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РАСПОРЯЖЕНИЕ
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п. Крутогоровский 

«Об утверждении должностной  

инструкции  ведущего аналитика-главного бухгалтера,

 исполняющего обязанности контрактного управляющего»

       Во исполнение Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»  

1.Утвердить должностную инструкцию ведущего аналитика-главного бухгалтера, исполняющего обязанности контрактного управляющего, согласно приложению 1.
2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Глава   Крутогоровского 

сельского поселения                                         Г.Н. Овчаренко

Приложение 1

 к распоряжению 
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Глава Крутогоровского
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                          «16 »  января  2014 г.

Должностная инструкция ведущего аналитика –главного бухгалтера , исполняющего обязанности контрактного управляющего
1. Общие положения

1.1.Ведущий  аналитик- главный бухгалтер относится к категории специалистов.

1.2. Назначение на должность Ведущий  аналитик - главный бухгалтер, исполняющего обязанности контрактного управляющего  и освобождение от нее производится по распоряжению Главы Крутогоровского сельского поселения. На должность принимается лицо, имеющее высшее профессиональное образование или дополнительное профессиональное образование в сфере закупок. 

1.3.Контрактный управляющей  должен знать:

- Законодательные акты, постановления, распоряжения, приказы, другие нормативные акты, методические материалы по планированию, учету и анализу деятельности предприятия, правовые основы финансового процесса бюджетных учреждений, выполнения госзаданий, сферы закупок товаров, работ и услуг. В том числе Конституцию РФ, гражданское, бюджетное законодательство, Федеральный закон от 21 июля 2005 г. N 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд", Федеральный закон от 18 июля 2011 г. N 223-ФЗ "О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц", Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд", а также иные нормативные правовые акты в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, нужд бюджетного учреждения;
- общие принципы осуществления закупок для государственных, муниципальных нужд, нужд бюджетного учреждения;

- основные принципы, понятия и процессы системы закупок;

- систему проведения закупок для государственных, муниципальных нужд, нужд бюджетного учреждения в контексте социальных, политических, экономических процессов Российской Федерации;

- методы планирования при проведении закупок;

- порядок осуществления подготовки и размещения в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок, документации о закупках и проектов контрактов (договоров), подготовки и направления приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) способами, предусмотренными Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд";

- порядок осуществления закупок, в том числе заключения и исполнения контрактов (договоров);

- критерии оценки заявок на участие в конкурсе, сравнительный анализ методов оценки заявок на участие в конкурсе;

- эффективность размещения заказов для государственных, муниципальных нужд, нужд бюджетного учреждения;

- контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации о размещении государственных и муниципальных заказов;

- меры ответственности за нарушения при размещении и исполнении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных, муниципальных нужд, нужд бюджетного учреждения;

- обеспечение защиты прав и интересов участников размещения заказов, процедуру обжалования;

- информационное обеспечение государственных и муниципальных заказов.
- Организацию плановой работы.

- Порядок разработки перспективных и годовых планов хозяйственно-финансовой и производственной деятельности предприятия.
- Порядок разработки бизнес-планов.

- Планово-учетную документацию.

- Порядок разработки нормативов материальных, трудовых и финансовых затрат.

- Методы экономического анализа и учета показателей деятельности предприятия и его подразделений.

- Методы определения экономической эффективности внедрения новой техники и технологии, организации труда, рационализаторских предложений и изобретений.

- Методы и средства проведения вычислительных работ.

- Организацию оперативного и статистического учета.

- Порядок и сроки составления установленной отчетности.

- Отечественный и зарубежный опыт рациональной организации экономической деятельности предприятия в условиях рыночной экономики.

- Экономику, организацию производства, труда и управления.

- Правила эксплуатации вычислительной техники, возможности ее применения для осуществления технико-экономических расчетов и анализа хозяйственной деятельности предприятия.

- Законодательство о труде.

- Правила внутреннего трудового распорядка.

- Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

- Организацию финансового процесса деятельности Администрации КСП.
 - Владеть необходимыми компьютерными программами.

1.4. Контрактный управляющей в своей деятельности руководствуется:

· Законодательством РФ;
· Указами и распоряжениями Правительства РФ;
· Указами и распоряжениями Камчатского края ;
· Уставом Крутогоровского сельского поселения
-     положением о бухгалтерской службе;
· должностной инструкцией бухгалтерского;
· прочими положениями, разработанными и применяемыми в деятельности учреждения.
1.5. Контрактный управляющей подчиняется непосредственно главному бухгалтеру.
1.6. На время отсутствия ведущий  аналитик- главный бухгалтер  (отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

2. Должностные обязанности
На ведущий  аналитик - главный бухгалтер возлагаются следующие должностные обязанности:

2.1. Разработка плана закупок.

2.2. Осуществление подготовки изменений для внесения в план закупок.

2.3. Размещение в единой информационной системе плана закупок и внесение в него изменений.

2.4. Разработка плана-графика.

2.5. Осуществление подготовки изменений для внесения в план-график.

2.6. Размещение в единой информационной системе плана-графика и внесенных в него изменений.

2.7. Информация о реализации планов закупок и планов-графиков.

2.8. Определение и обоснование начальной (максимальной) цены контракта (договора).

2.9. Осуществление подготовки и размещение в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок.

2.10. Осуществление подготовки и размещение в единой информационной системе документации о закупках и проектов контрактов (договоров).

2.11. Осуществление подготовки и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) способами, предусмотренными Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд".

2.12. Обеспечение осуществления закупок, в том числе заключение контрактов (договоров).

2.13. Организует обязательное общественное обсуждение закупки товара, работы или услуги в случаях, предусмотренных Законом.

2.14. По результатам обязательного общественного обсуждения закупки товара, работы или услуги в случае необходимости вносит изменения в планы закупок, планы-графики, документацию о закупках или организует отмену закупки;

2.15. Размещение отчетов заказчика, предусмотренные законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд.

2.16. Размещение иной информации и документов, размещение которых в единой информационной системе предусмотрено законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд.

2.17. Участие в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей).

2.18. Осуществление подготовки материалов для выполнения претензионной работы.

 2.19. Организация в случае необходимости на стадии планирования закупок консультаций с поставщиками (подрядчиками, исполнителями), участие в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определение наилучших технологий и других решений для обеспечения государственных и муниципальных нужд, нужд бюджетного учреждения.

2.20. При необходимости привлечение к своей работе экспертов, экспертных организаций в соответствии с требованиями, предусмотренными Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд" и иными нормативными правовыми актами.

2.21. Поддержание уровня квалификации, необходимой для исполнения своих должностных обязанностей.

2.22. Исполнение иных обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд".

2.23. Подготавливает  экономические расчеты для составления проектов  перспективных, годовых и оперативных планов .

2.24. Выполняет расчёты по материальным, трудовым и финансовым затратам, необходимые для проводимых работ (услуг), исследований и разработок, осваивание новой техники и технологий.

2.25. Осуществляет экономический анализ  и разрабатывает меры по обеспечению режима экономии, повышения эффективности проводимых работ (услуг), выявлению резервов, предупреждению потерь и непроизводительных расходов, более рациональному использованию всех видов ресурсов.

2.26. Выполняет  расчёты по разработке проекта бюджета и осуществляет контроль за ходом его исполнения.

2.27. Осуществляет работу по оформлению, учёту, контролю.
2.28. Составляет   экономические обоснования, справки, периодическую отчётность, обзоры.

2.29. Осуществляет работу по оформлению, учёту, контролю и анализу договоров , как по оказываемым услугам, так и по договорам сторонних организаций. Оформляет материалы для заключения договоров, следит за сроками выполнения договорных обязательств. Следует во всём законодательству о закупках.

2.30. Готовит поквартальное распределение доходов и расходов утвержденного областного бюджета в установленные сроки, а также средств от деятельности, приносящей доход.

2.31. Ведёт учет ассигнований, выделяемых из областного бюджета, субсидий, плана финансово-хозяйственной деятельности

2.32. Осуществляет текущий контроль за расходованием.
2.33.Должен своевременно докладывать Главе КСП текущие вопросы исполнения бюджета.

2.34. Готовит ежеквартальную информацию Главе КСП о ходе исполнения бюджета, а также готовит годовой отчёт об итогах исполнения бюджета. 

2.35. По указанию главного бухгалтера готовит проекты писем, ответов, отчетов, справок и иных документов. 

2.36. Осуществляет контроль за ходом выполнения плановых заданий.
2.37. Ведет учет заключенных договоров.

2.38 . Выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных экономической информации, вносит изменения в справочную и нормативную информацию, которая используется при обработке данных.

2.39. Изучает специальную литературу, касающуюся выполняемой работы, а также по тематике проводимых исследований и разработок.

2.42. Выполняет отдельные служебные поручения своего непосредственного руководителя.

2.43. Участвует:

2.43.1. В экономической разработке программ и планов.
2.43.2. В проведении работ по ресурсосбережению.

2.43.3. Во внедрении и совершенствовании внутрихозяйственного расчета.

2.43.4. В совершенствовании прогрессивных форм организации труда и управления.

2.43.5. В совершенствовании плановой и учетной документации.

3. Права

Ведущий аналитик-главный бухгалтер имеет право:

3.1. Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности.

3.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

3.3. В пределах своей компетенции сообщать своему непосредственному руководителю обо  всех выявленных в процессе своей деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению.

3.4. Привлекать специалистов всех (отдельных) структурных подразделений к решению задач, возложенных на него (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет - то с разрешения директора).

3.5. Запрашивать лично или по поручению Главы КСП и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

3.6. Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

3.7. Участвовать на  аппаратных совещаниях (по вопросам своей деятельности).
3.8. Повышать свою профессиональную квалификацию.
Ведущий аналитик- главный бухгалтер в соответствии со своей компетенцией вправе:

3.9. Участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

· технических заданий;

· проектной документации;

· планов закупок;

· планов графиков;

· 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, нужд бюджетного учреждения.

3.10. Привлекать сотрудников учреждения для составления технических заданий и проведения мониторинга цен для расчета  начальной (максимально) цены контракта при разработке закупочной документации.

3.11. Привлекать сотрудников учреждения при приемке товаров, работ, услуг по заключенным контрактам (договорам).

3.12. В соответствии со своими должностными обязанностями экономист принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

4. Ответственность

4.1. Работник  несёт дисциплинарную ответственность за некачественное и несвоевременное  выполнение возложенных на него обязанностей, предусмотренных данной должностной инструкцией, а также за нарушение трудовой дисциплины и невыполнение требований.

Контрактный управляющий несет ответственность:

4.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

4.3. За причинение материального ущерба работодателю - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.4. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским законодательством Российской Федерации.

4.5. Экономист несет персональную ответственность за соблюдение требований, установленных законодательством РФ о контрактной системе в сфере закупок и нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, касающиеся:

· планирования закупок товаров, работ, услуг;

· определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

· заключения гражданско-правового договора;

· особенностей исполнения контрактов (договоров);

· мониторинга закупок товаров, работ, услуг;

· аудита в сфере закупок товаров, работ, услуг;

· контроля за соблюдением законодательства РФ.

5. Требования к квалификации

5.1. Уровень профессионального образования: 

Высшее профессиональное образование или дополнительное профессиональное образование в сфере закупок.

5.2. Коммуникационные требования и личные качества работника:

Исполнительность, дисциплинированность, инициативность, чувство ответственности, умение работать с людьми, оперативность, коммуникабельность.

5.3. Служебные взаимоотношения:

5.4. Взаимодействие ведущего аналитика-главного бухгалтера с гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

С инструкцией ознакомлен:

__________________________
 _____________________

«___» ___________ 2014 г

