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Щоллсностпая иЕструкция контрактного управляЮщего
1. Общпе поло:кеппя
1 ,1 , }Iастоящая dоласносlпная uнс,пwщ?: к:lrпржlrlноZо )/пIювJIяюцеео в ulколеразрабmана вСООТВеТСТВИИ С ФеДеРаЛЪrШШЛ ЗаКОНОМ J'{! а4-ФЗ от os.о+.zЪrзг ко коrrграrспrой системе в сферезакупок товаров, работ, уапуг дlя обеспечеЕшI государственIlьD( и п,fунIilд!паJтьIIьD( ITJDщд>) сИЗМеНеНЦЯМИ ОТ 2 rДОЛЯ 202l ТОДа; (Dедеральrъп,r Законом N927з от29,12.2012г <об образовалrrти вРоссrйской Федерацшл в редакцп{ от 2 rдоля 202I rода;по"r*о*""""м Празительства РФ отЗ0,09,2019Г }l! 1279 в I}едашцп{ от 07.1 1.2020rпоО у"r*о*"Еии порядка форшlроваrтrя,угверждения планов-графиков закупок, вЕесеЕщI lвменеrпп? в т:жие плаlъьграфики, рaвмещеЕиятшашов-графиков заIý/пок в едlrrой шrформаlцаоrrrтой системе в сфере закупок, особеrпrостейвкпючения шrформшщи в IuIапы-rрафшси и требоваrиii к шс форме и о признrrнии угратившимисиJIу отдеJIьньпr решеrшri Правrпв,rьства РФ>, Трудовьrм кодексом Россrdiской ФедераIцша,уставом общеобразовательной орг{lнизации и иными нормативными акrами, регламентирующимитрудовые отношениJI метqщr работшлrсом и работодаrелем.1,2, .Щаrтrrая доJDкностная шrещукц{я оцредеJIяет доjDкноспIые обязалпrости, црава иответствеНноотЬ контрактнОго управJUIющего в IIIколе, а таюке устilI{lвJIивает покщателиэффектlвности и результативЕости его деятеJIьIlоgIи в cooTBeTcTBrшr с ФедераJIьным законом Ns44-ФЗ в общеобразоватеJIьном утешдеЕии

13.
имеющее высшее образоваlШе ЕтIи допоJIнрIтеJIь,ное профессионаJIьное образоваr*ае в сферезачrпоК и cTtDK работЫ в областИ реlмещения заказов на поставку товаIюв, вьшоJIнение работ,ок{Lз{lние услуг дIя государственньD( Е муIIшцшаIш,нъ,D( Iтужд.
соответств)дощее трбоваrшям, кас€lющлп{ся прохошдеIlия цредваригеJIьного (гrрипосц/IIJIении на рабоry) и период'*IескID( медЕIцпrскш( осмотров, внеочередньrх медшIинскихосмотров по напраыIенlло работодателя, обязатеlьного пс,DиатшIеского освидетеJIьствованиrI(не реже 1 раза в 5 лет), rrрофессиональной гrтиеrшцеской подготOвки и aTTecTfiцlI,I (гrри приемена рабоry и даJIее не реже 1 раза в 2 года), вашцшшцп{, а таю{се имеющее шrш{ую медшцшскуюrcilDIOry с резуJIьтаТами медшЦшскID( обследоваrпшi и лабораюрньIх исследоваrпцiо сведениями опрививкаL переЕесенньD( шrфешцrоlшшrх заболевалrилq о rrро*о*о"lши профессионапьнойгигиенической подотовки и аттестЕlIпIи с допуском к работе;не имеющее ограrичеrшй на заЕятие трудовой деятеJIьЕостью в сфере образовалпля,изпоженIIьD( в статье 351,1 кОграrптчеЕия на заЕятие тРудовой деятеJIьностью в сбереобразования, воспит,lния, р{lзвIпия несоверIценнолетн}ж, организации I.D( отдьгха и



, ГрахданскимибюдхетlrымзаконодатеJIьствомРоссийскойФедераrши;

' ФеДеР:ШЬНЫМ ЗаКОНОМ М 44-ФЗ от 05,04.201Зг "о коrrграImной системе в сфере зачmоктоваров, работ, усJtуг длrя обеспечеЕиrI государственIlьж и мr{ш{ипапьньrх Е5пщд'';, ПостановлеЕием Прави:гельства РФ от З 0.09.201 9г ль 1279 вредашцil,I от 07. 1 1 ,2020г <обустановпеНии порядка формироваlптя, угверждеIIиJI IIJIанов-графиков зач/пок, внесениrIизменеrrий в такие плаrш-графики, ра.мещения планов-графlжов закупок в единойшrформшц'rоrпrой системе 
" "ф"р".u"у.rоЦ особенносТейвкJIючения информаrд,rи в IUIаны-графшсИ и требоваШтй к ш< форме и о признаЕии угратившими сЕIIу отдельньIх решенийПравrтгельства Россrdскоt Федераrцм>;

оздоровлеНия, медиlц,IнскогО обеспеченП,I, соrшальной зяrциты и социаJIьного обс.гrухиваниrl, всфере детско-юноrц€ского спорта, культуры и искусства с Jластием несовершеннолетни",)Трудового кодекса РоссlfrскоЙ Федерации.
1,4, Кокгракгного управJUtющего назначают и освобощдают от занимаемой должности приказомдирекгора общеобразовательЕого )л{рехдения.

сп2,4,з648-20 <СаrпrгарЕо-эпидемиологические,требоваr*rя 
к организациям восIIитания иОб1..rешrя, отдьIха и оздоровления детей и молодежи>;

регионаJьными нормативно-цравовыми актами, касающимися осJдцествления зацaпок дJIяобеспечеrп.rя государственньIх и }ryЕиципаJlьньrх Еудд;
ш{тимонопольным закоЕодательством Российской Федерацшl;

1.8.

общие цршщшьЬ пон,IтиJI и системУ проведеншI зачпок для обеспечениrIгосударственньIх и лц/ншдипальЕьtх нужд;
цроцесс цроведениJI закJдIок дIя государствеIIньtх и }tуншрfiI:лJIьньrх нужд;шIаIrирование закупок;
Еормиров{lние в сфере закупок;
способы определения нача-rrьной (максrп,rальной) цены коЕтракта;
методы определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
правI,IJIа размещения извещенlй, доч,меЕтов о заý/пке, коЕтрактов, пояснеtпй и другойинформаrurи подJIФr(&щей размещеlппо в едrтrrой иrrформационной системе и на электроЕньrхIшощадках;

адмшrистративный порядок работы едиrrой информационной системы и электронньrхIIJIощадок;

правила оценки заявок, зак]почительЕьIх предложений )ластников закупки и предеJIьньrхзначенrй зЕачимости критериев оценки;
полномочия, права, обязанности и црalвила работы комиссии по цроведению закупок;процессы проведения закупок коЕчфсЕым методом (открьггым конкурсом, кончфсом сограни.IенНым Jластием, двJ,хэтаIIным Kolilg/pcoм, з€жрытым кошqфсом, закрытым кончфсом сограншIенным JдIастием, закрьIтым дв)жэтапным концфсом), аукционньш (ауlщион вэлекгроннОй форме, закрытыЙ аукцион), з{!проса котцровок, запроса предtожешй, зачдки уединственЕого поставщшса (подрядчика, исполшrге.гrя);
правипа з:lкJIючения, выполЕениrI, изменения и расторжениrI контракта;
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#;JiЬ*Тi:,lН]rЖi,lffJfrrЪЖобщественногообсуддениJIзацпкитовара,работы
З,10, Уч,oгыв€rя результаты обязательного общественного обсуждения *жупки товара, работы либоуслуги при необходимости вносит измеЕениrI в Ilпfirы-графики, докумеIrты о зачпках илиoTMeIrIeT закупку.
3,1 1, ВыполшIет ра.мещение отчетов заказтlика, установленньгх зако}Iом Российской Федерации иДругимИ нормативЕо-правовыми актап,lи о контрактной системе в области закJiпок товаров, работ,услуг для обеспечения государственньrх и }ryIil{ципальных rýDкд.3,12, обеспеtIивает проведение зачдIок, а также закпючение коIrгр{жтов.З.lЗ. ПршПшлает учасТие в рассмотрении дел об обжа.гrовz
пост.rвщиков (подрдд.цдlов, исполнителей) и выполня* r:"fii:Ш"ffiа;ffirinЪиапов 

дJIяроведениJI претензионной работы.
3,14, ВьrполшIет подготовку материаJIов для проведеIrиJr претензионной работы (в соответствии сактами тешпr.Iеских спецлалистов),
3,15, ПрИ необходиМостц прибегает К помощИ экспертоВ иJIи экспертньrх оргаrпваrий, согласнотребоваrттям, устЕlIIовлеЕным Федеральrшм закоЕом от 5 апреля 20lЗ г. м цц-оЗ ''О контрактнойсистеме в сфер закупок юваров, рабоц услуг д;rя обеспечеЕи' государственных и}ryIrшцпI€lJIьIъD{ lцдкд'' и ДРугп.rи нормативно-правовыми актами.З,16, Оргаlпrзует при необходтаlо"," 

" 
ходе IшашФов:lниrI закупок консультаIрIи с поставщикrlми(подрgдчil(ами, испо,гп*rгелями) и приЕимает rrастие в таких консультаIшях с целью оценкисостояниЯ конкуреЕгНой средЫ на соответСтвуIощЕХ рынках товаров, работ, ycJýл, нахождениянаIпцпдшд1 технологrй и иIIьD( решештй длrя обеспеч"r*" ,у*о пIколы.З,17, Поддерживает необходrайlй уровеrъ ква.пифrл<аrцпа, требуемый дJIя выполнениrI cBoI,D(обязаrrтrостей, согласно должностной l

РаЗработанrrой согласно 44_Фз. 
{НСТРУШЦrИ КОНТРаКТНОГО УПРаВJUIЮЩеГО В rrlКОЛе (образец),

3, 1 8, Испо,шrяет д)уги€ обязаrпrости, установ"пеlrrше Федер.uIьным зzlконом от 5 апре.гrя 201 З г. Jrlb44-ФЗ "о кокграrсrной системе 
" "ф;й 

закупок товаров, рабоц услуг для обеспечениягосударстВеIrIrьD( и }fуIIIfцип:лJIьньж tцr'жд''.
3,19, Не догtускает Р€tзглаrпеIil{я информации, ставшей известной во BpeMrI цроцесса определенияпостiшщиКа (подрядтд(а9 исполнителя), исrопочая сJцлаи, прямо предусмотренныез:жонодательством Россlдiской Федераrцrи.
З,20, При центр€шизоваЕньrх закуIlках согласно части 1 статьи 26 Федера-пьного *жонаконтрактный упрамлощтй выполIиет полномочиrI, цредусмотренные настоящим Федера.гrьнымзаконом и не переданные соответствующему )полномоченному оргаЕу, уполЕомоченному}лфежденИю, коюрые имеют права на оцределение поставщиков (ПОдряд.lц*ов, исполнителей).при этом контракгtъй управляющий несёт ответственность в пределах своих полномочий.
4. Права

а ! Навсе цреДуст{лновJIенные законом социаJьные гарантии.4,2, Знакомrтгься с проектами решений руководитеJIя общеобразовательного rIреждениrI,имеющими прямое отношение к его деятельности.
4.3. ПредоставJuIть 

1

связанной""*#|ff r"жнхlнн#li1Ж:нffi Нffi"ffi#:ж""управJIяющего общеобразоватеJIьЕого 
}п{реждения.4'4'В ПРеДеЛаХ СВОей КОМПеТеШЦП{ ООЙ*"*чо руководитеJIю общеобразовательного rrрех(дениJIобо всех обнарухенrьгх В ходе его Еепосредственной работы недостатках и вносить какие-либопредложения по I])( устранению.

4.5. Визировать док)aменты в pa'K.x своей компетенции.
4,6, Вьцвигать требования директору общеобрzвовательного утеждения по оказанию помо,,ц-l висполнеЕии своих доJDкностньгх обязаrтностей и прав.



4,7, Получать лпобую информацию и доч/меЕты, требующиеся для исполнения своихдоJDкностньгх обязаr*rостей.
4,8, ДоклrадыватЬ руководитеJIю школы обо всех обнаруженньIх в ходе выпоJIнеЕи'I своихдоJDкностньгх обязанностей недостатках и вносить какие-либо преДложения по их устранению.4,9, Принимать непосредственное rIастие в пределах своей компетеIilцп,I в подготовке(обсуждении) следующш( проектов:

. IuIанов-графшсов;

' дРJлих актоВ IIенормативного (организационно-распорядЕгельного) характера повопросам, уст:lновленным законодательством Россrдlской Федераrцли и прочими нормативно-правовыми актами о коЕтрактной системе в сфере закупок товаров, работ, усJrуг дляобеспечеrrия нJDкд школы.
4,10, Пршпп,rать )дастие в разработке (обсуждешш) положения о контрактной с.rцrжбе, другихактов по ПОР)л{ению руководитеJIя общеобразовательного учрех{деншI.4, i l, Системати!IескИ повыIцатЬ свою профессионаJIьц/ю ква.пификаr+по.4,12,Ha иНые црава, установлеЕные Трудовым Зако"одаrел"ством Российской Федераlццл.
5. ОтветствеЕЕость

5,1, За,гпобое нарушение Федера.rrьного закона от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ <<О кокграктнойсистеме в сфере закупок юваров, рабоц усJrуг для обеспечения государственньж и}fл{иIцfrIаJБньж IýDкд), других нормативно-правовьгх €lKToB, предусмотреЕньIх данным з€lконом,НОРМ ДОJDКНОСТНОЙ ИНСТРУruЦ{И КОНТРаКТНОго упразJuIющего школы - несетдисцшшинарц/ю,гражданскО-црЕвовую, административно-уголовщiю ответственность согласно законодательствуРоссlйской Федерации.
5,2, За нанесение материаIьного ущерба школе - в пределах, устzлIlовленньrх действ5rющллмтрудовым и гр:Dкд{лнским з{жонодатеJIьством РоссIйской Федераrц,rи
5,3, Коrrгракгrrый управляющlпi несет полнуIо персонаJIьную ответственность за соблподеrтиетребоваrпп?, предусмотренньtх законодатеJIьством Российской Федерации о коЕтрактной системе вобластИ закупоК и норматиВными правовыми акгами, регламентирующими отношениrI,относитеJIьно:

. IIпаЕироваЕИязакупкИтоваров, 
работ, усJгуг;

' определеш{rI пост:lвщIд(оВ (подрдд.даlов, исполнrгелей);. закJIючениJI гражданско-правового договора;. оСобеrшостеЙ исполнениЯ контрактоВ (логоворов);
. мониторингазiжупоктоваров, 

рабоц услуг;. urоrтгаВ сфеРзакупоктоваров, работ, усJIуг;о КоЕгроJUI соб.гподения законодатеJьства РоссIdской Федерации.
5,4, За,rпобые правоЕарушени,I, совершенные в ходе выполнения своей работы - в цределах,установлеЕньж лейстВующиМ административным, уголовIlым, граJ,.д€lнским законодательствомРоссийской Федераlцпа.
5,5, За нарушение прави' противопожарной защрrгы, охрirны труда, санитарно-гигиениЕIескI'хправил и норм коЕграктный управляющrй несет uд*r*"rрч.*Iцlю ответственность в порядке и всJцлiutх, определенньtх адмшшстративным зaжонодатеJьством Российской Федераrцпа.
6. ВзаимоотЕошения. Связи по доJDкЕости
6,1, Режим работы контрактного управJUIющего устанавливается согласно Правилам вц/треннеготфудового распорядк4 установленЕым в общеобразовательном учреждении.6,2, ВзммОдействие контрактнОго управJIяЮщего С гражданами и организаIшями строится врамках деловьIх отношеrпп1 на основаIIии общшl пришщпов с.rrужебного поведения, а такжесогласЕо Другим нормативЕо-прarвовым актам.
6.З. Поrц..Iдет от директора общеобразоватеJьного )п{реждеЕиJI сведениJI нормативно-прЕIвового и



a

a

оргашrзаIц{онно-ме,

докумеЕгами 
скогО характера знакомитсЯ под расш,IСRу с соответствующими

6,4, Реryлярно обмеш{вается иЕформilц,lей по вопросrlп{, входяIцей в его компетенIцлю, Садцrиш{стрilией общеобразовательного утеясдения.6,5, Передает дирекгоРу цIкоJIЫ шформацПо, котор{tя поJц/чена им Еа совещаниях раýIичногоJ4ювЕrI, Еепосредственно после ее пол}qgшш.

7, Поrсазатетrп эффектпвЕости п результативноети деятельшости
7,1, Эффкrвпость гrрофессиона,гьной сrцакебпой деятеJIьности контрактIIого JдIравJIяющегооцеЕЕвается по спед/ющrм покtrlателям:

выпоJIЕяемому объему работы и интеIIсив}Iости труда, способности поддерживатьвысоч/Ю рМошоспоСюоаость в экстремаJъньD( услови,гх, соблподеrпшо с.гцакебной дисIд{'пины;сЕоевремеЕЕому Е оператшвIlому вьшоJIнеr*по поручеrпdi;
качествУ щодеrвшой работы (подгоювка дочrмеЕтов согласно с установJIеннымиryебовавппщ поJIЕошу Е лоп{tIному изJIожению матери:Ша, юридЕ'ески гра}rOтное составJIениедокумеЕIýц .'тс}тtтвЕе сшJшстЕческIпк и гр{!}{мtlт".Iескш< оlшабок);
щофессЕоЕаJБЕой коr.петеЕтноgrи (знаlше законодатеJIьньD( и ДругID( нормативньrхпр8вовьD( акIr}Ц шрот€ ryо{фессЕоЕаIlь,,ого кругозора умению работать с докумеlrгами);епособвост четко оргаЕreовьшать Е IUIаЕироватъ вьшоJIнение пор)ценных задзrлdi,умеЕIrю челlесообразЕо ЕспоJIьзомть рабочее вре;, р""й** цриоритеты;творчЁскоiду подхоý к решеIrию оцредеJIеЕIIьD( задаъ активности и IдиIц{ативе вОСВОеЕЕЕ ЕОВеЙГrПD( КОМIБЮТеРНЬD( И rпформащлоrпъпr *Й**"t, способности быстропрпспосаб,пвпаться к IIовым условиям и требоваrшп,r;

поЕЕмапЕю 0тветствешrости за резуJIьтат своих действrа1.
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