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	I. Общие положения.

	

	1.1. Контрактный управляющий относится к категории специалистов.

	

	1.2. Назначение на должность контрактного управляющего и освобождение от нее производится

	             приказом руководителя организации. 
	
	

	
	

	      1.3. Контрактный управляющий подчиняется непосредственно руководителю организации.


	1.4. На  должность  контрактного  управляющего  назначается лицо, имеющее высшее образование
       или  дополнительное  профессиональное  образование  в сфере закупок и стаж работы не менее
       двух лет.

	

	1.5. Контрактный управляющий должен знать:

	

	- Конституцию РФ;

	

	- законодательство  Российской  Федерации  о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ,
  услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

	

	- Гражданский кодекс РФ;

	

	- Бюджетный кодекс РФ;

	

	- трудовое,   административное   право,   основы   экономики,   организации  труда,  производства  и
   управления;

	

	- методы делового общения;

	

	- формы   и   методы   производственно - хозяйственной   деятельности,  порядок   ведения  учета  и
   составления отчетности о хозяйственно-финансовой деятельности; 

	

	- порядок заключения и оформления договоров (контрактов);

	

	- порядок и правила систематизации, учета, оформления и ведения документации с использованием
  современных информационных технологий; 



	- средства вычислительной техники, коммуникаций и связи; 

	

	- перспективы   развития   закупок   товаров,   работ,   услуг   для   обеспечения   государственных и
   муниципальных нужд;

	

	- методы и порядок разработки прогнозов, перспективных и текущих планов работы;

	

	- организацию составления отчетности о выполнении плана; 

	

	- порядок подготовки претензий и ответов на поступающие претензии;

	

	- правила по охране труда и противопожарной безопасности;

	

	- правила внутреннего трудового распорядка;

	

	1.6. В  период  временного  отсутствия  контрактного  управляющего  его  обязанности возлагаются

	             на лицо, определяемое руководителем организации отдельным приказом.

	

	II. Должностные обязанности.


	2.1. При планировании закупок:



	2.1.1. Разрабатывает  план  закупок,  осуществляет   подготовку   изменений  для  внесения  в  план 
          закупок,  размещает  в  единой  информационной  системе  план  закупок  и внесенные в него
          изменения.



	2.1.2. Размещает планы закупок в единой информационной системе. 



	2.1.3. Обеспечивает подготовку обоснования закупки при формировании плана закупок.



	2.1.4. Разрабатывает план-график, осуществляет подготовку изменений для внесения в план-график,
          размещает в единой информационной системе план-график и внесенные в него изменения.



	2.1.5. Организует утверждение плана закупок, плана-графика.



	2.1.6. Определяет   и   обосновывает  начальную  (максимальную) цену  контракта,  цену  контракта,
         заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при формировании
         плана-графика закупок.



	2.2. При определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей):



	2.2.1. Выбирает способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя).



	2.2.2. Уточняет   в рамках   обоснования  цены  цену  контракта  и  ее  обоснование в извещениях об
          осуществлении   закупок,    приглашениях    принять   участие   в   определении   поставщиков
          (подрядчиков,    исполнителей)    закрытыми    способами,    конкурсной    документации, 
           документации об аукционе.



	2.2.3. Уточняет   в   рамках   обоснования   цены   цену  контракта,  заключаемого  с  единственным 
         поставщиком (подрядчиком, исполнителем).



	2.2.4. Осуществляет подготовку извещений об осуществлении закупок, документации о закупках (за
         исключением  описания  объекта  закупки),  проектов  контрактов,  изменений  в извещения об
         осуществлении   закупок,   в   документацию   о   закупках,   приглашения   принять  участие в 
         определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами.



	2.2.5. Осуществляет  подготовку  протоколов  заседаний  комиссий  по  осуществлению  закупок  на 
          основании решений, принятых членами комиссии по осуществлению закупок.



	2.2.6. Организует подготовку описания объекта закупки в документации о закупке.



	2.2.7. Осуществляет    организационно - техническое    обеспечение    деятельности    комиссий   по
           осуществлению закупок, в том числе обеспечивает проверку:



	- соответствия  требованиям,  установленным   в   соответствии   с   законодательством   Российской
  Федерации  к  лицам,  осуществляющим  поставку  товара,  выполнение  работы,  оказание услуги,
   являющихся объектом закупки;



	- правомочности участника закупки заключать контракт;



	- непроведения   ликвидации   участника   закупки - юридического   лица   и   отсутствия   решения
   арбитражного  суда  о  признании  участника закупки - юридического лица или индивидуального
   предпринимателя несостоятельным (банкротом) и об открытии конкурсного производства;



	- неприостановления   деятельности   участника    закупки   в   порядке,   установленном   Кодексом
  Российской Федерации об административных правонарушениях, на дату подачи заявки на участие
   в закупке;



	- отсутствия    у   участника    закупки   недоимки   по   налогам,  сборам,  задолженности  по  иным
   обязательным платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации;



	- отсутствия  в  реестре  недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации
   об  участнике  закупки – юридическом  лице,  в  том  числе информации об учредителях, о членах
   коллегиального    исполнительного    органа,    лице,    исполняющем    функции    единоличного 
   исполнительного органа участника закупки;



	- отсутствия  у  участника  закупки - физического лица либо у руководителя, членов коллегиального
   исполнительного   органа   или   главного   бухгалтера   юридического   лица - участника   закупки
   судимости за преступления в сфере экономики;



	- обладания  участником  закупки  исключительными  правами   на   результаты   интеллектуальной
   деятельности.



	2.2.8. Обеспечивает   привлечение   на   основе   контракта   специализированной  организации  для
           выполнения отдельных функций по определению поставщика.



	2.2.9. Обеспечивает   предоставление   учреждениям   и   предприятиям   уголовно - исполнительной
          системы,   организациям   инвалидов   преимущества   в   отношении  предлагаемой  ими цены
           контракта.



	2.2.10. Обеспечивает  осуществление  закупки  у субъектов малого предпринимательства, социально
            ориентированных  некоммерческих организаций, устанавливает требование о привлечении к
            исполнению   контракта   субподрядчиков,   соисполнителей   из   числа   субъектов   малого
            предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций.



	2.2.11. Размещает  в  единой  информационной  системе  или  до  ввода  в  эксплуатацию указанной
            системы    на    официальном    сайте   Российской   Федерации    в   информационно-
            телекоммуникационной  сети  Интернет  для размещения информации о размещении заказов
            на   поставки   товаров,   выполнение   работ,  оказание  услуг  извещения  об осуществлении
             закупок,  документацию  о  закупках  и п роекты  контрактов,  протоколы, предусмотренные
             законодательством о контрактной системе.



	2.2.12. Публикует  по  решению  руководителя организации извещение об осуществлении закупок в
             любых   средствах   массовой   информации   или   размещает   это   извещение  на  сайтах  в
             информационно - телекоммуникационной   сети   Интернет   при   условии,   что   такое   

             опубликование   или   такое   размещение   осуществляется   наряду   с   предусмотренным 
             законодательством о контрактной системе размещением.



	2.2.13. Подготавливает  и  направляет  в  письменной  форме  или  в  форме электронного документа
            разъяснения положений документации о закупке.



	2.2.14. Обеспечивает   сохранность   конвертов   с   заявками  на  участие в закупках, защищенность,
            неприкосновенность  и  конфиденциальность  поданных  в  форме  электронных документов
             заявок  на  участие в закупках и обеспечивает рассмотрение содержания заявок на участие в
             закупках  только  после вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках или открытия
             доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках.



	2.2.15. Предоставляет   возможность   всем   участникам    закупки,  подавшим  заявки  на  участие в
            закупке,  или  их  представителям  присутствовать  при  вскрытии  конвертов  с  заявками  на 
            участие  в  закупке  и (или) открытии  доступа к поданным в форме электронных документов
             заявкам на участие в закупке.



	2.2.16. Обеспечивает возможность в режиме реального времени получать информацию об открытии
             доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупке.



	2.2.17. Обеспечивает  осуществление  аудиозаписи  вскрытия  конвертов  с  заявками  на  участие  в
             закупках и (или) открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на
             участие в закупках.



	2.2.18. Обеспечивает    хранение     в     сроки,    установленные    законодательством,    протоколов,
            составленных   в  ходе  проведения  закупок,  заявок  на участие в закупках, документации о 
            закупках,   изменений,  внесенных  в  документацию   о   закупках,  разъяснений  положений
            документации   о    закупках    и   аудиозаписи  вскрытия  конвертов  с заявками на участие в
            закупках и (или) открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на 
            участие в закупках.



	2.2.19. Привлекает экспертов, экспертные организации.



	2.2.20. Обеспечивает   согласование   применения   закрытых   способов   определения  поставщиков
            (подрядчиков, исполнителей).



	2.2.21. Обеспечивает    направление    необходимых    документов    для    заключения    контракта с
            единственным  поставщиком (подрядчиком, исполнителем) по результатам несостоявшихся
            процедур определения поставщика.



	2.2.22. Обосновывает     в     документально    оформленном    отчете    невозможность    или
            нецелесообразность  использования  иных  способов  определения  поставщика (подрядчика,
            исполнителя),  а  также  цену  контракта  и  иные  существенные условия контракта в случае
            осуществления   закупки   у   единственного   поставщика   (подрядчика,  исполнителя)  для
             заключения контракта.



	2.2.23. Обеспечивает заключение контрактов.



	2.2.24. Организует    включение     в     реестр    недобросовестных     поставщиков     (подрядчиков,
            исполнителей)    информации    об    участниках    закупок,    уклонившихся  от  заключения 
            контрактов.



	2.3. При исполнении, изменении, расторжении контракта:



	2.3.1. Обеспечивает    приемку    поставленного    товара,   выполненной   работы   (ее результатов),
          оказанной  услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания
           услуги.



	2.3.2. Организует  оплату  поставленного  товара,  выполненной работы (ее результатов), оказанной
          услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта.



	2.3.3. Взаимодействует  с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении
          контракта,    применяет    меры     ответственности,     в    том   числе  направляет  поставщику
         (подрядчику,   исполнителю)   требование   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.



	2.3.4. Организует  проведение  экспертизы  поставленного  товара, выполненной работы, оказанной
          услуги, привлекает экспертов, экспертные организации.



	2.3.5. В случае    необходимости     обеспечивает     создание    приемочной    комиссии для приемки
          поставленного  товара,  выполненной  работы  или  оказанной услуги, результатов отдельного
          этапа исполнения контракта.



	2.3.6. Подготавливает  документ  о  приемке  результатов отдельного этапа исполнения контракта, а
          также поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги.



	2.3.7. Размещает   в  единой   информационной   системе  или  до  ввода  в  эксплуатацию указанной 
         системы    на    официальном    сайте     Российской    Федерации     в      информационно -
         телекоммуникационной  сети Интернет для размещения информации о размещении заказов на
         поставки  товаров,   выполнение  работ,  оказание  услуг  отчет,  содержащий  информацию  об
         исполнении  контракта,  о   соблюдении  промежуточных и окончательных сроков исполнения 
         контракта, о ненадлежащем исполнении контракта (с указанием допущенных нарушений) или 
         о  неисполнении  контракта  и  о  санкциях, которые применены в связи с нарушением условий
         контракта  или  его  неисполнением, об изменении и ли  о  расторжении  контракта   в  ходе его
         исполнения,   информацию  об   изменении   контракта    или   о   расторжении   контракта,   за
         исключением сведений, составляющих государственную тайну.



	2.3.8. Организует включение в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей)
          информации о поставщике (подрядчике, исполнителе), с которым контракт был расторгнут по
          решению суда или в связи с односторонним отказом Заказчика от исполнения контракта.



	2.3.9. Составляет    и    размещает    в   единой   информационной системе отчет об объеме закупок у
          субъектов   малого   предпринимательства,   социально    ориентированных    некоммерческих 
          организаций.


	2.3.10. Участвует   в   рассмотрении    дел  об   обжаловании   действий   (бездействия) Заказчика, об
            обжаловании   результатов   определения   поставщиков   (подрядчиков,   исполнителей)    и 
            осуществление подготовки материалов для выполнения претензионно - исковой работы.

	

	

	III. Права.


	Контрактный управляющий имеет право:



	3.1. Знакомиться с проектами решений руководства организации, касающихся его деятельности.



	3.2. Запрашивать   от   руководителей   подразделений  организации  и специалистов информацию и
        документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.



	3.3. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с
       предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.



	3.4. В   пределах   своей   компетенции  сообщать   своем у непосредственному руководителю о всех
        выявленных   в   процессе   своей    деятельности   недостатках  и  вносить  предложения  по  их
        устранению.



	3.5. Требовать  от руководства организации оказания содействия в исполнении им его должностных
       обязанностей и прав, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.



	3.6. Принимать решения в пределах своей компетенции.



	3.7. Осуществлять    взаимодействие    с    другими   структурными   подразделениями организации,
       получать от них информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных
       обязанностей.



	3.8. Вступать  во  взаимоотношения  со  сторонними  учреждениями  и организациями для решения 
       оперативных вопросов деятельности, входящих в его компетенцию.

	

	

	IV. Ответственность.


	Руководитель контрактной службы несет ответственность:



	4.1. За     ненадлежащее     исполнение     или     неисполнение    своих    должностных обязанностей,
       предусмотренных     настоящей     должностной    инструкцией,  -   в    пределах, определенных
        действующим трудовым законодательством Российской Федерации.



	4.2. За  правонарушения,  совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах,
       определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством
       Российской Федерации.



	4.3. За   причинение   материального  ущерба  -  в пределах,  определенных действующим трудовым 
       законодательством Российской Федерации.

	

	

	
	
	

	
	
	
	

	С инструкцией ознакомлен(а):
	
	       
	
	

	
	(подпись)
	
	(фамилия, инициалы)
	

	
	

	«___» ____________ 2014г.
	


