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ГЛАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЕЛЬНИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ЕЛЬНИНСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
от 25 декабря 2015  № 108
О назначении контрактного управляющего Совета депутатов Ельнинского городского поселения Ельнинского района Смоленской области

В соответствии со ст. 38 Федерального закона от 05 апреля 2013 года №44-ФЗ «О контрольной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»:

1. Возложить обязанности контрактного управляющего, ответственного за осуществление закупок в Совете депутатов Ельнинского городского поселения Ельнинского района Смоленской области, включая исполнение каждого контракта, на старшего инспектора - бухгалтера Совета депутатов Ельнинского городского поселения Ельнинского района Смоленской области Якутину Юлию Викторовну.

2. Утвердить должностную инструкцию контрактного управляющего – ответственного за осуществление закупок в Совете депутатов Ельнинского городского поселения Ельнинского района Смоленской области.

3. Контроль за исполнением данного распоряжения оставляю за собой.

4. Распоряжение вступает в силу с момента его подписания и распространяет свое действие на правоотношения, возникшие с 01.10.2015 года.

Глава      муниципального    образования

Ельнинского      городского     поселения

Ельнинского района Смоленской области




Н.И. Обуховский

УТВЕРЖДЕНА
распоряжением Главы муниципального образования Ельнинского городского поселения Ельнинского района Смоленской области от 25.12.2015г. № 108
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

контрактного управляющего - ответственного за осуществление закупок в Совете депутатов Ельнинского городского поселения Ельнинского района Смоленской области

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность лица, ответственного за осуществление закупок в Совете депутатов Ельнинского городского поселения Ельнинского района Смоленской области - контрактного управляющего.

1.2. Обязанности контрактного управляющего возлагаются и снимаются распоряжением Главы муниципального образования Ельнинского городского поселения Ельнинского района Смоленской области, в порядке, установленном федеральным законодательством, областным законодательством.

1.3. Контрактный управляющий в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, областными законами, указами и распоряжениями Губернатора Смоленской области, Уставом муниципального образования Ельнинского городского поселения Ельнинского района Смоленской области, муниципальными правовыми актами, настоящей должностной инструкцией.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

К контрактному управляющему предъявляются следующие квалификационные требования:

2.1. Наличие высшего профессионального образования без предъявления требований к стажу муниципальной службы.

2.2. Знание:

2.2.1. Конституции     Российской     Федерации;    Федерального   закона   от  6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и иных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы организации местного самоуправления в Российской Федерации; Федерального закона «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее – Федеральный закон о контрактной системе), гражданского законодательства Российской Федерации, бюджетного законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд; федеральных законов и иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; устава муниципального образования Ельнинского городского поселения Ельнинского района Смоленской области; аппаратного и программного обеспечения применительно к исполнению должностных обязанностей; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

навыков практического применения нормативных правовых актов; оперативного принятия и реализации решений; подготовки делового письма; работы со служебными документами; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных; эффективной организации своей работы.

2.2.2. Систем взаимодействия с гражданами и организациями; учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения органом местного самоуправления основных задач и функций; систем межведомственного взаимодействия; систем управления государственными и (или) муниципальными информационными ресурсами; информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных; систем управления электронными архивами; систем информационной безопасности; систем управления эксплуатацией.

навыков работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями; работы с системами межведомственного взаимодействия; работы с системами управления государственными и (или) муниципальными информационными ресурсами; работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; работы с системами управления электронными архивами; работы с системами информационной безопасности; работы с системами управления эксплуатацией.
2.2.3. Правил внутреннего трудового распорядка.

2.2.4. Правил, норм охраны труда.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Контрактный управляющий - ответственный за осуществление закупок в Совете депутатов Ельнинского городского поселения Ельнинского района Смоленской области:

3.1. Ведет работу по подготовке и проведению размещения муниципального заказа на поставки товаров (работ, услуг) для муниципальных нужд.
3.2. Разрабатывает конкурсную документацию, документацию для проведения аукциона, документацию для проведения запроса котировок цен. 
3.3. Обеспечивает опубликование информации о размещении муниципальных заказов и размещение такой информации на официальном сайте РФ в сети Интернет в сроки, установленные законом.
3.4. Обеспечивает предоставление конкурсной документации, документации для проведения аукциона на бумажных и/или электронных носителях потенциальным участникам размещения муниципального заказа в случае поступления от них запроса, регистрирует предоставление комплектов документации в соответствующем Журнале.
3.5. Обеспечивает регистрацию конкурсных заявок, котировочных заявок участников размещения заказов в соответствующих Журналах.
3.6. Обеспечивает регистрацию представителей участников размещения муниципальных заказов, прибывших на вскрытие конвертов с конкурсными заявками, на процедуру рассмотрения и оценки котировочных заявок в соответствующих Журналах.
3.7. Извещает всех участников размещения муниципальных заказов о результатах проведения размещения заказа в сроки, установленные законом.
3.8. Готовит проект муниципального контракта для подписания с победителем размещения муниципального заказа в сроки, установленные законом.
3.9. Готовит все необходимые документы в случае признания конкурса, аукциона, запроса котировок цен несостоявшимися в сроки, установленные законом.
3.10. Подготавливает документы для направления в орган, уполномоченный на осуществление контроля в сфере размещения заказов, в целях включения участника размещения муниципального заказа в Реестр недобросовестных поставщиков в случаях, предусмотренных законом.
3.11. Обеспечивает предоставление в органы, уполномоченные на осуществление контроля в сфере размещения заказов, по требованию таких органов необходимые им документы, готовит  объяснения в письменной форме, информацию о размещении заказов (в том числе информацию о размещении заказов, составляющую государственную, коммерческую, служебную, иную охраняемую законом тайну).
3.12. Обеспечивает сдачу статистической отчетности о проведении торгов на размещение заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд в сроки, установленные законом.
3.13. Участвует в разработке прогноза объемов продукции, закупаемой для муниципальных нужд.
3.14. Размещает в единой информационной системе план закупок и внесенные в него изменения.

3.15. Размещает на официальном сайте в информационно-коммуникационной сети «Интернет» для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг (далее – официальный сайт) план-график и внесенные в него изменения.

3.16. Размещает в единой информационной системе или до ввода в эксплуатацию указанной системы на официальном сайте 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 или о расторжении контракта в ходе его исполнения, информацию об изменении контракта или о расторжении контракта, за исключением сведений, составляющих государственную тайну.

3.17. Составляет в единой информационной системе, а до даты ввода в эксплуатацию указанной системы на официальном сайте отчет об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций. 

3.18. Разрабатывает план закупок, осуществлять подготовку изменений для внесения в план закупок. 

3.19. Организовывает утверждение плана закупок.

3.20. Обеспечивает подготовку обоснования закупки при формировании плана закупок.

3.21. Разрабатывать план-график, осуществлять подготовку изменений для внесения в план-график.

3.22. Организовывает утверждение плана-графика.

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

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

3.25. 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.

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

3.27. Организовывает подготовку описания объекта закупки при формировании заявок на закупку.

3.28. Подготавливает разъяснения положений документации о закупке в части, касающейся условий заявки на закупку.

3.29. Привлекает экспертов, экспертные организации.

3.30. Обеспечивает согласование применения закрытых способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти по регулированию контрактной системы в сфере закупок, в соответствии с частью 3 статьи 84 Федерального закона о контрактной системе.

3.31. Обеспечивает направление необходимых документов для заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) по результатам несостоявшихся процедур определения поставщика в установленных Федеральным законом о контрактной системе случаях в соответствующие органы, определенные пунктом 25 части 1 статьи 93 Федерального закона о контрактной системе.

3.32. 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.

3.33. Обеспечивает заключение контрактов.

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

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

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

3.37. 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.

3.38. Организовывает проведение экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги, привлекает экспертов, экспертные организации.

3.39. В случае необходимости обеспечивает создание приемочной комиссии не менее чем из трех человек для приемки поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта.

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

3.41. Организовывает 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.

3.42. Принимает участие в утверждении требований к закупаемым заказчиком отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельным ценам товаров, работ, услуг) и (или) нормативным затратам на обеспечение функций заказчика и размещает их в единой информационной системе до даты ввода в эксплуатацию указанной системы на официальном сайте.

3.43. Участвует в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) заказчика, в том числе обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), и осуществляет подготовку материалов для осуществления претензионной работы.

3.44. Разрабатывает проекты контрактов, в том числе типовых контрактов заказчика, типовых условий контрактов заказчика.

3.45. Осуществляет проверку банковских гарантий, поступивших в качестве обеспечения исполнения контрактов, на соответствие требованиям Федерального закона о контрактной системе.

4. ПРАВА

Контрактный управляющий - ответственный за осуществление закупок в Совете депутатов Ельнинского городского поселения Ельнинского района Смоленской области имеет право:

4.1. Подписывать и визировать документы в пределах своих полномочий.

4.2. Знакомиться с должностной инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности.

4.3. Не исполнять данные ему неправомерные поручения, представив  в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения.

4.4. На ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов.

4.5. Защищать свои права и законные интересы, включая обжалование в суд их нарушение.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Контрактный управляющий - ответственный за осуществление закупок в Совете депутатов Ельнинского городского поселения Ельнинского района Смоленской области несет ответственность:

5.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение возложенных на него должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией в пределах, определенных действующим законодательством о муниципальной службе в Российской Федерации.

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определяемых административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3. За действия или бездействие, ведущее к нарушению прав и законности интересов граждан.

5.4. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.5. За несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка.

5.6. За не сохранность принятой в работу документации, ненадлежащее состояние рабочего места, несоблюдение правил эксплуатации компьютерной техники.

5.7. За несоблюдение запретов и ограничений, невыполнение обязательств и требований, установленных федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О противодействии коррупции», областным законом «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области».

