	
	


Порядок
О взаимодействии должностных лиц в процессе подготовки и проведения закупки товаров, работ, услуг
1.1. Настоящий Порядок определяет схему взаимодействия ответственного за закупку товаров, работ и услуг со структурными подразделениями ГАУЗ «СП» г. Бугуруслана  (далее - поликлиника) для  осуществлении своих функций при проведении закупок товаров, работ, услуг для  обеспечения нужд поликлиники, в том числе на этапе планирования закупок, определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), заключения и исполнения договоров. 

1.2. Настоящий Порядок разработан в целях упорядочения работы  структурных подразделений поликлиники по осуществлению закупок 
1.3. Схема взаимодействия:

	ПРЕДМЕТ ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ
	ОТВЕТСТВЕННОЕ СТРУКТУРНОЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЕ
	СРОК ДЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ

	Процесс «Планирование закупок» (подготовка плана закупок)
	

	Сбор общей потребности в приобретении товаров, работ, услуг со  структурных подразделений поликлиники  на следующий календарный год по установленной форме 

С приложением коммерческих предложений (не менее 3х поставщиков)

Анализ общей потребности, организационно-техническое обеспечение комиссионного обсуждения с заинтересованными структурами поликлиники плана закупок с целью формирования итогового свода с учетом объема  доведенным бюджетных обязательств 
	1. начальник хозяйственного отдела

2. главная медицинская сестра

3. главный бухгалтер

4. главный врач
	до 15 ноября

	Принятие решения расходования средств у единственного поставщика по  ст. 50 Закона № 223-ФЗ («прямой договор»)

	1. главный врач

2. начальник хозяйственного отдела

3. главная медицинская сестра

4. главный бухгалтер

5. юрисконсульт 
	По мере необходимости

	Определение начальной (максимальной) цены закупки
	1. юрисконсульт

2. экономист
	Постоянно

	Анализ и обоснование начальной (максимальной) цены договора
	Юрисконсульт
	Постоянно 

	Выбор  способа определения поставщика (подрядчика, исполнителя) и его обоснование
	Главный врач

Юрисконсульт

	По мере необходимости

	Определение сроков (периодичности) осуществления планируемых закупок
	1. главный врач

2. начальник хозяйственного отдела

3. главная медицинская сестра

4. главный бухгалтер

5. юрисконсульт
	до 15 ноября

	Доведение информации об объеме доведенных бюджетных обязательств на финансовый год


	1.главный бухгалтер

2. экономист
	до 01 декабря

	Процесс «Внесение изменений в план закупок, план-график»
	

	Доведение информации о дополнительном объеме доведенных бюджетных обязательств


	главный бухгалтер


	По мере необходимости

	Формирование информации, характеризующей обоснование внесения изменений в план закупок (изменение потребности, выход из строя оборудования, форс-мажор и пр.)
	1. начальник хозяйственного отдела

2. главная медицинская сестра
	По мере необходимости

	Размещение плана закупки в единой информационной системе в соответствии с законодательством РФ
	Юрисконсульт 
	Не позднее 29 декабря

	Процесс: «Осуществление закупки»
	

	Формирование информации  о закупке с указанием:

- наименования и описания объекта закупок;

- количества (объема);

- ориентировочной  цены договора
	1. начальник хозяйственного отдела

2. главная медицинская сестра 
3.юрисконсульт
	Согласно плана закупок

	Подготовка извещений об осуществлении закупок, документации о закупках, проектов договоров с указанием: 
- наименование и описание объекта закупки с указанием характеристик 

такого объекта с учетом Положения о закупке, Закона 

№ 223-ФЗ;

- планируемые сроки; 

- периодичность поставки товара, выполнения работы или оказания услуги; 

- начальная (максимальная) цена договора; 

- этапы оплаты (если исполнение контракта и его оплата предусмотрены поэтапно); 

- дополнительные требования к участникам закупки (при наличии таких требований) и обоснование таких требований; 

- дата начала закупки; 

- информация о размере предоставляемого обеспечения соответствующей 

заявки участника закупки и обеспечения исполнения контракта; 

- информация о банковском сопровождении контракта в случаях, установленных в соответствии с Положением о закупке,  Закона № 223-ФЗ. 
	1. начальник хозяйственного отдела

2. главная медицинская сестра

3. юрисконсульт

4. главный бухгалтер


	Согласно плана закупок

	Осуществляет подготовку протоколов заседаний комиссий по осуществлению закупок на основании решений, принятых членами комиссии 
	Юрисконсульт
	В срок, согласно документации о закупке

	Осуществляет организационно-техническое обеспечение деятельности комиссий по осуществлению закупок, в том числе обеспечивает проверку:

- соответствия требованиям, установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации к лицам, осуществляющим поставку товара, выполнение работы, оказание услуги, являющихся объектом закупки;

-  правомочности участника закупки заключать контракт;

-  непроведения ликвидации участника закупки - юридического лица и отсутствия решения арбитражного суда о признании участника закупки - юридического лица или индивидуального предпринимателя несостоятельным (банкротом) и об открытии конкурсного производства;

- неприостановления деятельности участника закупки в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на дату подачи заявки на участие в закупке;

- отсутствия у участника закупки недоимки по налогам, сборам, задолженности по иным обязательным платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации;

- отсутствия в реестре недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участнике закупки - юридическом лице, в том числе информации об учредителях, о членах коллегиального исполнительного органа, лице, исполняющем функции единоличного исполнительного органа участника закупки;

- отсутствия у участника закупки - физического лица либо у руководителя, членов коллегиального исполнительного органа или главного бухгалтера юридического лица - участника закупки судимости за преступления в сфере экономики;

- обладания участником закупки исключительными правами на результаты интеллектуальной деятельности;

- соответствия требованиям, установленным Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 31 Федерального закона;
	Юрисконсульт
	Постоянно

	Определяет количество закупок  и обеспечивает предоставление учреждениям и предприятиям уголовно- исполнительной системы, организациям инвалидов преимущества в отношении предлагаемой ими цены контракта
	Юрисконсульт
	По мере необходимости

	Определяет количество закупок  и обеспечивает осуществление закупки у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций, устанавливает требование о привлечении к исполнению контракта субподрядчиков, соисполнителей из числа субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций
	Юрисконсульт
	Постоянно

	Размещает в единой информационной системе проекты договоров, протоколы, ведет реестр договоров, исправление сведений и изменение реестра договоров
	Юрисконсульт
	В течение 3 дней

	Подготовка и направление в письменной форме или в форме электронного документа разъяснения положений документации о закупке
	Юрисконсульт
	В течение 2 дней

	Организация приемки поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, 

выполнения работы, оказания услуги:

- сотрудничество с поставщиками товаров (работ, услуг);

- координация деятельности по исполнению обязательств Заказчика (Получателя) товаров (работ, услуг)

 – подготовка помещения, привлечение экспертов, соблюдении промежуточных и окончательных сроков исполнения договоров и пр.
	Приемочная комиссия 

	В день поставки товара 

	Участие в  приемки поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги, предусмотренных контрактом 
	Приемочная комиссия
	В день поставки товара

	Организация включения в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации о поставщике (подрядчике, 

исполнителе) с которым контракт был расторгнут, по решению суда или в связи с односторонним отказом Заказчика от исполнения договора
	Юрисконсульт
	Не позднее 3 дней

	Составления и размещения в единой информационной системе отчётов по договорам и отчет об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций
	Юрисконсульт
	До 10 числа

	Организации возврата денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения заявок или обеспечения исполнения контрактов.
	Бухгалтерия

Юрисконсульт 
	Согласно условиям Договора

	Организация оплаты поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги исполнения договора
	Бухгалтерия
	Согласно условиям Договора

	Предоставление документации об исполнении/частичном исполнении договора  для последующего размещения данных сведений в реестре договоров в системе ЕИС
	Бухгалтерия
	В течение 3 дней с момента оплаты

	Размещение сведений в ЕИС о исполнении/частичном исполнении договора
	Юрисконсульт
	Не позднее 3 дней с моменты получения документов 

	Организация работы по применению мер ответственности, в том числе  по направлению поставщику (подрядчику, исполнителю) требования об уплате  неустоек (штрафов, пеней) в случае просрочки исполнения поставщиком  (подрядчиком, исполнителем) обязательств (в том числе гарантийного обязательства), предусмотренных договором, а также в иных случаях  неисполнения или ненадлежащего исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных контрактом, по совершению иных  действий в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий  договора; 
	Юрисконсульт 
	В течение 5 дней с момента неисполнения обязательств по Договору

	Подготовка материалов для ведения претензионной работы
	Юрисконсульт
	По мере необходимости

	Ведение судебно-претензионной работы
	Юрисконсульт
	По мере необходимости

	Ведение работы по исполнению судебных актов
	Юрисконсульт
	По мере необходимости


