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МИН ПРОСВЕЩЕНИЯ РОССИИ

ПОЛОЖЕНИЕ

О КОНТРАКТНОЙ СЛУЖБЕ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Контрактная служба (далее -  КС) создана в федеральном государственном 
бюджетном образовательном учреждении высшего образования «Нижегородский 
государственный педагогический университет имени Козьмы Минина» (далее - Университет) 
на основании приказа ректора от 31.12.2013 №517/1.5.1.

1.2. Контрактная служба действует на основании Федерального закона от 29.12.2012 
№273-Ф3 «Об образовании в Российской Федерации», в соответствии с 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), в 
соответствии с требованиями Федерального закона от 18.07.2011 года №223-Ф3 «О закупках 
товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц» (далее -  Федеральный закон 223- 
ФЗ), на основании законодательных и нормативных правовых актов, регулирующих отношения 
в сфере образовательной деятельности, инструкций федеральных органов, Устава Университета, 
настоящего Положения, приказов и указаний ректора Университета.

13. Контрактная служба является структурным подразделением Университета без 
образования юридического лица.

1.4. Контрактная служба в рамках Университета имеет закрепленное за ним 
руководством Университета имущество, помещения, оборудование.

1.5. Контрактную службу возглавляет начальник контрактной службы, полномочия 
начальника контрактной службы регулируются настоящим Положением и должностной 
инструкцией начальника контрактной службы.

1.6. Контрактная служба в своей деятельности руководствуется Конституцией 
Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, 
актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, 
нормативно-правовыми актами федеральных органов власти, приказами и распоряжениями 
вышестоящих органов и должностных лиц, Уставом и локальными актами Университета, 
настоящим Положением.

1.7. Контрактная служба реорганизуется, переименовывается, ликвидируется приказом 
ректора в соответствии с Уставом Университета и действующим законодательством.

1.8. Изменения и дополнения в Положение вносятся приказом ректора по предложению 
начальника контрактной службы в установленном порядке.

2. ЗАДАЧИ

Основными задачами Контрактной службы являются:



2.1. Организация закупок в соответствии с 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), в соответствии с 
требованиями Федерального закона от 18.07.2011 года №223-Ф3 «О закупках товаров, работ, 
услуг отдельными видами юридических лиц» (далее -  Федеральный закон 223-ФЗ ).

2.2. Реализация требований Федеральных законов 44-ФЗ и 223-ФЗ в сфере закупок, 
Гражданского кодекса Российской Федерации, иных законодательных актов, Положения о 
контрактной службе, а также других локальных актов Университета (Заказчика), регулирующих 
отношения, связанные с закупками

3. ФУНКЦИИ

Контрактная служба в целях реализации поставленных перед ним задач выполняет 
следующие функции:

3.1. При планировании закупок:
3.1.1. разрабатывает план-график, осуществляет подготовку изменений в план-график;
3.1.2. размещает в единой информационной системе в сфере закупок (далее - единая 

информационная система) план-график и внесенные в него изменения;
3.1.3. организует общественное обсуждение закупок в случаях, предусмотренных статьей 

20 Федерального закона;
3.1.4. разрабатывает требования к закупаемым Заказчиком, его территориальными 

органами (подразделениями) и подведомственными им казенными учреждениями, бюджетными 
учреждениями и государственными, муниципальными унитарными предприятиями отдельным 
видам товаров, работ, услуг (в том числе предельные цены товаров, работ, услуг) и (или) 
нормативные затраты на обеспечение функций Заказчика, его территориальных органов 
(подразделений) и подведомственных им казенных учреждений на основании правовых актов о 
нормировании в соответствии со статьей 19 Федерального закона;

3.1.5. организует в случае необходимости консультации с поставщиками (подрядчиками, 
.исполнителями) и участвует 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.

3.2. При определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей):
3.2.1. обеспечивает проведение закрытых конкурентных способов определения 

поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в случаях, установленных частями 11 и 12 статьи 24 
Федерального закона 44-ФЗ, по согласованию с федеральным органом исполнительной власти, 
уполномоченным Правительством Российской Федерации на осуществление данных функций 
(если такое согласование предусмотрено Федеральным законом), в соответствии с Федеральным 
законом 223-ФЗ;

3.2.2. осуществляет подготовку и размещение в единой информационной системе 
извещений об осуществлении закупок, документации о закупках (в случае, если Федеральными 
законами 44-ФЗ и 223-ФЗ предусмотрена документация о закупках), проектов 
контрактов/договоров, подготовку и направление приглашений принять участие в определении 
поставщиков (подрядчиков, исполнителей):

3.2.2.1. определяет и обосновывает начальную (максимальную) цену контракта/договора, 
цену контракта/договора, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, 
исполнителем), начальную цену единицы товара, работы, услуги, начальную сумму цен единиц 
товаров, работ, услуг, максимальное значение цены контракта/договора;

3.2.2.2. осуществляет описание объекта закупки;
3.2.2.3. указывает в извещении об осуществлении закупки информацию, предусмотренную 

статьей 42 Федерального закона 44-ФЗ и в соответствии с Федеральным законом 223-ФЗ, в том 
числе информацию:



об условиях, о запретах и об ограничениях допуска товаров, происходящих из 
иностранного государства или группы иностранных государств, работ, услуг, соответственно 
выполняемых, оказываемых иностранными лицами, в случае, если такие условия, запреты и 
ограничения установлены в соответствии со статьей 14 Федерального закона 44-ФЗ и в 
соответствии с Федеральным законом 223-ФЗ;

о преимуществе в отношении участников закупок, установленном в соответствии со 
статьей 30 Федерального закона 44-ФЗ (при необходимости) и в соответствии с Федеральным 
законом 223-ФЗ;

о преимуществах, предоставляемых в соответствии со статьями 28, 29 Федерального 
закона 44-ФЗ;

3.2.3. осуществляет подготовку и размещение в единой информационной системе
разъяснений положений извещения об осуществлении закупки, документации о закупке (в 
случае, если Федеральными законами 44-ФЗ и 223-ФЗ предусмотрена документация о закупке);

3.2.4. осуществляет подготовку и размещение в единой информационной системе
извещения об отмене определения поставщика (подрядчика, исполнителя), изменений в 
извещение об осуществлении закупки и (или) документацию о закупке (в случае, если 
Федеральными законами 44-ФЗ и 223-ФЗ предусмотрена документация о закупке);

3.2.5. осуществляет оформление и размещение в единой информационной системе
протоколов определения поставщика (подрядчика, исполнителя);

3.2.6. осуществляет организационно-техническое обеспечение деятельности комиссии по 
осуществлению закупок;

3.2.7. осуществляет привлечение экспертов, экспертных организаций в случаях,
установленных статьей 41 Федерального закона 44-ФЗ и в соответствии с Федеральным законом 
223-ФЗ.

3.3. При заключении контрактов/договоров:
3.3.1. осуществляет размещение проекта контракта/договора в единой информационной 

системе и на электронной площадке с использованием единой информационной системы;
3.3.2. осуществляет рассмотрение протокола разногласий при наличии разногласий по 

проекту контракта/договора;
3.3.3. осуществляет рассмотрение независимой гарантии, представленной в качестве 

обеспечения исполнения контракта/договора;
3.3.4. организует проверку поступления денежных средств от участника закупки, с 

которым заключается контракт/договор, на счет Заказчика, внесенных в качестве обеспечения 
исполнения контракта/договора;

3.3.5. осуществляет подготовку и направление в контрольный орган в сфере закупок 
предусмотренного частью 6 статьи 93 Федерального закона 44-ФЗ обращения Заказчика о 
согласовании заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, 
исполнителем);

3.3.6. осуществляет подготовку и направление в контрольный орган в сфере закупок 
уведомления о заключении контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, 
исполнителем) в случаях, установленных частью 2 статьи 93 Федерального закона 44-ФЗ;

3.3.7. обеспечивает хранение информации и документов в соответствии Федеральными 
законами 44-ФЗ и 223-ФЗ;

3.3.8. обеспечивает заключение контракта/договора с участником закупки, в том числе с 
которым заключается контракт/договор в случае уклонения победителя определения 
(поставщика (подрядчика, исполнителя) от заключения контракта/договора;

3.3.9. направляет информацию о заключенных контрактах в федеральный орган 
исполнительной власти, осуществляющий правоприменительные функции по кассовому 
обслуживанию исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, в целях 
ведения реестра контрактов, заключенных заказчиками.

3.4. При исполнении, изменении, расторжении контракта/договора:
3.4.1. осуществляет рассмотрение независимой гарантии, представленной в качестве 

обеспечения гарантийного обязательства;



3.4.2. обеспечивает исполнение условий контракта/договора в части выплаты аванса (если 
контрактом предусмотрена выплата аванса);

3.4.3. обеспечивает приемку поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), 
оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания 
услуги, в том числе:

3.4.3.1. обеспечивает проведение силами Заказчика или с привлечением экспертов, 
экспертных организаций экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной 
услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта/договора;

3.4.3.2. обеспечивает подготовку решения Заказчика о создании приемочной комиссии для 
приемки поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, результатов 
отдельного этапа исполнения контракта/договора;

3.4.3.3. осуществляет оформление документа о приемке поставленного товара, 
выполненной работы или оказанной услуги, результатов отдельного этапа исполнения 
контракта/договора;

3.4.4. обеспечивает исполнение условий контракта/договора в части оплаты поставленного 
товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов 
исполнения контракта/договора;

3.4.5. направляет информацию об исполнении контрактов, о внесении изменений в 
заключенные контракты в федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий 
правоприменительные функции по кассовому обслуживанию исполнения бюджетов бюджетной 
системы Российской Федерации, в целях ведения реестра контрактов, заключенных 
заказчиками;

3.4.6. взаимодействует с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, 
расторжении контракта/договора, применении мер ответственности в случае нарушения условий 
контракта/договора, 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/договором, а также в иных случаях неисполнения или 
ненадлежащего исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, 
предусмотренных контрактом/договором, совершении иных действий в случае нарушения 
поставщиком (подрядчиком, исполнителем) или заказчиком условий контракта/договора в 
соответствии с Федеральными законами 44-ФЗ и 223-ФЗ;

3.4.7. направляет в порядке, предусмотренном Федеральными законами 44-ФЗ и 223-ФЗ, в 
контрольный орган в сфере закупок информацию о поставщиках (подрядчиках, исполнителях), с 
которыми контракты/договоры расторгнуты по решению суда или в случае одностороннего 
отказа Заказчика от исполнения контракта/договора в связи с существенным нарушением 
условий контрактов/договоров в целях включения указанной информации в реестр 
недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

3.4.8. обеспечивает исполнение условий контракта/договора в части возврата поставщику 
(подрядчику, исполнителю) денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения 
контракта/договора (если такая форма обеспечения исполнения контракта/договора 
применяется поставщиком (подрядчиком, исполнителем), в том числе части этих денежных 
средств в случае уменьшения размера обеспечения исполнения контракта/договора, в сроки, 
установленные Федеральными законами 44-ФЗ и 223-ФЗ;

3.4.9. обеспечивает одностороннее расторжение контракта/договора в порядке, 
предусмотренном Федеральными законами 44-ФЗ и 223-ФЗ.

3.5. осуществляет иные функции и полномочия, предусмотренные Федеральными 
законами 44-ФЗ и 223-ФЗ, в том числе:

3.5.1. осуществляет подготовку и направление в контрольный орган в сфере закупок 
информации и документов, свидетельствующих об уклонении победителя определения 
поставщика (подрядчика, исполнителя) от заключения контракта/договора, в целях включения 
такой информации в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);



3.5.2. составляет и размещает в единой информационной системе отчет об объеме закупок 
у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих 
организаций;

3.5.3. принимает участие в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) 
Заказчика, уполномоченного органа (учреждения) в случае если определение поставщика 
(подрядчика, исполнителя) для Заказчика осуществляется таким органом (учреждением), 
специализированной организацией (в случае ее привлечения), комиссии по осуществлению 
закупок, ее членов, должностного лица контрактной службы, контрактного управляющего, 
оператора электронной площадки, оператора специализированной электронной площадки, 
банков, государственной корпорации "ВЭБ.РФ", фондов содействия кредитованию 
(гарантийных фондов, фондов поручительств), являющихся участниками национальной 
гарантийной системы поддержки малого и среднего предпринимательства, предусмотренной 
Федеральным законом от 24 июля 2007 года N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего 
предпринимательства в Российской Федерации" (при осуществлении такими банками, 
корпорацией, такими фондами действий, предусмотренных Федеральным законом) если такие 
действия (бездействие) нарушают права и законные интересы участника закупки, а также 
осуществляет подготовку материалов в рамках претензионно-исковой работы;

3.5.5. при централизации закупок в соответствии со статьей 26 Федерального закона 44-ФЗ 
осуществляет предусмотренные Федеральным законом 44-ФЗ и Положением полномочия, не 
переданные соответствующему уполномоченному органу (учреждению) на осуществление 
определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для Заказчика.

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ

Контрактная служба пользуется всеми правами структурного подразделения, 
сформулированными в Уставе Университета, в том числе:

4.1. В трудовых отношениях имеет право:
4.1.1. на подбор и расстановку кадров, ответственность за их квалификацию,
4.1.2. на распределение должностных обязанностей между сотрудниками Контрактной 

службы,
4.1.3. предлагать установление надбавок и доплат к должностным окладам, порядка и 

размера премирования сотрудников Контрактной службы,
4.1.4. организовывать использование помещений, закрепленных за Контрактной службы,
4.1.5. требовать от сотрудников Контрактной службы выполнения служебных 

обязанностей и соблюдения трудовой дисциплины,
4.1.6. вносить руководству Университета представления на поощрение и дисциплинарное 

наказание сотрудников Контрактной службы.
4.2. В вопросах управления Университетом имеет право на:
4.2.1. избирать и бьггь избранными в органы управления Университета,
4.2.2. участвовать в обсуждении и решении важнейших вопросов учебной, научной, 

творческой и производственной деятельности Университета и его структурных подразделений, 
в том числе на основе членства в общественных организациях и в составе органов управления 
Университета.

4.3. В финансовых отношениях имеет право на:
4.3.1. привлечение для осуществления своей деятельности дополнительных источников 

финансовых и материальных средств.
4.4. В имущественных отношениях имеет право на:
4.4.1. материально-техническое обеспечение и оснащение, оборудование помещений в 

соответствии с установленными нормативами и требованиями,
4.4.2. разработку и принятие Положения о Контрактной службе, самостоятельность в 

хозяйственной деятельности в пределах, определенных Уставом Университета, приказах и 
распоряжениях администрации Университета.

4.5. В социальных отношениях имеет право на:



4.5.1. занятие любой деятельностью, не запрещенной законодательством, и 
предусмотренной Уставом Университета, с согласия администрации Университета.

4.6. Непосредственно начальник Контрактной службы имеет право:
4.6.1. на распределение обязанностей между сотрудниками Контрактной службы,
4.6.2. на представление на рассмотрение ректора Университета предложения о 

назначении на должность и освобождение от должности сотрудников Контрактной службы,
4.6.3. осуществляет другие полномочия, предусмотренные законодательством 

Российской Федерации.
4.7. Каждый сотрудник Контрактной службы имеет все права, предусмотренные 

трудовым законодательством, на:
4.7.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами,
4.7.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором,
4.7.3. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором,
4.7.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы,
4.7.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 
предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 
ежегодных отпусков,

4.7.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 
на рабочем месте,

4.7.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации 
в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами,

4.7.8. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 
них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов,

4.7.9. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 
соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного 
договора, соглашений,

4.7.10. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми, не 
запрещенными законом способами,

4.7.11. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами,

4.8. Непосредственно начальник Контрактной службы имеет следующие обязанности:
4.8.1. руководит структурными единицами, входящими в состав Контрактной службы,
4.8.2. контролирует своевременное и качественное исполнение подчиненными 

подразделениями приказов и распоряжений администрации Университета;
4.8.3. подбирает руководителей структурных единиц Контрактной службы;
4.8.4. подбирает квалифицированных сотрудников Контрактной службы;
4.8.5 контролирует соблюдение исполнительской и трудовой дисциплины, правил 

внутреннего трудового распорядка сотрудниками Контрактной службы;
4.8.6. создает нормальные условия труда в служебных помещениях Контрактной службы;
4.8.7. обеспечивает охрану жизни и здоровья работников Контрактной службы;
4.8.8. разрабатывает перспективный и годовой планы деятельности и развития 

Контрактной службы;
4.8.9. координирует работу Контрактной службы и несет ответственность за соблюдение 

в его деятельности требований законодательства, правил и принципов работы Университета, 
приказов администрации Университета;

4.9. Сотрудники Контрактной службы имеют следующие обязанности:
4.9.1. выполняют функции, которые отнесены к их компетенции и записаны в Положении 

о Контрактной службе, Уставе Университета и должностных инструкциях,



4.9.2. повышают свою квалификацию в соответствии с требованиями законодательства 
Российской Федерации,

4.9.3. знают и руководствуются в своей деятельности требованиями законодательства 
Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Контрактная служба несет в установленном законодательством Российской Федерации 
порядке ответственность за:

5.1. невыполнение функций, отнесенных к его компетенции, реализацию не в полном 
объеме обязанностей Контрактной службы,

5.2. нарушение прав и свобод сотрудников Контрактной службы иные действия, 
предусмотренные законодательством.

6. ВЗАИМОСВЯЗИ И ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ

6.1 Контрактная служба для выполнения поставленных задач со стороны руководства 
Университета создаются необходимые условия.

6.2 Администрация Университета не имеет право принимать решения, затрагивающие 
интересы Контрактной службы, без предварительного информирования начальника 
Контрактной службы.

6.3 Контрактная служба осуществляет взаимосвязи со всеми подразделениями 
организационной структуры Университета для реализации функций и достижения 
поставленных перед ним целей и задач.

7. КОМПЛЕКТ НОРМАТИВНО-ПРАВОВОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ

Для осуществления своей деятельности Контрактная служба имеет следующую 
нормативно правовую документацию, утвержденную приказом ректора по делопроизводству в 
Университете (копии документов):

1. Устав Университета.
2. Коллективный договор.
3. Правила внутреннего трудового распорядка.
4. Положения, действующие в Университете по видам деятельности и затрагивающие 

интересы Контрактной службы.
5. Положение об Ученом совете Университета.
6. Нормативные акты Университета о создании Контрактной службы.
7. Приказ ректора о структуре Университета.
8. Приказ ректора о распределении обязанностей между проректорами.
9. Штатное расписание в части, касающейся Контрактной службы.
10. Положение о Контрактной службе.
11. Должностные инструкции на всех сотрудников Контрактной службы.

Начальник Контрактной службы С.В. Тараева


