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1. 0бщие положения

1.1. Настоящая должностнаlI инструкциll опредеJuIет должностные обязанности, гIрава, а также
ответственность коЕтрактного уrrравляюrцего в мунициrrальном дошкольном образовательном

учреждении <!етский сад N9 261 Щзержинского района Волгограда>
1.2. На долх(ность коiIтрактного управJuIюrцего назначается лицо, имеющее высшее профессиона,тьное
образование или дополнительное профессионаJIьное образование в сфере закупок.
1.3. Контрактный управляющий подчиняется непосредственно директору муниципального

дошкольного образовательного учреждения кЩетский сад Jф 261 Щзержинского района Волгограда>
1.4. Контрактный управляющий должен знать:

1.4.1. Требования нормативньIх правовых актов, регулирующих деятельность в сфере закупок товаров
(рабоц услуг) для обеспечения государствеЕных и мунициlrальньIх нужд.
1.4.2. Принциrrы контрактной системы в сфере закупок.
1.4-3. Основы гражданского, бюджетного, трудового и административного законOдательства,

на_шогообложеЕия. бухгалтерского учета и статистики в части применения к закупкам.
|.4,4. Нормативные правовые акты, реryлирующие и регламентируюrцие производственно-
хозяйственную и финансово-экономическую деятельность муниципального дошкольного
образовательного учре}iцения к.Щетский сад NЬ 261 Щзержинского района Волгограда>.
i.4.5. Экономические основы ценообразования, особенности ценообразования на рынке предоставления
коммуЕальных успуг.
1.4.6, Методы планирования закупок товаров (работ, усJD,г).
t.4.7. Методы обоснования цен товаров (рабо1 услуг).
1.4.8. Особенности составления документов о закупке,
1.4.9. Методологию проведениlI эксrrертизы закупочной процедуры и док)ментов о закупке.
1.4.10. Правила приемки товаров (работ, усJг}-г).
1.4.11, Методы проведения экспертизы соответствиrI результатов, предусмотренных контрактом,

условиям контракта.
1.4.|2. Правила административного документооборота.
1.4.1З. Этику депового обrцения и правила ведения переговоров.
|.4,\4. OcHoBbi ведения претензионной работы,
1.4.15. IIравилавЕутреннего трудового распорядка, дисциплины и охраны труда.

1.5. Контрактный управ.тшющий должен уметь:
1.5.1. Планировать, организовыватъ и проводить процедуры в сOответствии с положениями
Федерального закона от 05.04.2013 N 44-ФЗ.
1.5.2. Использовать вычисJIительную и иную вспомогательную технику, средства связи и коммуникаций,

работать с электронными площадками, единой информационной системой в сфере закупок (далее -

ЕИС) и содержащимися в неfi сведениями.
1.5.3. Струкryрировать материал, полученный при обеспечении закупок муниципалъЕого дошкольного
образовательного учреждения <Щетский сад JrlЪ 261 .Щзержинского района Волгограды.
1 .5.4. Использовать полученные результаты rrри rrроведении экспертизы.
1,5.5. Готовить отчетную доку\.{ентацию.



1.5.6. Организовывать процесс консультирования и экспертизы, в том числе осуществлять контроль
качества итоговых доItументов по эксшертизе.

1.6. Контрактный угrравлrlющий в своей деятелъЕости руководствуется Констиryцией РФ, Федеральным
законом от 05.04,2013 N 44-ФЗ, гражданским законодательством РФ, бюджетным законодательством РФ,
нОрМаТиВныМи праВовыми актами о контрактноЙ системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для
обеспечения государственных и муниципапьных нужд, иными нормативными правовыми акта]\,{и РФ, а
также следуюlцими документами:
1.6.1. Уставом муниципаJrьного дошкольного образовательного учреждеЕия к.Щетский сад J\b 26l
Щзержинского района Волгоградо.
1.6.2, Правилами внутреннего распорядка муниципiuтьного дошколъного образоваIельЕого учреждения
<,Щетский сад Ns 261 ,Щзержинского района Волгограды.
1 .6.З. Настоящей долrкностной инструкцией.
1.7. Порядок возложения на контрактного управляющего дополнительной работы в соответствии с ч.2
ст,60.2 ТК РФ устанавливается доrrолнительным соглашением к трудовому договору.

2. Щолжностные обязапности контрактногtr управляющего

2. 1 . Контрактный управляющий выполняет следующие допжностные обязанности:
2.1.|. Общее руководство заItryIIочной деятельностью муницишального дошкольного образовательного

учреждения <,Щетский оад JЧЬ 261 .Щзержинского района Волгограда>.
2.1.1.1. Взаимодействие с другими струкryрЕыми подразделениями муниципального дошкольЕого
образовательного учреждения <,Щетский сад J\Ъ 261 ,Щзержинского района Волгограда> комиссией по
осуществлению закупок и должностными лицами,
2,I.|.2. Обеспечение эффективного и результативного ислользования средств, вьцеленных дJur

удовлетвOрениJI нужд муниципального дошкольного образовательного учреждения кЩетский сад Ns 261

{зержинского района Волгограда>.
2.|.I.3. Представление заведующему муниципаJIьного дошкольного образовательного учреждения
<,Щетский сад Jф 261 Щзержинского района Волгограда) ежемесячных, ежеквартitJтьных и ежегодных
оТчетов об осутцggтвлении закупок, а при необходимости - информации об осуIцествлении любой
закуrrки на любой стадии.
2.|.1.4, Участие в утверждении требований к закупаемым заказчиком отдеrrьным видi}м товаров, работ,
Услуг и (или) нормативным затратам на обеспечение функций заказчика и организацииихразмещения в
Еис.
2.Т.1.5. Организатдия в случае необходимости консультаций с поставщиками (подрядчиками,
иСпОлнителями) и участие в таких коЕс,улБтациях в целlIх оIIределения состояния конкурентноЙ среды
на соответствуюIцих рынках товаров, работ, услуц оrrределения наилучших технологий.
2.|.2. Планирование rrроцедур определения поставщика (подрядчика, исполнителя).
2.1.2.Т" Разработка и утверждение плана-графика, при необходимости подготовка его изменений,

размеtцение этих документов в ЕИС.
2,\ .2.2. Выбор способа определения поставщика (подрядчика, исполнитеrш).
2.|,2.З. ФормироваЕие и обоснование начаJтьной (максимальной) цены контракта, цены контраюа
заключаемого с единственньiм поставщиком (подрядчиком, исполнителем), начальной цены единицы
(начальной суммы цен единиц) товаров, работ, ycJryI] максимального значения цены контракта,
2.1.З. Организация и проведение процедур определеЕия поставщика (подрядчика) исполнителя).
2.1,3.1. Обеспечение при необходимости привлечения специализироваirной организации для
ВыПолнения отдельньгх функциЙ по определению поставщика (подрядчика, исполнителя).
2.|.3.2 Проверка документов, необходимых для проведения закуrrочной rtроцедуры.
2.|.3.З. Организация в случаях, установленFIых Федеральным ,,].1;]1ll:1,:il от 05.04.2013 N 44-ФЗ,



обrцественного обсуждения закупки, по результатам которого при необходимости осуществляется
подготовка изменений для внесения в планы-графики, извещение об осуществлении закупки, проект
контракта или обеспечивается отмена заkупки,
2.Т.3.4. Организационно-техническое обеспечение деятельности комиссии по осуществлению закуlrок.
2.1.З.5. Обработка, формирование и хранение данных? информации, документов, в том числе
tIоJý/ченных от IIоставщиков (подрядчиков, исполнителей).
2.|.З.6. Организационно-техническое обеспечение деятельности комиссии rrо осуществлению закупок.
2.|.З,'7. Обработка, формирование и хранение данных, информации, документов, в том числе
полученных от IIоставщиков (подрядчиковl исполните-пей).

2. 1 .3. 8. Направление пригпашений для заключения контрактов.
2.| .3 .9 . Прове рка необходимой докlментации лlя заключения контрактов.

2,1.3.10. Организация тrроцедуры подписания контракта с поставщиками (подрядчикал4и,

исполнителями).
2.1.З.11. Публикация необходимых в соответствии с Законом о контрактной системе отчетов,
информации об исполнении (неисполнении) контракта. о санкциr{х, об изменении или о расторжении
контракта.

2.|.З.12. Орr,анизация приемки и оплаты гIоставленного товара, выполненной работы (ее результатов),
оказанной услуги, а также отдеlrьных этапов исполнения кOнтракта.

2.1.З.13. ОрганизацшI уплаты денежных суъ{м по банковской гарантии в предусмотренньIх Законом о

коЕтрактной системе случаJD(.

2.t.З.14, Организация возврата денежных средств, внесенных в качестве обеспеченIб{ исrrолнения
коIIтрактов" гарантийных обязательств.

2.1.З.15. Обеспечение привлечения эксrrертов, экспертных организаций к проведению экспертизы
IIоставленного товара, выпоJIЕенной работы или оказанной услуги.
2.|.З,16. Взаимодействие с fIоставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изN,{енении! расторжении
контракта.
2.|.З.|7. Применение мер ответственности и совершение иных цействий в сjIучае нарушения
поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта, в Tojv{ числе организация включения в

рнп.
2.1.3.18. Подготовка материалов для рассмотрения дел об обжацовании действий (бездействия)

заказчика и для вь]полнения претензйонной работы, участие в рассмотрении таких дел.
2.1.4. Консу.lьтирование по вопросам проведеЕ[бI процедур определения rrоставщика (подрядчика,

исполнителя).
2,|.4.|. Консультирование работников муниципfulьного дошкольного образовательного учреждения
к,Щетский сад Ns 261 {зержиЕского района Волгограла) rrо вопросам действуюrцего законодательства,

реryлирующего закупочную деятельность, а также нормативньж шравовьrх требованuir, которыми
необходимо руководствоваться в закуilочных процедурах.

2.|.5. Экспертиза исполнеltиJ{ и результатов исполнеЕия контрактов.
2.t.5.1. Организация проверки соответствия результатов, предусмотренньD( контрактом, условиям
контракта.

3. Права контрактного управляющего

3.1. Контрактныtй управJuIюший имеет право:

3.1.1. Знакомиться с проектами актов? касающихся деятельЕости контрактного управпяющего, и

участвовать в их обсуждении.



З.1.2. Представлять заведующему муниципfu,Iьного дошкольного образовательного учреждения
<flетский сад JtlЪ 261 Щзержинского района Волгограда> предложениJI по совершенствованию работы
контрактного управJъ{ющего.

3.1.3. Запрашивать и поJrучать от работников подразделений и должностньrх лиц муниципального

дошкольного образовательного учреждения кЩетский сад }ф 261 !зержинского района Волгограда>
необходимую информацию, документы.
З.\.4. Привлекать к решению поставленных перед контрактньlм }iправляющим задач работников других
подразделений.

4. 0тветственность контрактного управляющего

4, 1 . Контрактный управrIяющий несет ответственность :

4.1.1. За ненадлежащее испоJIнение или неисполнение своих должностных обязанностей,
пре.4чсмотреннъж настоящей должностной инструкцией, - в порядке, устаЕовленЕом трудовым
законодательством Российской Федерации,
4.|.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пOрядке,

установленном действуюrцим административным, уголовным и гражданским законодательством
Российской Федерации.
4.1.?.За причинение материаJ,Iьного ущерба - в пределах. определенньж действуюrцим трудовым и
гражданским законодательством Российской Федерации и заIстюченньL\l трудовым договоро]\{.



Приложение N 1

к должностной инструкции контрактного управляющего

JfucT ознакомлеЕЕя с доJскностной инструкцпей
коЕтрактного управJIяющего

N
пl
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Ф.И.О. работника Щата и подпись работника
об ознакомлении с

до-тtжностной инструкцией
контрактного

управляющего

Щата и rrодrrись работника
о поJryчении экземпхяра

должностной инструкчии
контрактного

управJIяющего
му,ниципального

дошкольного
образовательного

учреждения <ýетский сад
N9 261 Щзержинского

района Во:rгограда>
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Фомичева Наталья
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