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Приложение J$2

К приказу 17г.Ns124

ПОЛОЖЕНИЕ
О КОНТРЖТНОМ УПРАВЛЯЮЩЕМ

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение о контрактном управJuIющем (далее Положение)
разработано в соответствии с федеральным законом от 05.04.2013 Jф 44-ФЗ (О
контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения
государственных и муниципtlльньIх нужд) (далее * закон Jt 44-ФЗ).
1.2. Положение определяет квалификационные требования, полIIомочия, функции и
ответственность контрактного уIIравJUIющего.
,Щолжностное лицо ответственное за осуществление закупки или нескольких закупок
Товаров, Работ, Услуг, вкJIюччuI исполнение каждого Контракта (Щоговора) для
обеспечения нужд МБДОУ * детского сада Jtlb2 кРодничок) явJuIется - контрактным

управJuIющим (далее - Контрактный управляющий), который назначается и
освобождается приказом заведующего МБДОУ - детского сада Ns2 <Родничок>

1,.3. Контрактный управJu{ющий подчиняется непосредственному руководителю.
1.4. На время отсутствия Контрактного управJuIющего (командировка, отпуск, времеЕнilя
нетрудоспособность и т.д.) его полномочия, фlтлкции выполняет и несёт
oTBeTgTBeHHocTb за осуществление зЕжупки или нескольких закупок Товаров, Работ,
Услуг, вкJIючrш исполнение каждого Контракта (.Щоговора) иной Контрактньй
управляющий, определенный непосредственным руководителем в соответствии
требованиям закона JЮ 44-ФЗ и настоящего Положения.
1.5. Режим работы Контрактного управляющего опредеJuIется в соответствии с
IIравилами внутреннего трудового распорядка Заказчика.
1.6. Контрактным управляющим не может быть физическое лицо, лично
заинтересованное в результатах тrроцедур определения Поставщиков (Подрядчиков,
Исполнителей), а так же, которое явJuIется неrrосредственно осуществJuIющим контроль
в сфере закупок должностным лицом органов, уполномоченньIх на осуществление
такогО KoHTpoJUL 

2, Квалификационные требования
2.1. Контрактный )тIравJIяющий должен иметь высшее образование или дополнительное
профессионаJIьное образование в сфере закупок.
2.2. Контрактный управляющий должен поддерживать уровень квалификации,
необходимый для надлежатцего исrrолнения своих обязанностей.

3. ФункцииКонтрактногоуправляющего
3.1. Контрактный управJuIющий выполняет следующие функции :

1) разрабатывает план закупок, осуществJu{ет подготовку изменений дJuI внесения в
план зак)aпок, обеспечивает направление плана зак)aпок и внесённые в него изменения в
срок установленный законом ]ф 44-ФЗ, ответственный за размещение в единой
информационной системе (далее - ЕИС) сотруднику, дJuI размещения в ЕИС, в
письмеЕной форме и форме электронного доч/I\.{ента;



2) проводиТ в сJIучае ЕеобходиМости на стадии планирования закупок консультации с

Поставщикаlуtи (Подрядчикtlп,Iи, Исполнителями) в целrIх определения состояния

конк}рентной среды на соответствующих рынках Товаров, Работ и Услуг, определения

наилrIших техЕологий и других решений для обеспечения нУжд Заказчика;

3) обеспечивает осуществление закупок, в том чиспе заключение, В Соответствии С

информацией, вкlпочённой в план-график и план закупок, а так же изменение,

расторжение Контрактов (.Щоговоров);

4) выбирает способ определения Поставщика (Подрядчика, ИсполЕителя);

5) осущЬствляет подг;товку необходимоЙ документации дJUI закJIючеЕия Контракта

путём KoHKypeHTHbIx процедур и обеспечивает её направлоние в срок установленный
законоМ Ns 44-ФЗ ответственному за размещение в ЕИС сотрулнику дJUI размещения в

ЕИС в письменной форме и форме электронного документа;
6) обеспечивает, ,rосл" публикации информации о закуrrке в Еис, проведение

закупочной процедуры, в том числе: приём заlIвок потенциальных Поставщиков

(Подрядчиков, Исполнителей) в запечатанньD( конвертах и осуществJUIет подготовку

разъяснения положений, докуN{ентации о закуIIке, и обеспечивает направление его в

срок установленный законом Ns 44-Фз ответственному за р.вмещение в ЕИс
сотрудникУl ДЛя размещения в ЕИС, в письменной форме и форме электронного

документа;
7) устанавливает необходимость осуществления банковского сопровождения

Itor,ipun u (Щоговора) в соответствии со статьей 35 закона Ns 44-ФЗ;

s) оъуществляет подготовку необходимой документации (извещение, уведомление,

отчёт) для заключения, изменения, расторжения, полного или частичного исполнения

Контракта (,Щоговора) с единственным Поставщиком (Подрядчиком, Исполнителем) на

основании статьи 
^9j 

части 2, З п 4, статей 94, 95, 10з, 104 закона Ns 44-ФЗ, и

обеспечивает её направленио в письменной форме и форме электронного документа в

срок, и в установленных законом Ns 44-ФЗ ответственному за размещение в ЕИС

сотруднику для размещения в ЕИС;
9) осуществJUIет подготовку необходимой документации для заключения Контракта с

единственным Поставщиком (подрядчиком, Исполнителем) по результатам
несостоявшихся процедур определения Поставщика (подрядчикq Исполнителя) и

обеспечивает её Еаправление в письмонной форме и форме электронного документа в

срок, и в установленных закоЕом N9 44-ФЗ случаJIх в соответствующие органы,

определеНные пункТом 25 части 1 статьи 93 законаJф 44-ФЗ;

10) принимает участие, обеспечивает и осуществJUIет подготовку необходимых

док}ментов в осуществлении приемке поставленного Товара, выполненной Работы,

оказанной Услуги, результата отдельньIх этапов Контракта (Щоговора) своими силrtми, в

том числе организует проведение экспертизы поставленного Товара, выполненной

Работы, ока:}анной Ус.lryги, привлекает экспертов, экспертные организации ;

11) органИзует оплатУ поставленного Товара, выполненной Работы, оказанной Услуги

согласно условиям Контракта (Щоговора);

12) уведомляеТ представитеJUI наниматеJUI' органЫ прокуратурЫ илИ Другие

государственные правоохранительные органы обо всех случЕuIх обращения к нему каких-

либо лиЦ в цеJUIХ склоЕеIIиЯ к совершению коррУпционньIх правонарушений;

13) участвует в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения

поставщиков (подрядчиков, Исшолнителей) и осуществляет подготовку материалов для

выполнения претензионно-исковой работы;
14) осуществJUIет подготовку необходимой документации для закJIючения Контракта

(,щоговора) с единственным Поставщиком (подрядчиком, Исполнителем) и

обеспечивает её направление в срок установленный законом J\Ъ 44_ФЗ в

соответстВующие органЫ и ответсТвенномУ за размеЩение В ЕИС сотруднику для

рЕLзмещения в Еис, в письменной форме и форме электронного документа,



определонные частью 2 статьи 93 закона Jф 44-ФЗ;
15) иные полномочиJI, определенные законодательством.

4. Права и обязанности Контрактного управляющего
4.1. Контрактньй управJuIющий имеет право на:

1) обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимьIх дJuI
исполнения своих обязанностей ;

2) ознакомление с настоящим Положением, иными документаNIи, опредеJuIющими его
права и обязанности;
3) оплату труда и другие выплаты;
4) получение в устtlновленном порядке информации и материалов, необходимых для
исполнения своих обязанностей ;

5) защиту своих прав и закоЕньIх интересов, вкJIючtuI обжалование в суд их нарушения.
4.2. Контрактный управляющий имеет право:

1) запраrrrивать лично, в пределах своей компетенции, или по rrоручению
непосредственного руководитеJuI информацию и документы, необходимые дJuI
выполнения своих обязанностей;
2) rrрисутствовать на заседаниях, совещаниях по вопросаI\.{, касающимся его
деятельности;
3) вносить на рассмотрение непосредственного руководителя предложения по
совершенствованию работы, связанной с его обязанностями;
4) по согпасованию с непосредствеIIным руководителем привлекать иньIх сотрудников
дJuI совместной работы в pal\{Kulx выполнения своих обязанностей;
5) обраrцаться к непосредственному руководителю за содействием в реализации прав,
предусмотренных настоящим Положением;
6) повышать свою профессионi}льную квалификацию.

4,3. Контрактный упрilвJulющий обязан :

1) исполнять свои обязанности в соответствии с настоящим Положением;
2) соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;
3) соблюдать внутренний труловой распорядок;
4) поддерживать уровень квалификации, необходимьй для надлежащего исполнения
своих обязанностей;
5) не разглашать свgдения, составJuIющие государственную и иную охраняемую

федеральным закоЕом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с
исполнением своих обязаrrностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и
здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
6) беречь имущество Заказчика, в том числе предоставленное ему дJuI исполнения
своих обязанностей;
7) сообщать представителю Заказчика о личной заинтересованности при исполнении
своих обязанностей, котораJI может привести к конфликту интересов, принимать меры
по rrредотвращению такого конфликта.

4.4.Контрактный управляющий обязан знать и руководствоваться в своей

деятельности:
1) Конституцией Российской Федерации;
2) Гражданским кодексом РФ;
3) Бюджетньпл кодексом РФ;
4) Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. Jф 44- ФЗ кО контрактной системе в сфере

закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и м}циципальных
нужд) и иными федеральными закончlN{и, а также нормативными правовыми актами,

регулирующими отношения, направленные на обеспечение государственных и
муниципальных нужд;
5) антимонопольным законодательством Российской Федерации и иными
нормативными правовыми актами о защите конкуренции;



9) правилаI\{и и нормами охраны труда, техники безопасности, противопожарной

6) правовыми актtll\{и администрации Волгодонского муниципЕtльного района;
7) настоящим Положением;
8) правилами внутреннего трудового распорядка;

безопасности.
4,5, Контрактный управляющий должен обладать следующими
профессиональными навык€lми :

1) теоретическими знаниями и нtlвыками в сфере закупок;
2) навыки делового письма; навыки делового общения, умение эффективно и
rrоследовательно организовывать работу по взаимодействию с потенциitльными
Поставщиками (ПодрядчикЕtIvIи, Исполнителями), с работникшли МБ.ЩОУ - Сс Jф7
кСолнечный зайчик> с иными оргЕtнtlп{и, оргаЕизац иями, уrреждениями ;

З) навыки по сбору и систематизации актуальной информации в установленной сфере
деятельности;
4) умение оперативно принимать и реЕtлизовывать решения в pal\4кax своей
компетенции, правильно paccTaBJuITb приоритеты, ацаIIтироваться к новой ситуации и
применять новые подходы к решению возникaющих проблем, видеть, поддерживать и
применять новое, передовое;
5) требовательность, настойчивость, умение эффективно сотрудничать;
6) навыки работы с внугренними и периферийными устройств€tми компьютера;
7) навыки работы в операционной системе, управления электронной почтой, в
текстовом редакторе, с электронными таблицами, использования графических объектов
в электронных документах, с базами дЕtнЕьIх.

5. Ответственностьконтрактногоуправляющего
5.1. Контрактный у[равJuIющий несет ответственность за:
1) неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенньIх на него обязанностей,
предусмотренньIх настоящим Положением;
2) неисполнение правил внугреннего трудового распорядка, нормативных актов
Заказчика;
3) неисполнение укчвЕlний непосредственного руководителя;
4) не обеспечение сохр.tнности вверенных ему документов, информации и имущества;
5) ршглашение сведений, составляющих государственную и иную, охраняемую тайну,
а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением своих обязанностей.
5.2. В слуIае невыполнения или ненадлежащего выполнения своих обязанностей
Контрактный управляющий несет дисциплинарн}то, гражданско-правовуIо,
административную и уголовную ответственность, установленную законодательством
Российской Федерации в пределах осуществлrIемьIх им полномочий.

6. Заключительные положения
6.1. Работа Контрактного управJuIющего оценивается по результатам исполнения
возложенЕых на него обязанностей, реглаN{ентированных настоящим Положением. При
этом r{итывается сложность выполняемых Контрактньпrл управJuIющим функций,
СТеПеНЬ СаIчIОСТОЯТеЛЬНОСТИ ПРИ ИХ ВЫПОЛНеНИИ, еГО ОТВеТСТВеННОСТЬ За ВЫПОЛНеНН}ТО

работу.
б.2.,.Щополнительными критериями оценки работы Контрактного управляющего
явJUIются:
1) способность быстро адаптироваться к новым условиям и сохранять высокую

работоспособность в сложных ситуациях;
2) оперативность и профессионализм в решении вопросов, входящих в компетенцию;
3) выполнение заданий fIовышенной сложности и важности;
4) выполнение своих обязанностей в условиях особого режима;
применение современных форм и методов работы, поддержание высокого уровня
профессиональной ква-шификации.
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
КОНТРАКТНОГО УПРАВЯЮЩЕГО

1. Общие положения
1. 1. Контрактный управляющий относится к категории специ€Lлистов.
1.2. На должность контрактногоL,L. LLiI лUJIrкнug,r,ь контрактного управляющего н€вначается лицо, имеющее
высшее образование или дополнительное профессионztльное образование в
сфере закупок.
Согласно рекомендациrIм Минэкономразвития России, р€tзъясняющим ч. б
ст. 38 Федералъного закона от 05.04.2оlЗ N 44_ФЗ "О контрактной системе
в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и
муниципzLльных нужд", работником контрактной службы может являться
лицо, имеющее непрофильное высшее образование и IIрошедшее
дополнительную профессион€tльную переподготовку в сфере закупок по
trро|рамме повышения квалификации или программе профессиональной
переподготовки. Аналогичные суждения применимы и к контрактному
управляющему.
1.З. Контрактный управляющий должен знать:
- законодательные и иные нормативные правовые акты о контрактной
системе в сфере закупок товаров (работ, услуг) для обеспечения
государственных и муницип€LIIьных нужд;
- методы планирования закупок товаров (работ, услуг);
- методЫ обоснования цеН товаров (работ, услуг);
- способЫ определения посТавщикоВ (подрядЧиков, исполнителей);
- законодательство, регламентирующее отдельные виды договоров;
- правила приемки товаров фабот, услуг);
- требования к оформлению документов о приемке товаров фабот, услуг);
- основы трудового законодательства;
_ правила внутреннего трудового распорядка;
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной
санитарии и противопожарной защиты;
- средства вычислительной техники, коммуникаций и связи;

1.4. Контрактный управляющий в своей деятельности руководствуется:
- законодательством Российской Федерации;
- Уставом (Положением) мБдоУ - детского сада Ns2 (Родничою);



(наименование Заказчика)
- настоящей должностной инструкцией;
1.5. Контрактный управляющий подчиняется

заведующему МБ!ОУ - детского сада ЛГч2 <<Родничою>
(должность непосредственного руководителя)

1.6. В отсутствие контрактного управляющего (отпуска, болезни и пр.)
его обязанности исполняет сотрудник, назначенныЙ в установленном
порядке.

2. Функции
2.1. ГIrrанирование и обоснование закупок.
2.2. Обеспечение проведения определений
исполнителей) конкурентными способами.

поставщиков (подрядчиков,

2.3. Организация заключения контракта по итогам определения поставщика
(подрядчика, исполнителя) конкурентным способом и контракта с
единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем).
2.4. Контроль исполнения контрактов поставщиками (подрядчиками,
исполнителями), организация приемки результатов исполнения контрактов.
2.5. Участие в рассмотрении дел об обжаловании резулътатов определения
поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и подготовка матери€Lлов для
претензионно-исковой работы.
2.6. Проведение на стадии планирования закупок консультаций с
поставщиками (подрядчиками, исполнителями) в целях оrтределениrl
состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров (работ,

услуг), а также определениrI наил}п{ших технологийи других решений.

3. Щолжностные обязанности
З.1. При планировании закупок контрактный управляющий:
1) разрабатывает предусмотренные законодательством о контрактной
системе документы и изменения в них, организует утверждение данных
документов и р€вмещает их в единой информационной системе (далее -
ЕИС);
2) проводит анаllиз рынков товаров (работ, услуг) и потребностей в них.

З.2. Пр" подготовке к проведению процедур определения поставщиков
(подрядчиков, исполнителей) контрактный управляющий :

1) подготавливает извещения, документацию о закупках (за исключением
описания объекта закупки), проекты контрактов, приглашениrI принять
r{астие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей)
закрытыми способами, иные документы, необходимые для осуществления
закупок, а также изменения в извещениrIх, документации о закупках;

2) организует подготовку описания объекта закупки в извещениях о
гIроведении запросов котировок, документации об иных закупках,
привлек€ш по согласованию с руководством других ýотрудников, имеющих

непосредственно



необходимые знания;

3) обеспечивает согласование применения закрытых способов определения
поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

4) привлекает экспертов, экспертные организации в
предусмотренных законодательством Российской Федерации.

случаях,

З.З. При проведении процедур определениrI поставщиков (подрядчиков,
исполнителей) конкурентными способами контрактный управляющий :

1) размещает в ЕИС извещениrI об осуществлении закупок, документацию о
закупках и проекты контрактов, протоколы, предусмотренные
законодательством о контрактной системе в сфере закупок;
2) подготавливает и направляет в письменной форме или в форме
электронного документа р€въяснения в отношении положений
документации о закупке;
3) обеспечивает сохранность и защищенность з€uIвок на участие в закупках;
4) предоставJuIет возможность всем )п{астникам закупки, подавшим заявки
на участие в закупке, или их представителям присутствовать при вскрытии
конвертов с заявками и (или) открытии доступа к заявкам, поданным в

форме электронных документов;
5) организует ведение аудиозаписи вскрытиrI конвертов с заявками на
участие в закупках и (или) открытия доступа к заявкам, поданным в форме
электронных документов;
б) обеспечивает деятельность комиссий по осуществлению закупок, в том
числе проверку соответствия rIастников установленным требованиям;
7) подготавливает протоколы заседаний комиссий по осуществлению
закупок на основании решений, принятых их членами;
8) обеспечивает хранение заявок на уrастие в закупках и всех документов,
оформляемых при определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей),
а также аудиозашисей процедур.

3.4. При заключении контрактов контрактный управляющий:
1) обеспечивает при необходимости направление в уполномоченный орган
документов, которые требуются для согласования заключения контракта с
единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);
2) организует направление информации и документов о заключенных
контрактах в орган, уполномоченный на ведение реестра контрактов;
З) подготавливает и направляет в уполномоченный орган информацию и
документы, которые необходимы для вкJIючения в реестр
недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации
об участниках закупок, уклонившихся от заключения контрактов;
4) " определенных в законодательстве сл)чаях подготавливает отчет, в
KoTopot\л обосновывает невозможность или нецелесообразность
использования иных способов определениrI поставщика (подрядчика,



исполнителя), а также цену и иные существенные условия контракта с
единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);
5) осуществляет проверку обеспечения исполнения контрактов;
6) информирует лицо, предоставившее банковскую гарантию, об отказе в ее
прин,Iтии с указанием причин, которые послужили основанием для отказа.

З.5. При исполнении контрактов контрактный управляющий:
1) обеспечивает приемку и экспертизу результатов исполнения контрактов,
при необходимости организует для этого создание и работу приемочной
комиссии и (или) привлечение экспертов и экспертных организаций;
2) организует оплату в соответствии с условиями контрактов;
3) взаимодействует с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при
изменении, расторжениИ контракта, а также В слуIае необходиrоar"
применения мер ответственности И совершения иных действий при
неисполнении или ненадлежащем исполнении контракта;
4) подготавливает и размещает в ЕиС предусмотренный ч. 9 ст. 94
Федерального закона от 05.04.2о13 N 44-ФЗ ';О контрактной системе в
сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и
мунициП€LIIъныХ НУжд" отчет об исполнении контракта и (или) о результатахотделъного этапа исполнения контракта;
5) организует направление В уполномоченный орган информации и
документов, необходимых" для включения в реестр недобросовестных
поставщиков (подрядчиков, исполнителей) сведений о лице, контракт с
которым расторгнут по решению суда или в связи с односторонним отк€вом
зак€вчика от исполнения контракта;
6) организует включение информации и документов об исполнении,
изменении или расторжении контрактов в реестр контрактов;
7) составляет и размещает в Еис отчет об объем. .unynok у субъектов
малого предпринимательства, соци€Lльно ориентированных некоммерческих
организаций;
8) организует предъявление требований по банковским гарантиям в
установленных сл}п{аях.
3,6, Контрактный управляющий осуществляет также иные обязанности в
соответствии с законодательством о контрактной системе, лок€lJIьными
нормативными актами, приказами и распоряжениями руководства.

4. Взаимодействие с иными структурными подразделениями

4.1. По запросам юридического отдела контрактный управляющий:1) подготавливает информацию И документы, необходимые для
представления в контрольные органы в сфере закупок;
2) совместно с сотрудниками отдела rIаствует в рассмотрении дел об
обжаловании действий (бездейст"-), совершенных при осуществлении
закупок;
3) подгоТавливаеТ матери€tЛы длЯ претензионно-исковой работы.



4.2. Контрактный управляющий представляет в бухгалтерию :

- докумеНты О приемке товароВ (работ, услуг);
- информацию о необходимости возврата сумм, перечисленных
обеспечение заявок, исполнениrI контракта.
4.З. Прочие вопросы взаимодействия контрактного управJUIющего с иными
структурными подразделениями регулируются ее лок€lJIьными актами.

5. Права

5.1. Контрактный управляющий имеет право:
1) у,lастВоватъ в обсуждении проектов решениЙ, связанных с закупкой
работодателем товаров, работ, услуг в соответствии с требованиrIми
Федерального закона от 05.04.2013 N 44-ФЗ;
2) привлекать к решению поставленньtх перед ним задач других
сотрудников по согласованию с руководством;
3) запрашивать и полr{атъ у других сотрудников необходимые
информацию и документы;
4) y.racTBoвaTb в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых
должностных обязанностей;

б. ответственность

б.1. Контрактный управляющий за доtryщенные нарушениrI
законодателъства, ненадлежащее исполнение обязанностей может быть
привлечен к дисциплинарной, административной и уголовной
ответственности.
6.2. Контрактный управляюцдий несет матери€tльную ответственность за
ущерб, причиненный в результате его неправомерных действий.

С инртрукцией ознакомлен(а)fu"//"/ /Ь1 d //L
" //" /// 2о{ц.
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