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Должностная инструкция № 4
специалиста в сфере закупок

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена на основании трудового договора со специалистом в сфере закупок муниципального казенного общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной школы № 7 положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации, определяет функциональные обязанности, права и ответственность, условия
работы специалиста в сфере закупок.
1. Общие положения
1.1. Специалист, в сфере закупок относится к категории специалистов и
непосредственно подчиняется директору учреждения.
1.2. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста в
сфере закупок осуществляются директором учяреждения.
1.3. В случае временного отсутствия специалиста его обязанности выполняет лицо, назначенное в установленном порядке директором учреждения в соответствии с профессиональным стандартом, предъявляемому к должности специалиста в сфере закупок. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
2. Квалификационные требования в
соответствии с профессиональным стандартом
2.1. Для назначения на должность специалиста в сфере закупок должны
соответствовать нормам Федерального закона № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок», утвержденному приказом Министерства труда и социальной защиты РФ 10.09.2015 №625н:
а) наличие высшего профессионального образования;
б) наличие дополнительного профессионального образование в сфере
закупок;
в) наличие опыта работы в сфере закупок.
3. Квалификационные требования к уровню
и характеру знаний и навыков
а) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции
Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, законы соответствующего субъекта и нормативные акты органов местного самоуправления, иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих законодательство Российской Федерации и иные нормативные правовые акты о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, основ управления и организации труда и делопроизводства, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка Заказчика, порядка работы со служебной и секретной информацией, правил охраны труда и противопожарной безопасности, а также знание специфики объектов закупок Заказчика;
б) наличие профессиональных навыков, необходимых для осуществления
закупки или нескольких закупок, включая исполнение контрактов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами.
4. Должностные обязанности, права и ответственность
4.1. Специалист в сфере закупок должен:
1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные
конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав ОУ и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;
2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной
инструкцией;
3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и
законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;
4) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, порядок работы со служебной информацией;
5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего
исполнения должностных обязанностей;
6) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную
охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
7) уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о
личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.
4.2. Специалист в сфере закупок в своей деятельности руководствуется:
 Конституцией Российской Федерации;
 Гражданским кодексом Российской Федерации;
 Бюджетным кодексом Российской Федерации;
 Федеральным законом 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);
 Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии
коррупции»;
 Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 25-ФЗ);
 Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации,
Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, касающимися деятельности Заказчика и муниципального служащего;
 Уставом ОУ;
 постановлениями и распоряжениями директора учреждения, касающимися деятельности Заказчика;
 документами, регламентирующими работу со служебной информацией;
 настоящей должностной инструкцией;
 правилами делового этикета;
 правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
4.3. Специалист в сфере закупок является должностным лицом,
ответственным за осуществление закупки или нескольких закупок, включая
исполнение каждого контракта.
4.4. В функции полномочия специалиста в сфере закупок входят:
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) разработка плана-графика, подготовка изменений для внесения в план-
график, размещение в единой информационной системе плана-графика и
внесенных в него изменений;
3) осуществление подготовки и размещение в единой информационной
системе извещений об осуществлении закупок, документации о закупках и
проектов контрактов, подготовка и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами;
4) обеспечение осуществления закупок, в том числе заключение контрактов;
5) участие в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения
поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и осуществление подготовки
материалов для выполнения претензионной работы;
6) организация в случае необходимости на стадии планирования закупок
консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участие в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших
технологий и других решений для обеспечения государственных и муниципальных нужд;
7) осуществление иных полномочий, предусмотренных Федеральным
законом № 44-ФЗ.
4.5. Повышение квалификации специалиста в сфере закупок осуществляется по мере необходимости, но не реже одного раза в три года.
4.6. Специалист в сфере закупок имеет право на:
1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности , критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;
2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для
исполнения должностных обязанностей;
3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым
законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;
4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности
рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;
5) получение в установленном порядке информации и материалов,
необходимых для исполнения должностных обязанностей;
6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной
должности;
7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым
актом за счет средств местного бюджета;
8) защиту своих персональных данных;
9) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о
профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;
10) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.7. Специалист, в сфере закупок за неисполнение или ненадлежащее
исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к дисциплинарной, гражданско-правовой, административной, уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Перечень вопросов, находящихся в компетенции
специалиста в сфере закупок
5.1. При исполнении служебных обязанностей специалист в сфере закупок
вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
 разработки плана закупок и плана-графика, размещения плана закупок и
плана-графика в единой информационной системе;
 контроля работы приемочной комиссии;
5.2. Специалист в сфере закупок в соответствии со своей компетенцией
участвует в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
технических заданий;
проектов контрактов
извещения о проведении закупки;
проектной документации;
планов закупок на этапе их формирования;
планов-графиков на этапе их формирования;
иных актов ненормативного (организационно-распорядительного) характера
по вопросам, предусмотренным законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд.
5.3. В соответствии со своими должностными обязанностями специалист в
сфере закупок принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.


С должностными инструкциями ознакомлен (а) ____________
