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ПОЛОЖЕНИЕ
 о Службе закупок Муниципального автономного дошкольного образовательного учреждения города «Чебурашка» 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Положение о Службе закупок Муниципального автономного дошкольного образовательного учреждения города Когалыма «Чебурашка» (далее по тексту – Положение, Служба закупок, Учреждение, Заказчик) устанавливает правила организации деятельности Службы закупок при планировании и осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд Учреждения, требования к составу, порядок формирования, полномочия, функции и сферу ответственности сотрудников Службы закупок, а также порядок взаимодействия.
1.2. Положение разработано на основании Федерального закона от 18 июля 2011 года № 223-Ф3 «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц».
1.3. Служба закупок утверждается Заказчиком из постоянного состава работников Заказчика, выполняющих функции Службы закупок, без образования отдельного структурного подразделения. 
1.4. Служба закупок подчиняется ответственному за закупки и руководителю Учреждения.
1.5. Служба закупок в своей деятельности руководствуется: 
· законодательством Российской Федерации и иными нормативно-правовыми актами, регулирующими отношения в сфере закупок товаров, работ, услуг,
· законами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры,
· нормативно-правовыми актами муниципального образования город окружного значения Когалым,
· уставом Учреждения,
· настоящим Положением.

1.6. Ответственный за закупку должен пройти обучение на курсах повышения квалификации или иметь дополнительное образование в сфере закупок.

2. ЦЕЛИ, ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ СЛУЖБЫ ЗАКУПОК
2.1. Служба закупок создается с целью подготовки и осуществления закупок товаров, работ, услуг для нужд Заказчика.
2.2. Задачами Служба закупок являются:
2.2.1. своевременное и полное удовлетворение потребностей Заказчика в товарах, услугах, работах с необходимыми показателями цены, качества и надежности;

2.2.2. эффективное использование денежных средств;

2.2.3. развитие добросовестной конкуренции;

2.2.4. повышение уровня гласности и прозрачности при формировании, размещении и исполнении заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Заказчика.

2.3. Служба закупок осуществляет следующие функции:
2.3.1. разрабатывает план закупок, осуществляет подготовку изменений для внесения в план закупок, размещает в единой информационной системе план закупок и внесенные в него изменений;    
2.3.2. выбирает способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя);
2.3.3. уточняет в рамках обоснования цены цену договора и ее обоснование в извещениях об осуществлении закупок, приглашениях принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами, конкурсной документации, документации об аукционе;
2.3.4. уточняет в рамках обоснования цены цену договора, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);
2.3.5. организует подготовку описания объекта закупки в документации о закупке;
2.3.6. осуществляет подготовку и размещение в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок, документации о закупках и проектах договоров, подготовку и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (исполнителей) и иной информации;

2.3.7. обеспечивает осуществление закупок, в том числе заключение договоров,
2.3.8. организует в случае необходимости на стадии планирования закупок консультации с поставщиками (исполнителями) в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения нужд Заказчика;

2.3.9. подготавливает и направляет в письменной форме или в форме электронного документа разъяснения положений документации о закупке;
2.3.10. обеспечивает сохранность конвертов с заявками на участие в закупках, защищенность, неприкосновенность и конфиденциальность поданных в форме электронных документов заявок на участие в закупках и обеспечивает рассмотрение содержания заявок на участие в закупках только после вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках или открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках;
2.3.11. предоставляет возможность всем участникам закупки, подавшим заявки на участие в закупке, или их представителям присутствовать при вскрытии конвертов с заявками на участие в закупке и (или) открытии доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупке;
2.3.12. обеспечивает возможность в режиме реального времени получать информацию об открытии доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупке;
2.3.13. обеспечивает осуществление аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках и (или) открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках;
2.3.14. обеспечивает хранение в сроки, установленные законодательством, протоколов, составленных в ходе проведения закупок, заявок на участие в закупках, документации о закупках, изменений, внесенных в документацию о закупках, разъяснений положений документации о закупках и аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках и (или) открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках;  привлекает экспертов, экспертные организации;
2.3.15. обеспечивает работу с реестрами договоров, недобросовестных поставщиков, банковских гарантий;
2.3.16. организует подписание договора,  размещение сведений о договоре;
2.3.17. организует взаимодействие с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении договора;
2.3.18. организует привлечение экспертов, экспертных организаций для определения качества поставленного товара, выполненной работы, услуги;

2.3.19. осуществляет подготовку протоколов заседаний комиссий по осуществлению закупок на оснований решений, принятых членами комиссии по осуществлению закупок;
2.3.20. организует приемку поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги, предусмотренных договором, включая проведение в соответствии с Федеральным законом экспертизы поставленного товара, результатов выполненной работы, оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения договора, обеспечение создания приемочной комиссии;
2.3.21. организует включение в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации о поставщике (подрядчике, исполнителе);
2.3.22. участвует в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) Заказчика и осуществление подготовки материалов для выполнения претензионной работы;

2.3.23. организует прием/возврат обеспечения заявок участников процедур закупок, приема/возврата обеспечений исполнения договоров;

2.3.24. организует оплату поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги и своевременного предоставления сведений для размещения в информационной системе;
2.3.25. организует направление поставщику (подрядчику, исполнителю) требования об уплате неустоек (штрафов, пеней).

3. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ СЛУЖБЫ ЗАКУПОК
3.1. Структура и численность, распределение выполняемой работы Службы закупок определяется приказом заведующего Учреждения. 
3.2. Персональный состав Службы закупок формируется из числа административно-управленческого персонала, специалистов, служащих, рабочих Учреждения. 
3.3. Ответственный за закупки назначается приказом заведующего Учреждением из числа административно-управленческого персонала.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ  РАБОТНИКОВ СЛУЖБЫ ЗАКУПОК
4.1. Ответственный за закупки, специалисты, входящие в состав Службы закупок, обязаны выполнять возложенные на них функции, исходя из необходимости достижения следующих показателей деятельности Службы закупок:
4.1.1. соответствие проводимых процедур закупок законодательству Российской Федерации, законам Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, нормативно-правовым актам органов государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа-Югры (отсутствие замечаний со стороны контролирующих органов, отсутствие жалоб со стороны участников процедур закупок);

4.1.2. экономия денежных средств, полученная по результатам осуществления закупок.
4.2. Любой участник закупки, а также осуществляющие общественный контроль общественные объединения, объединения юридических лиц в соответствии с законодательством Российской Федерации имеют право обжаловать в судебном порядке или в порядке, установленном Федеральным законом, в контрольный орган в сфере закупок действия (бездействие) должностных лиц контрактной службы, если такие действия (бездействие) нарушают права и законные интересы участника закупки.

4.3. Работники Службы закупок, виновные в нарушении законодательства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов, а также норм настоящего Положения, несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную, уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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