
ГАОУ ВО ((Даге|(:lтанскиЙi t,сударственIIыи
университет народlЕtо хозяйства)}

принято
решением Ученого совета,I[,аге-
станского государственного lни-
верситета народного хозяйства

протокол Ns1
от 29 августа 2О2О r.

ректор
ствеIIно

УТВЕРЖДАЮ
fl,агестанского государ-

народно-
го

"' -:i -. t

.Г. Бlптаев
1 авгуЪта 2020 г.

Доджностная

инстру,к[циIЕ
СПеЩИfl,,,l!\ ст,а

по закупкам

- {оrомахачкала

: _,x\i :,l ý

ttiБ"л--д

ЁW



Содержан

1. Общие положения

2. Щолжностные обязанности специ€Lписта пrэ зак

4. Ответственность специ€Llrиста по закупкам. "....

2



Настоящая должностная инструкция и утверждена в соответствии
с положениями Трудового кодекса Российской и, прик€ва Министерства
труда и социальной защиты РФ от 10 сентября 15 г. Nsб25н <Об утверждении

закупок) и иных нормативно-профессионЕLльного стандарта <Специ€lлист в
правовых актов, реryлирующих трудовые пра о]шения.

1. Общие пол lлиrl

1.1. Специulлист по закупкам относится к
ственно подчиняется ректору.

1.2. Специ€tлист по закупкам назначается на ность и освобождается от нее
прик€lзом ректора.

1.3. Требования к квалификации: среднее аJIьное образование, до-
полнитеJIьное профессионЕlJIьное образование ( ы повышения ква-rrифика-

ции и программы профессиона-пьной перепод Kll в сфере закупок), без предъяв-
ления требований к опыту работы.

1.4. СпециаJIист по закупкам должен знать:
- требованиrI законодательства Российской

вых актов, регулирующих деятелъность в сфере ок;
, трудового и административ-

- основы антимонополь}ltэго законодател
- основы бухгалтерского учета в части при нения к закупкам;

направлениям);- особенности ценообразования на рынке (п
- методы определения и обоснования на ыtх максимальных цен контракта;
- основы информатики в части применения
- этику делового общения и правиJIа веде

сти:

]4.

2.З. Обработка, формирование и хранение нных, информации, документов, в

том числе полrrенных от поставщиков (подрядчи исполнителей).
2.4. Формирование начаJIьной (максимuLльно цены закупки.
2.5. Формирование описания объекта закуп
2.6. Формирование требований, предъявляе к участнику закупки.
2.7. Формирование порядка оценки участн
2.8. Формирование проекта контракта.
2.9. Составление закупочной документации.

и специuLлистов и непосред-

ерации, и нормативных право-

закупкам;
переговоров;

- дисциплину труда и внутренний трудовой
- требованиrI охраны труда;
- особенности составления закупочной до ентации.

2. Щолжностные обязаннос,ги ]иалиста по закупкам

должностные обязанно-На специ€Lписта по закупкам возлагаются едующие

2.1. Обработка и анализ информации о цен на товары, работы, услуги.
2.2. Подготовка и направление пригл ий к определению поставщиков

(подрядчиков, исполнителей) рz}зличными

2.10. Подготовка и публичное р€вмещение извещения об осуществлении за-



купки, документации о закупках, проектов кс)н,гра

2.|l. Осуществление проверки необходимой кументации для проведения за-
купочной процедуры.

2.|2. Осуществление
закупочных комиссий.

2.IЗ. Осуществление

ор ]гit]цизационно-l]е)(н еского обеспечения деятельности

(подрядчиков, исполнителей)
и зак€вчиков в сфере закупок.

2.|4. Сбор и ан€Lлиз пост)/пивших заявок.
2.|5. Организационно-техническое обеспе

осуществлению закупок.
2.|6. Обработка заявок, проверка банк

подведение итогов закупочной процедуры.
2.I7 . Осуществление подготовки прото

на основании решений, принятых членами коми и по осуществлению закупок.
2. 1 8. Публичное рЕвмещение полученных JIbTaT,oI].

2.I9. Направление приглашений для лlя контрактов.
2.20. Осуществление проверки необ,

контрактов.
2.2I. Осуществление процедуры подписан

рядчиками, исполнителями).
2.22. Публичное р€Lзмещение отчетов, и ации о неисполнении контракта,

о санкциях, об измененииили о расторжении к
составляющих государственную тайну.

2.2З. Подготовка документа о приемке резу
ния контракта.

2.24. Организация осуществления оплаты енного товара, выполненной

работы (ее результатов), окzванной услуги, а та отдель-ных этапов исполнения
контракта.

2.25. Организация осуществления уплаты ежных сумм по банковской га-

рантии в предусмотренных случаях.
2.26. Организация возврата денежных

чения исполнениrI заявок или обеспечения исп ия контрактов.

3. Права специалиста закупкаNI

Специалист по закупкам имеет право:
3.1. На все предусмотренные законодател

€LIIьные гарантии.
Российской Федер ации соци-

3.2. Получать необходимую для выполн должностных обязанностей ин-

формацию о деятельности организации от всех дразделений напрямую или через

непосредственного руководителя.
3.3. Представлять руководству предложен по совершенствованию своей ра-

боты и работы организации.

моrII{торинга

ние деятельности комиссий по

гарантий, оценка результатов и

заседаний закупочных комиссий

документации для заключения

контракта с поставщиками (rод-

за исключением сведений,

ь]]атов отl(ельного этапа исполне-

внесенных в качестве обеспе-

водства, касающимися его дея-3.4. Знакомиться с проектами приказов ру
тельности.

3.5. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
3.6. Принимать )^{астие в совещаниях, на рых рассматриваются вопросы'



связанные с его работой.
3.7. Требовать от руководства создания н ьных условий для выполнениjп

должностных обязанностей.
3.8. Повышать свою про(lессиональнук) фикаuию.

4. Ответственность специ ста по закупкам

Специалист по закупкам несет ответствен
4.1. За неисполнение, ненадлежащее исполн ние обязанностей, предусмотрен-

законодатель-ных настоящей инструкцией, - в пределах, оп
ством Российской Федерации.

4.2. За совершенные в процессе ос нI{я своей деятельности правона-

рушения - в пределах, определенных действующи администрати вным, уголовным,
гражданским законодательствоIu Российской Фед, и.

4.З. За причинение матерII€LгIьного учерба - в пределах, опреде-
ленных действующим трудовым и гражданским
дерации.

нодательством Российской Фе-

HI{bIx 1рудовым
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