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1. Общие положения

1.1 Настоящая должностная инструкция специалиста в сфере закупок 
образовательного учреждения разработана на основании ФЗ №273 от 29.12.2012г «Об 
образовании в Российской Федерации» в редакции от 05.07.2017г; на основании Единого 
квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих 
(раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования»), 
утвержденного Приказом Минздравсоцразвития № 761н от 26.08.2010г. в редакции от 
31.05.2011г.; в соответствии с Трудовым кодексом РФ и другими нормативными актами, 
регулирующими трудовые отношения между работником и работодателем.

1.2. Специалист в сфере закупок назначается и освобождается от должности 
приказом директора, согласно ТК РФ.

1.3. Специалист в сфере закупок должен иметь высшее, либо среднее 
профессиональное образование, без предъявления требований к стажу работы, либо высшее 
профессиональное образование или среднее профессиональное образование без 
предъявления требований к стажу работы.

1.4. Специалист в сфере закупок обязан подчиняться непосредственно директору 
учреждения.

1.5. В своей профессиональной деятельности Специалист в сфере закупок 
руководствуется Конституцией и законами Российской Федерации, Федеральным законом 
от 18.07.2011 № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ услуг отдельными видами юридических 
лиц»; Положением о закупках товаров, работ, услуг для нужд учреждения, утвержденным 
Наблюдательным советом; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и 
противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами, трудовым 
договором, настоящей должностной инструкцией.

1.7. Должен знать:
- требования законодательства Российской Федерации и нормативных правовых 

актов, регулирующих деятельность в сфере закупок
- основы работы с компьютером, принтером, текстовыми редакторами и редакторами 

презентаций, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием;
- основные принципы, понятия и процессы системы закупок;
- методы планирования при проведении закупок;
- методы определения и обоснования начальных максимальных цен договоров;

п орядок осуществления подготовки и размещения в единой информационной 
системе извещений об осуществлении закупок, документации о закупках и проектов 
договоров;

- порядок осуществления закупок;
- правила внутреннего трудового распорядка образовательной организации.
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности.



2. Функции

Основными направлениями деятельности специалиста в сфере закупок являются:
- бесперебойное обеспечение учреждения любыми необходимыми товарами или 

материалами;
- уметь обрабатывать большие объемы информации и грамотно вести текущую 

документацию.

3. Должностные обязанности

3.1. Обеспечение строгого соблюдения трудовой и производственной дисциплины, 
осуществление организаторской работы, направленной на ее укрепление, устранение потерь 
рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов;

3.2. Неуклонное соблюдение законодательства о труде, правил охраны труда;
3.3. Создание благоприятных условий работы учреждения;
3.4. Выполнение правил и норм охраны труда, техники безопасности и 

противопожарной защиты, обеспечение охраны жизнедеятельности и здоровья 
обучающихся.

3.5. Планирование своей работы, систематическое повышение своей 
профессиональной квалификации.

3.6. Разработка плана закупок.
3.7. Осуществление подготовки изменений для внесения в план закупок.
3.8. Размещение в единой информационной системе плана закупок и внесение в него 

изменений.
3.9. Определение и обоснование начальной (максимальной) цены договора.
3.10. Осуществление подготовки и размещение в единой информационной системе 

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

документации о закупках.
3.12. Участие в заседаниях закупочной комиссии.
3.13. Осуществлять при необходимости закупки товаров, работ и услуг на 

специализированных электронных площадках.
3.14. Оформлять и размещать в единой информационной системе отчет, содержащий 

информацию о заключенных договорах.

4. Права

Специалист в сфере закупок имеет право:
4.1. На все предусмотренные законодательством социальные гарантии.
4.2. Вносить предложения вышестоящему руководству по совершенствованию своей 

работы.
4.3. Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении своих 

профессиональных обязанностей и осуществлении прав.
4.4. Получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих 

должностных обязанностей.
4.5. В установленном порядке повышать свою квалификацию на специализированных 

семинарах, конференциях и курсах.
4.6. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с 

предусмотренными данной должностной инструкцией обязанностями.

5. Ответственность

Специалист в сфере закупок несет ответственность:



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

5.2. За причинение материального ущерба работодателю - в пределах, определенных 
действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.

5.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, 
- в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским 
законодательством РФ.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Специалист в сфере закупок работает в тесном контакте с администрацией и педагогическим 
коллективом образовательного учреждения.

С должностной инструкцией ознакомлен(а):
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