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АДМИНИСТРАЦИЯ  ВЫШЕСТЕБЛИЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ТЕМРЮКСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КРАСНОДАРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  06.10.2025                                                                                                   № 201
станица Вышестеблиевская
Об  утверждении должностной инструкции  контрактного управляющего администрации Вышестеблиевского сельского поселения 

Темрюкского муниципального района Краснодарского края
В соответствии с частью 2, частью 4 статьи 38 Федерального закона       от 5 апреля 2013 года № 44 – ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее – Федеральный закон):

            1. Утвердить должностную инструкцию контрактного управляющего 
администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского муниципального района Краснодарского края,  (приложение).
2. Признать утратившим силу постановление администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района от 01 марта 2022 года № 48  «Об  утверждении должностной инструкции  контрактного управляющего    администрации    Вышестеблиевского    сельского   поселения 

Темрюкского района»

3. Общему отделу (Бедакова) официально опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании газете Темрюкского района «Тамань» и официально опубликовать (разместить) на официальном сайте муниципального образования Темрюкский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на официальном сайте администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского муниципального района Краснодарского края.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления «Об утверждении должностной инструкции  контрактного управляющего администрации Вышестеблиевского сельского поселения  Темрюкского муниципального района Краснодарского края оставляю за собой.
  5.  Постановление вступает  в силу со дня его подписания.

Глава Вышестеблиевского сельского
поселения Темрюкского муниципального

района Краснодарского края                                                               Д.В. Колмык
ПРИЛОЖЕНИЕ

к  постановлению
администрации

Вышестеблиевского 

сельского поселения

Темрюкского    

муниципального района

Краснодарского края

от 06.10.2025 г. № 201
                                                                                          УТВЕРЖДАЮ
                                                                               Глава Вышестеблиевского 

                                                                               сельского поселения 

                                                                                     Темрюкского муниципального

                                                                               района Краснодарского края
                                                                                      ____________Д.В. Колмык
Должностная инструкция контрактного управляющего

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет  обязанности, права и ответственность контрактного управляющего администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского муниципального района Краснодарского края.

1.2. Решение о назначении на должность и об освобождении от должности принимается главой Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского муниципального района Краснодарского края.

1.3. Контрактный управляющий подчиняется непосредственно главе Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского муниципального района Краснодарского края.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

 2.1. На должность контрактного управляющего назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование или дополнительное профессиональное образование в сфере закупок.
2.2. Контрактный управляющий в своей деятельности руководствуется:
- законодательными и иными нормативными актами Российской Федерации;
- уставом организации, локальными нормативными актами, нормативными и распорядительными документами, издаваемыми руководителем организации; 

- настоящей должностной инструкцией.
2.3. Контрактный управляющий должен знать:
- требования нормативных правовых актов, регулирующих деятельность в сфере закупок товаров (работ, услуг) для обеспечения государственных и муниципальных нужд;
- основы гражданского, бюджетного, земельного, трудового и административного законодательства в части применения к закупкам; 

- основы антимонопольного законодательства; 

- региональные нормативно-правовые акты, связанные с проведением закупок для государственных и муниципальных нужд; 

- нормативные правовые акты, регулирующие и регламентирующие производственно-хозяйственную и финансово-экономическую деятельность администрации Вышестеблиевского сельского поселения; 

- особенности ценообразования на рынке (по направлениям); 
- методы определения и обоснования начальных максимальных цен контракта; 

- особенности составления закупочной документации;
- порядок установления ценообразующих факторов и выявления качественных характеристик, влияющих на стоимость товаров, работ, услуг (по направлениям); 

-  особенности подготовки документов для претензионной работы; 

- порядок составления заключений по результатам проверки (экспертизы) закупочной процедуры и документации (в случае, если настоящим Федеральным законом № 44-ФЗ предусмотрена документация о закупке); 

- методологию проверки (экспертизы) закупочной процедуры и документации;
- этику делового общения и правила ведения переговоров.

- правила внутреннего трудового распорядка, дисциплины и охраны труда.

2.4. Контрактный управляющий должен уметь:
- планировать, организовывать и проводить процедуры в соответствии с положениями Закона о контрактной системе;
-  готовить документы, формировать, архивировать, направлять документы и информацию; 

- использовать вычислительную и иную вспомогательную технику, средства связи и коммуникаций, работать с электронными площадками, единой информационной системой в сфере закупок (далее - ЕИС) и содержащимися в ней сведениями;
- готовить план-график, вносить в него изменения; 

- организовывать и контролировать разработку проектов контрактов, типовых условий контрактов заказчика; 

-  обосновывать начальную (максимальную) цену закупки; 

-  формировать начальную (максимальную) цену контракта; 

- описывать объект закупки; 

- выбирать способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя); 

- проверять необходимую документацию для заключения контрактов; 

- вести переговоры, анализировать данные о ходе исполнения обязательств; 

-  привлекать экспертов, экспертные организации; 

-  применять меры ответственности и совершать иные действия в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта; 

- проверять соответствие фактов и данных результатов контрактов их условиям;

- готовить отчетную документацию;
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Контрактный управляющий выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. Предварительный сбор данных о потребностях, ценах на товары, работы, услуги, в том числе:
- обработка и анализ информации о ценах на товары, работы, услуги; 

-  осуществление нормирования в сфере закупок;

- подготовка и направление приглашений к определению поставщиков (подрядчиков, исполнителей); 

- обработка, формирование и хранение данных, информации, документов, в том числе полученных от поставщиков (подрядчиков, исполнителей); 

- взаимодействие с другими структурными подразделениями администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского муниципального района Краснодарского края, должностными лицами;
- обеспечение эффективного и результативного использования средств, выделенных для удовлетворения нужд администрации Вышестеблиевского сельского поселения;
- участие в утверждении требований к закупаемым заказчиком отдельным видам товаров, работ, услуг и (или) нормативным затратам на обеспечение функций заказчика и организация их размещения в ЕИС.
3.2. Планирование процедур определения поставщика:
- организация на стадии планирования закупок консультаций с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) для определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг; 
- разработка плана-графика и подготовка изменений в него; 

- формирование плана-графика в региональной информационной системе в сфере закупок Краснодарского края (далее - региональная информационная система РИССЗ);

- организация утверждения и размещение в единой информационной системе в сфере закупок (далее - единая информационная система) план-график и внесенные в него изменения;

- определение и обоснование начальной (максимальной) цены контракта; 

-  выбор способа определения поставщика (подрядчика, исполнителя);
- уточнение цены контракта и ее обоснование в извещениях о закупках, приглашениях к определению поставщиков (подрядчиков, исполнителей).

3.3. Подготовка извещения о закупке: 

- формирование начальной (максимальной) цены закупки; 

- описание объекта закупки; 

- формирование требований к содержанию, составу заявки на участие в закупке и инструкции по ее заполнению; 

- формирование требований, предъявляемых к участнику закупки; 

-  формирование проекта контракта; 

-  подготовка и публичное размещение извещения об осуществлении закупки; 

-  проверка необходимой документации для закупочной процедуры. 

3.4. Организация и проведение процедур определения поставщика:

-  обеспечение при необходимости привлечения специализированной организации для выполнения отдельных функций по определению поставщика;
-  формирование в региональной информационной системе в сфере закупок Краснодарского края (далее - региональная информационная система РИССЗ) и размещение в  единой информационной системе в сфере закупок (далее - ЕИС), а при необходимости на электронных площадках извещения об осуществлении закупки, документации, протоколов, проекта контракта;
-  проверка необходимой документации для проведения закупочной процедуры;
-  мониторинг поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и заказчиков в сфере закупок;
-  формирование извещения в ЕИС, с учетом требований ст. 93 Закона № 44-ФЗ (включая информацию о применении национального режима, ограничении участия в закупке СМП и СОНКО (при необходимости), предоставлении преимуществ организациям инвалидов, учреждениям и предприятиям УИС);
- организация обязательного общественного обсуждения закупки, по результатам которого при необходимости осуществляется подготовка изменений для внесения в планы-графики, документацию о закупках или обеспечивается отмена закупки;
-  обработка, формирование и хранение данных, информации, документов, в том числе полученных от поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
-  проверка независимых гарантий, необходимой документации для заключения контрактов;
- организация процедуры подписания контракта с поставщиками (подрядчиками, исполнителями);
-  публикация необходимых в соответствии с Законом о контрактной системе отчетов, информации об исполнении (неисполнении) контракта, о санкциях, об
изменении или о расторжении контракта.
3.5. Проверка соблюдения условий контракта: 
- получение информации о ходе исполнения обязательств поставщика (подрядчика, исполнителя), в том числе о сложностях, возникающих при исполнении контракта; 

- проверка на достоверность полученной информации о ходе исполнения обязательств поставщика (подрядчика, исполнителя) и возможных сложностях; 

- создание приемочной комиссии; 

- подготовка документа о приемке поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта;

- привлечение экспертов, экспертных организаций к проведению экспертизы поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги; 

-  взаимодействие с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта;

-  применение мер ответственности и совершение иных действий в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта, в том числе включение в реестр недобросовестных поставщиков. 

- выполнение иных обязанностей, необходимость выполнения которых возникает в ходе осуществления закупок.
3.6. Проверка качества представленных товаров, работ, услуг: 
- участие в приемке поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги; 

- подготовка материалов для рассмотрения дел об обжаловании действий (бездействия) заказчика и для выполнения претензионной работы участие в рассмотрении таких дел;
- привлечение сторонних экспертов или экспертных организаций для экспертизы (проверки) соответствия результатов, предусмотренных контрактом, условиям контракта;
- составление и оформление по результатам проверки отчетной документации.
3.7. Проведение различного рода консультаций по закупкам.
- консультирование по вопросам проведения процедур определения поставщика (подрядчика, исполнителя);
- консультирование сотрудников администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского муниципального района Краснодарского края по вопросам действующего законодательства, регулирующего закупочную деятельность, а также нормативных правовых требований, которыми необходимо руководствоваться в закупочных процедурах;
- экспертиза исполнения и результатов исполнения контрактов.

4. ПРАВА

Контрактный управляющий имеет право:
4.1. Знакомиться с проектами актов, касающихся деятельности контрактного управляющего, и участвовать в их обсуждении.

4.2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

4.3. Знакомиться с проектами решений руководства организации, касающимися его деятельности.

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

4.5. Запрашивать лично или по поручению руководства организации от руководителей структурных подразделений и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

4.6. Привлекать специалистов всех (отдельных) структурных подразделений к решению задач, возложенных на него (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет – то с разрешения руководителя).

4.7. Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Контрактный управляющий несет ответственность:
5.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации и заключенным трудовым договором.   

6. ПРОЧИЕ УСЛОВИЯ

6.1. Для решения оперативных вопросов, связанных с осуществлением муниципальных закупок, контрактный управляющий может пользоваться служебным автотранспортом. 

6.2. Для обеспечения эффективной трудовой деятельности контрактному управляющему предоставляется рабочее место, оснащенное средствами связи (телефон, факс) и персональным компьютером с доступом в интернет. 

6.3. Эффективность трудовой деятельности контрактного управляющего оценивается по следующим показателям: 

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины; 

- своевременности и оперативности выполнения поручений; 

- качеству выполненной работы: подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок; 

- профессиональной компетентности: знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами; 

- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты; 

- творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям; 

- осознанию ответственности за последствия своих действий. 

       6.4. Контрактный управляющий обязан при осуществлении закупок принимать меры по предотвращению и урегулированию конфликта интересов в соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», в том числе с учетом информации, предоставленной заказчику в соответствии с частью 23 статьи 34 Закона № 44-ФЗ.

Должностная инструкция разработана в соответствии с постановлением администрации Вышестеблиевского сельского поселения  Темрюкского муниципального района Краснодарского края от  06 октября 2025 года.
СОГЛАСОВАНО

Начальник общего отдела   _______________  Бедакова Л.Н.
06.10.2025 г 

С настоящей инструкцией ознакомлен (а).


Один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте.

Контрактный управляющий _______________ Колмык Н.Г.
06.10.2025 г
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