АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОГОРЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОЛПАШЕВСКОГО РАЙОНА ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

27.06.2022
                                                                                                        № 21 
Об утверждении должностной инструкции контрактного управляющего в новой редакции
	
	


В целях актуализации муниципальных нормативных актов, регламентирующих профессиональную деятельность работников Администрации Новогоренского сельского поселения 
1. Утвердить и ввести в действие должностную инструкцию контрактного управляющего Администрации Новогоренского сельского поселения в новой редакции согласно приложению.

2. Заместителю Главы поселения – управляющему делами администрации Новогоренского сельского поселения ознакомить работника с настоящей должностной инструкцией под роспись.

3. Настоящее распоряжение вступает в силу с даты его официального опубликования и распространяется на правоотношения с 01.06. 2022 года.

4. Контроль над исполнением данного распоряжения оставляю за собой.

5. Опубликовать настоящее распоряжение в Ведомостях органов местного самоуправления Новогоренского сельского поселения и разместить на официальном интернет-сайте муниципального образования «Новогоренское сельское поселение».

Глава поселения                                                            

И.А. Комарова

Приложение к распоряжению
Администрации 

Новогоренского сельского поселения

от 27.06.2022 № 21
	
	УТВЕРЖДАЮ

Глава Новогоренского сельского поселения

_______________________ /Комарова И.А./


Должностная инструкция контрактного управляющего Администрации Новогоренского сельского поселения
Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативно-правовых актов, регулирующих трудовые правоотношения.

1. Общие положения
1.1. Контрактный управляющий относится к категории специалистов и непосредственно подчиняется Главе Новогоренского сельского поселения.

1.2. . На должность специалиста по контрактному управлению принимается лицо, имеющее высшее профессиональное или дополнительное профессиональное образование в сфере закупок или среднее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование в сфере закупок, а также стаж работы в указанной сфере не менее 2 лет. 



1.3. Контрактный управляющий должен знать:

-  Конституцию РФ, гражданское, бюджетное, антимонопольное законодательство,  Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее — Федеральный закон № 44-ФЗ), действующее законодательство и акты органов государственной власти об организации и проведении закупок на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд, региональные нормативные правовые акты, связанные с осуществлением закупок для обеспечения государственных и муниципальных нужд, а также иные нормативные правовые акты в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

- общие принципы, понятия и систему осуществления закупок для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

· процедуру осуществления закупок для государственных и муниципальных нужд;

· планирование закупок;

· нормирование в сфере закупок;

· методы определения начальной (максимальной) цены контракта;

· способы определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

· порядок размещения извещений, документаций о закупке, контрактов, разъяснений и иной информации подлежащей размещению в единой информационной системе и на электронных площадках;

· административные регламенты работы единой информационной системы и электронных площадок; 

· порядок оценки заявок, окончательных предложений участников закупки и предельных величин значимости критериев оценки; 

· полномочия, права, обязанности и порядок работы комиссии по осуществлению закупок;

· процедуры осуществления закупок способом конкурса (открытый конкурс, конкурс с ограниченным участием, двухэтапный конкурс, закрытый конкурс, закрытый конкурс с ограниченным участием, закрытый двухэтапный конкурс), аукциона (электронный аукцион, закрытый аукцион), запроса котировок, запроса предложений, закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

· порядок заключения, исполнения, изменения и расторжения контрактов;

· структуру и особенности контрактов;

· особенности осуществления закупок товаров, работ, услуг;

· принципы эффективности осуществления закупок для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

· принципы контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации в сфере закупок для обеспечения государственных и муниципальных нужд; 

· ответственность за нарушение законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок;

· меры обеспечения защиты прав и интересов участников закупок, процедуру обжалования; 

· информационное обеспечение закупок для государственных и муниципальных нужд;

· основы информационной безопасности;

· способы защиты информации от несанкционированного доступа, умышленного искажения и повреждения;

·   правила внутреннего трудового распорядка;

· правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

2. Должностные обязанности
На контрактного управляющего возлагаются следующие должностные обязанности:

2.1. Разработка плана закупок, осуществление подготовки изменений для внесения в план закупок, размещение в единой информационной системе плана закупок и внесенных в него изменений;

2.2. Обеспечение подготовки обоснования закупки при формировании плана закупок;

2.3. Разработка плана-графика, осуществление подготовки изменений для внесения в план-график, размещение в единой информационной системе плана-графика и внесенных в него изменений;
2.4. Организация утверждения плана закупок, плана-графика;

2.5. Осуществление подготовки  и размещение в единой информационной системе 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;

2.6. Осуществление подготовки протоколов заседаний комиссий по осуществлению закупок на основании решений, принятых членами комиссии по осуществлению закупок;

2.7. Организация подготовки описания объекта закупки в документации о закупке;

2.8. Осуществление организационно-технического обеспечения деятельности комиссии по осуществлению закупок; 

2.9. Обеспечение осуществления закупки у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций, установление требования о привлечении к исполнению контракта субподрядчиков, соисполнителей из числа субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций;

2.10. Размещение в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок, документации о закупках и проектов контрактов, протоколов, предусмотренных Федеральным законом № 44-ФЗ;
2.11. Размещение ежемесячно в единой информационной системе документации об исполнении муниципального контракта; 

2.12. Направление сведений в реестр контрактов единой информационной системы в сфере закупок;
2.13. Подготовка и направление в письменной форме или в форме электронного документа разъяснений положений документации о закупке;

2.14. Обеспечение сохранности конвертов с заявками на участие в закупках, защищенности, неприкосновенности и конфиденциальности поданных в форме электронных документов заявок на участие в закупках и обеспечение рассмотрения 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;

2.15. Предоставление возможности 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;

2.16. Обеспечение возможности в режиме реального времени получения информации об открытии доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупке;

2.17. Обеспечение осуществления аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках и (или) открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках;

2.18. Обеспечение хранения 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;

2.19. Обеспечение направления необходимых документов для заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) по результатам несостоявшихся процедур определения поставщика в установленных Федеральным законом № 44-ФЗ случаях в соответствующие органы, определенные пунктом 25 части 1 статьи 93 Федерального закона № 44-ФЗ;

2.20. Обеспечение заключения контрактов;

2.21. Организация включения в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участниках закупок, уклонившихся от заключения контрактов;

2.22. Размещение в единой информационной системе отчетов, содержащих информацию о заключении и 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 или о расторжении контракта в ходе его исполнения, информацию об изменении контракта или о расторжении контракта, за исключением сведений, составляющих государственную тайну;

2.23. Организация включения 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;

2.24. Составление и размещение в единой информационной системе отчетов об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций.

2.25. Осуществление подготовки и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами.

2.26. Обеспечение осуществления закупок, в том числе заключение контрактов.

2.27. Поддержание уровня квалификации, необходимой для исполнения своих должностных обязанностей.

2.28. Исполнение иных обязанностей, предусмотренных Федеральным законом № 44-ФЗ.

2.29. Ведение реестра муниципальных контрактов, договоров, соглашений, заключенных Администрацией Новогоренского сельского поселения.

2.30. Оказание методической, консультативной, организационной помощи работникам Администрации Новогоренского сельского поселения и подведомственных учреждений на соответствие требованиям, предусмотренным Федеральным законом № 44-ФЗ. 
2.31. Осуществление полномочий секретаря комиссии в соответствии с положением о единой комиссии по осуществлению закупок.

2.32. Оформление контрактов (договоров) по направлениям деятельности Администрации поселения.

2.33. Обеспечение и контроль за мероприятиями по защите информации.

2.34. Исполнение обязанностей администратора информационной безопасности, обеспечение бесперебойной работы в процессе эксплуатации программно-технических средств, хранению, учету электронных документов и защите информации.

2.35. Выполнение прочих поручений Главы Новогоренского сельского поселения в пределах своей компетенции.

3. Права
Контрактный управляющий имеет право:

3.1. На все предусмотренные законодательством социальные гарантии.

3.2. Вносить предложения вышестоящему руководству по совершенствованию своей работы.

3.3. Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении своих профессиональных обязанностей и осуществлении прав.

3.4. Получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

3.5. Повышать свою профессиональную квалификацию.

4. Ответственность
Контрактный управляющий несет ответственность:

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

4.2. За причинение материального ущерба работодателю - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.

4.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским законодательством РФ.
5. Порядок пересмотра должностной инструкции
5. Инструкция подлежит пересмотру:

5.1. При изменении организационной структуры, пересмотре штатного расписания.

5.2. При появлении новых видов работы, ведущих к перераспределению должностных обязанностей.

Должностная инструкция разработана  в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» и иными нормативными правовыми актами.
Разработал:
Заместитель Главы 

Новогоренского сельского поселения-управляющий делами:
Н.Н. Мальсагова
подпись__________
Согласовано:

Глава поселения
И.А. Комарова
подпись__________
С инструкцией ознакомлен:
_______________ / ___________________________
"____"____________ 20 __ г.


подпись
Ф.И.О.

С инструкцией ознакомлен:
_______________ / ___________________________
"____"____________ 20 __ г.


подпись
Ф.И.О.

