული პირებთან კოორდინაციით, სამინისტროს წლიური შესყიდვების გეგმის/კორექტირებული შესყიდვის გეგმის შესაბამისად სახელმწიფო შესყიდვების დაგეგმვა.
ა.დ) სამინისტროს შესაბამისი სტრუქტურული ერთეულებთან და სამინისტროს სახელმწიფო კონტროლს დაქვემდებარებული საჯარო სამართლის იურიდიული პირებთან კოორდინაციით, სახელმწიფო შესყიდვების განხორციელების მიზნით შემდეგი ღონისძიებების გატარება:
ა.დ.ა) სახელმწიფო შესყიდვების პროცედურების განსახორციელებლად მოსამზადებელი სამუშაოების ჩატარება (ბაზრის კვლევა), შესყიდვის სავარაუდო ფასების განსაზღვრა.განსაზღვრა და შესაბამის დეპარტამენტთან ინფორმაციის გაგზავნა.
ა.დ.ბ) სახელმწიფო შესყიდვების განხორციელების მიზნით უზრუნველსაყოფად, საჯარო სამართლის იურიდიული პირი – სახელმწიფო შესყიდვების სააგენტოს მიერ განსახორციელებელი სახელმწიფო შესყიდვის საშუალებების განსაზღვრა (გამარტივებული შესყიდვა, გამარტივებული ელექტრონული ტენდერი, ელექტრონული ტენდერი და კონსოლიდირებული ტენდერი) და განსაზღვრისათვის საჭირო ყველა ღონისძიების გატარება.	Comment by tatia khabeishvili: ხომ არ შეგვიძლია დავაზუსტოთ რა იგულისხმება?
ა.დ.გ) სახელმწიფო შესყიდვებთან დაკავშირებული ორგანიზაციული საკითხების, მათ შორის, (დოკუმენტაციის მომზადებისა და გაფორმების)  უზრუნველყოფა.
ა.დ.დ) კომპეტენციის ფარგლებში, სატენდერო პროცედურების წარმართვა, სატენდერო დოკუმენტაციისა და წინადადებების, აგრეთვე, სხვა დოკუმენტაციის მიღება-გაცემა და აღრიცხვა.	Comment by tatia khabeishvili: სატენდერო პროცედურების წარმართვაში კიდევ არის სხვა სამმართველო ან დეპ. ჩართული?
ა.დ.ე) იუირიდულ დეპარტამენტთან კოორდინაციით, სახელმწიფო შესყიდვებთან დაკავშირებული ხელშეკრულების/ხელშეკრულებაში ცვლილებების პროექტის მომზადება.
ა.დ.ვ) სახელმწიფო შესყიდვების შესახებ კანონმდებლობით დადგენილი ანგარიშების მომზადება და საჯარო სამართლის იურიდიული პირის – სახელმწიფო შესყიდვების სააგენტოსათვის წარდგენა.	Comment by tatia khabeishvili: ანგარიშის სააგენტოში წარდგენამდე მინისტრს არ წარედგინება? 
ა.დ.ზ) ხელშეკრულებების მიმდინარეობის შესახებ შესაბამისი მონაცემებისა და დოკუმენტების სახელმწიფო შესყიდვების ერთიან ელექტრონულ სისტემაში ასახვა.
ა.დ.თ) ხელშეკრულების შესრულების დამადასტურებელი დოკუმენტაციის სახელმწიფო შესყიდვების ერთიან ელექტრონულ სისტემაში ატვირთვა.
ა.დ.ი) იუირიდულ დეპარტამენტთან კოორდინაციით, სახელმწიფო შესყიდვებთან დაკავშირებული ხელშეკრულებათაის პროექტების მომზადება და სამინისტროს შესაბამისი უფლებამოსილი პირისათვის ხელმოსაწერად წარდგენა.	Comment by tatia khabeishvili: მომზადება თუ მომზადებაში მონაწილეობის მიღება?
ა.დ.კ) სამინისტროსა და მიმწოდებლებს შორის გაფორმებული ხელშეკრულებების რეგისტრაცია და შესყიდვების ერთიან ელექტრონულ სისტემაში ატვირთვა.
ა.დ.ლ) ხელშეკრულებებით ნაკსირი ვალდებულებების შესრულების მიმდინარეობის მონიტორინგი.
ა.დ.მ) სამინისტროს სახელმწიფო კონტროლს დაქვემდებარებული საჯარო სამართლის იურიდიული პირების სამინისტროს სისტემაში შემავალ დაწესებულებათა სატენდერო დოკუმენტაციების სამინისტროს სახელმწიფო კონტროლს დაქვემდებარებული საჯარო სამართლის იურიდიული პირთან და სამინისტროს შესაბამის სტრუქრუტულ ერთეულთან  შეთანხმება.
ბ) მატერიალური უზრუნველყოფის და ლოჯისტიკის სამმართველოს მიმართულებით
ბ.ა.) სამინისტროს უძრავი და მოძრავი ქონების მიღებისა, აღრიცხვისა, დასაწყობებისა, განაწილების უზრუნველყოფაა და პროცესის ზედამხედველობა კონტროლი;
ბ.ბ.) სამინისტროს ცენტრალური აპარატის ბალანსზე რიცხული მატერიალურ-ტექნიკური ბაზის მოვლა/განაწილება, მატერიალური ფასეულობების აღრიცხვის უზრუნველყოფაა, ექსპლუატაციისა და შენახვის წესების დაცვაზე ზედამხედველობის განხორციელება;
ბ.გ.) სამინისტროს ცენტრალური აპარატის ბალანსზე რიცხული ავტოსატრანსპორტო საშუალებების გამართული ფუნქციონირების უზრუნველყოფაა, კანონმდებლობის შესაბამისად, დანიშნულების მიხედვით მათი განაწილება და ავტოსატრანსპორტო საშუალებების გამოყენების შედეგად წარმოშობილი ექსპლუატაციის ხარჯების კონტროლი;
ბ.დ.) სამინისტროს შესაბამისი სტრუქტურული ქვედანაყოფების ერთეულის მოთხოვნის საფუძველზე, სახელმწიფო შესყიდვის გეგმის შედგენის მიზნით, სამინისტროს მატერიალურ-ტექნიკური უზრუნველყოფის მოთხოვნების სავარაუდო მოცულობების განსაზღვრა და შესაბამისი სტურუქტურული ერთეულისთვის წარდგენა ;
ბ.ე.) სამინისტროს ცენტრალური აპარატის სასაწყობე მეურნაობის გამართულად ფუნქციონირების უზრუნველყოფაა;
ბ.ვ.) სამინისტროს ცენტრალური აპარატის ბალანსზე არსებული მყოფი შენობა-ნაგებობების დაპროექტების, მშენებლობის, კაპიტალური შეკეთებისა და სარეკონსტრუქციო სამუშაოთა ორგანიზების უზრუნველყოფაა და მათი ტექნიკური ზედამხედველობა;
ბ.ზ.) შენობა-ნაგებობების, საინჟინრო სისტემების და კომუნიკაციების ტექნიკური მომსახურება, მათი ექსპლუატაცია, სანიტარიულ-ჰიგიენური, სახანძრო უსაფრთხოების ნორმების დაცვის ორგანიზება და დაცვაზე ზედამხედველობის განხორციელება;
ბ.თ.) მოქმედი კანონმდებლობის შესაბამისად, სამინისტროსთვის გადაცემული ჰუმანიტარული ტვირთის მიღებისა და დასაწყობების ორგანიზება;
ბ.ი.) სამინისტროში არსებულის საინვენტარიზაციო კომისიასთან ერთად, ინვენტარიზაციის შედეგების განსაზღვრაში მონაწილეობის მიღება;
ბ.კ.) მატერიალურ-ტექნიკური უზრუნველყოფის შესახებ სახელმწიფო შესყიდვების ხელშეკრულებებით გათვალისწინებული ვალდებულებების შესრულების მონიტორინგი კონტროლი;
ბ.ლ.) კომპეტენციის ფარგლებში ხელშეკრულებების შესრულებისა და მიმდინარეობის მონიტორინგი;	Comment by tatia khabeishvili: მატერიალურ-ტექნიკური უზრუნველყოფის შესახებ სახელმწიფო შესყიდვების ხელშეკრულებება ხომ არ იგულისხმება?
ბ.მ.) კომპეტენციაში შემავალ საკითხებზე სხვადასხვა სახელმწიფო და არასახელმწიფო დაწესებულებების, აგრეთვე მოქალაქეთა განცხადებებისა და წერილების დადგენილი წესით განხილვა და მათზე რეაგირების მოხდენაა;
ბ.ნ.) კომპეტენციის ფარგლებში ორგანიზაციული ხასიათის ბრძანებების პროექტების მომზადება;



	
