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1 Общие положения

1.1 Служба закупок является структурным подразделением Воронежского государственного университета (далее – Университет).
Подразделение создано по решению Ученого совета Университета от 11.02.2011, переименовано в соответствии с приказом ректора от 02.09.2016 №0741.
Полное наименование – Служба закупок Воронежского государственного университета.
Сокращенное наименование – СЗак.
Код в Интегрированной информационной системе Университета – 3010.

Место расположения подразделения – учебный корпус ВГУ № 1(г. Воронеж, Университетская пл., д. 1, ком. 347).
Подразделение непосредственно подчиняется проректору по экономике и контрактной службе.
Решение о реорганизации и ликвидации подразделения принимает Ученый совет Университета в соответствии с Уставом Университета.
1.2 Основной целью деятельности Службы закупок является нормирование, планирование и организация эффективного управления закупкой товаров, работ, услуг для комплексного и качественного обеспечения потребности Университета в различных товарах, работах и услугах.
1.3 Подразделение в своей деятельности руководствуется: Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, законодательными и нормативными актами государственных органов управления Воронежской области, требованиями профессиональных стандартов в сфере закупок, Уставом Университета, Миссией Университета, Политикой Университета в области качества, Правилами внутреннего трудового и учебного распорядка Университета; внутренними нормативными и распорядительными документами Университета и настоящим Положением.

1.4 Подразделение использует научную, информационную, производственную и материально-техническую базу Университета для обеспечения своей деятельности.
Подразделение может использовать базы сторонних предприятий и учреждений на договорной основе.

2 Основные задачи

Задачи подразделения:
1) осуществление закупки товаров, работ и услуг для нужд Университета на основании законодательного и нормативно-методического обеспечения в этой сфере;
2) формирование плана закупок, плана-графика закупок на поставку товаров, работ и услуг, осуществление подготовки изменений для внесения в план закупок, план-график закупок для нужд Университета;
3) согласование требований к закупаемым отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе начальным (максимальным) ценам) и (или) нормативным затратам на обеспечение функций Университета;
4) проведение работы по подготовке и публичному размещению извещений об осуществлении закупки, документации о закупках и приложений к ней, отчетов по закупке товаров, работ и услуг, отчетов в рамках ведения реестра договоров в Единой Информационной Системе (далее – ЕИС);
5) выбор способа определения поставщика (подрядчика, исполнителя) и организация процедуры подписания контракта с поставщиками (подрядчиками, исполнителями);
6) организационно-техническое обеспечение деятельности Единой комиссии по осуществлению закупок.
3 Функции подразделения
Служба закупок выполняет следующие функции:

1) организация работы по подготовке государственных контрактов, ведение реестра заключенных государственных контрактов и их выполнение в сфере закупок товаров, работ и услуг, а также размещение по результатам проведения торгов заказов на поставку товаров, работ и услуг;
2) организация и размещение заказов на закупку товаров, работ, услуг; ведение документооборота в этом направлении;
3) организация на стадии планирования закупок консультаций с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг;
4) организация общественного обсуждения закупок;
5) сбор и анализ поступивших заявок от подразделений Университета;
6) обработка заявок, оценка результатов и подведение итогов закупочной процедуры;
7) разработка плана, плана-графика закупок и подготовка изменений для внесения в план закупок;
8) размещение в ЕИС и публикация в печатных изданиях плана, плана-графика закупок и внесенных в него изменений;
9) подготовка обоснования закупки при формировании плана закупок;
10) публичное размещение плана-графика, внесенных в него изменений;
11) корректировка способов закупок товаров, работ и услуг согласно изменениям в законодательной базе Российской Федерации;
12) подготовка и направление приглашений к определению поставщиков (подрядчиков, исполнителей) различными способами;
13) определение и обоснование начальной (максимальной цены контракта, в том числе заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), согласование со структурными подразделениями (инициаторами закупки);
14) формирование:

- начальной (максимальной) цены закупки;

- описания объекта закупки;

- требований, предъявляемых к участнику закупки;
- порядка оценки участников;
15) подготовка и публичное размещение извещения об осуществлении закупки, документации о закупках, проектов контрактов;
16) проверка необходимой документации для проведения закупочной процедуры;
17) организационно-техническое обеспечение деятельности единой комиссии;
18) мониторинг поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и заказчиков в сфере закупок;
19) обработка, формирование и хранение данных, информации, документов, в том числе полученных от поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
20) подготовка протоколов заседаний единой комиссии на основании решений, принятых членами комиссии по осуществлению закупок;
21) осуществление процедуры подписания контракта с поставщиками (подрядчиками, исполнителями);
22) публичное размещение отчетов, информации о неисполнении контракта, о санкциях, об изменении или расторжении контракта, за исключением сведений, составляющих государственную тайну;
23) обработка, формирование, хранение данных;
24) повышение квалификации работников службы закупок;
25) регистрация корреспонденции по вопросам своей деятельности.

4 Управление подразделением

4.1 Управление подразделением осуществляется в соответствии с Уставом Университета и настоящим Положением.
4.2 Руководство подразделением осуществляет ведущий специалист по закупкам. Ведущий специалист по закупкам осуществляет организацию и контроль деятельности работников службы закупок; ведение реестров договоров, заключенных Университетом; ведение документооборота этапов исполнения контрактов, размещение информации о ходе исполнения контрактов в ЕИС; составление и оформление отчетной документации, оставление годового отчета о деятельности службы закупок. Ведущему специалисту по закупкам непосредственно подчинены старшие специалисты по закупкам, специалисты по закупкам службы закупок. На период отсутствия ведущего специалиста по закупкам службы закупок исполнение его обязанностей возлагается на старшего специалиста по закупкам.
4.3 В подразделении распоряжением проректора по экономике и контрактной службе назначается уполномоченный по качеству. Уполномоченный по качеству координирует деятельность подразделения по разработке и обеспечению функционирования системы менеджмента качества подразделения. Обязанности уполномоченного по качеству определяются соответствующим разделом его должностной инструкции.

5 Структура подразделения

Структура и штатное расписание подразделения утверждается ректором Университета по представлению ведущего специалиста по закупкам подразделения или проректора по экономике и контрактной службе Университета.

6 Права и ответственность работников подразделения
Права и ответственность работников подразделения определяются Уставом Университета, Правилами внутреннего трудового и учебного распорядка Университета, настоящим Положением и должностными инструкциями.
7 Взаимодействия

7.1 Для организации работы по основным направлениям деятельности подразделение взаимодействует со всеми структурными подразделениями Университета.
7.1.1 Подразделение передает:
· утвержденные ежеквартальные планы-графики по закупкам с учетом средств, выделенных организации на очередной финансовый (бюджетный) год для осуществления процедур закупок (в системе электронного документооборота Университета).
7.1.2 Подразделение получает:
· согласованные закупочные заявки в соответствии с утвержденными сметами.
7.2 Взаимодействие с Управлением кадровой и административной политики.

7.2.1 Подразделение передает:

·  почтовую корреспонденцию для отправки за счет средств подразделения.

· Положения о структурных подразделениях, должностные инструкции работников;

· служебные записки о надбавках работникам, о единовременных выплатах, о поощрении, о нарушениях трудовой дисциплины;

· копии приказов об истечении срока трудового договора работников с отметкой об ознакомлении перечисленных работников, руководителя подразделения;
· проекты графиков ежегодных оплачиваемых отпусков.
7.2.2 Подразделение получает:

- копии нормативных и организационно-распорядительных документов в соответствии со списком рассылки, почтовую корреспонденцию, адресованную подразделению;

· копии приказов об истечении срока трудового договора работников (не позднее, чем за неделю до окончания срока трудового договора);

· копии приказов о предоставлении ежегодных оплачиваемых отпусков.
7.3 Взаимодействие с Отделом качества образования.

7.3.1 Подразделение передает:

· информацию о состоянии системы менеджмента качества;

· планы корректирующих мероприятий по результатам внутреннего аудита;

· отчеты по самооценке деятельности подразделения;

· запрос на получение доступа к информационным ресурсам управления;

· проекты нормативных документов, разрабатываемых подразделением, для регистрации;

· нормативные документы, разработанные подразделением, для размещения на сервере управления.
7.3.2 Подразделение получает:

· нормативные документы по разработке и функционированию системы менеджмента качества в подразделении;

· график проведения внутренних аудитов;

· отчеты о проведенных внутренних аудитах;

· анализ результатов самооценки и рекомендации по улучшению деятельности подразделения;

· информацию об установленных несоответствиях и план корректирующих мероприятий;

· аналитическую справку по результатам анкетирования обучающихся и работников подразделения (по запросу);

· аналитическую справку об успеваемости по итогам проведения промежуточных и итоговых аттестаций (для кафедр, факультетов – по запросу).
7.4 Взаимодействие с Финансово-экономическим управлением.

7.4.1 Подразделение передает:

· служебные записки об изменении штатного расписания.
7.4.2 Подразделение получает:

· утвержденное штатное расписание;
· информацию о выделении объемов субсидий и средств бюджетных учреждений.
7.5 Взаимодействие с Управлением информатизации и компьютерных технологий.
7.5.1 Подразделение передает:
· служебные записки на предоставление доступа к электронным информационным ресурсам (базам данных) университета,

· служебные записки на подключение к компьютерной сети университета, 

· заявки на выполнение профилактических и ремонтных работ средств вычислительной техники.
7.5.2 Подразделение обеспечивает ввод информации, закрепленной за Отделом качества образования, в базу данных «Нормативные документы ВГУ».

7.5.3 Подразделение получает: 

· Инструкции пользователя, 

· Положения и Правила, регламентирующие использование информационных ресурсов;

· средства для ввода данных в ИИС;
· согласованные закупочные заявки в соответствии с утвержденными сметами.
7.5.4 Подразделение имеет доступ:

·  к электронным информационным ресурсам (базам данных) Университета; 
· к внутренней и внешней документации Университета, касающейся деятельности Службы закупок;

- иным видам информации, необходимым для функционирования Службы закупок, в соответствии с организационно-распорядительными и нормативными документами Университета.
7.6 Взаимодействие с Управлением по хозяйственной работе.

7.6.1 Подразделение передает: заявки на проведение всех видов ремонта, использование транспорта; технические задания на выполнение хозяйственных работ; накладные-требования на получение материальных ценностей со склада отдела снабжения.

7.7 Взаимодействие с Бухгалтерией.
7.7.1 Работники подразделения в индивидуальном порядке передают:

· отчеты о командировках с приложением соответствующих документов;

· отчеты об использовании аванса, полученного на хозяйственные расходы;

· заявления на выдачу аванса;

· заявления и справки для предоставления льгот по подоходному налогу;

· заявления о перечислении на счет профсоюзной организации профсоюзных членских взносов из заработной платы работника профсоюзных взносов;

· заявления о перечислении заработной платы на счета, открытые в кредитных организациях;

· пакет документов для получения социальных пособий;
7.7.2 Подразделение получает:
- оперативную информацию об осуществлении оплаты поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта;

- оперативную информацию об уплате денежных сумм по банковской гарантии в предусмотренных случаях;

 - оперативную информацию о возврате денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения заявок или обеспечения исполнения контрактов;

· проведенные платежные поручения по оплате поставки товаров, услуг;
· акты сверок платежей по контракту;
7.7.3 Работники подразделения в индивидуальном порядке получают:

· денежные средства в виде заработной платы, пособий, материальной помощи, оплаты командировочных и хозяйственных расходов и т.п.;

· расчетные листки о начисленных выплатах и произведенных удержаниях;

· доверенности на получение материальных ценностей.
7.8 Взаимодействие с Отделом технического мониторинга.
7.8.1 Подразделение передает:

· сметы на текущие и капитальные ремонтно-строительные работы.
7.8.2 Подразделение получает:
- утвержденные и согласованные коммерческие предложения на материалы и оборудования для обоснования начальной максимальной цены;

- утвержденные технические задания на выполнения работ, оказания услуг;

- утвержденные дефектные ведомости.
8 Делопроизводство

Подразделение осуществляет делопроизводство в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Воронежском государственном университете, номенклатурой дел подразделения.
Ответственным за ведение делопроизводства в подразделении является старший специалист по закупкам.
Обязанности ответственного за ведение делопроизводства в подразделении определяются соответствующим разделом его должностной инструкции.

9 Контроль и проверка деятельности

Контроль и проверка деятельности подразделения осуществляется на основе распорядительных документов ректора по утвержденным программам и путем проведения внутренних аудитов системы менеджмента качества.

10 Порядок утверждения и внесения изменений в ПСП

Предложение о внесении изменений в настоящее Положение ведущим специалистом по закупкам подразделения проректору по экономике и контрактной службе или ректору Университета.

Положение с внесенными изменениями подлежит утверждению и перерегистрации в установленном порядке.

11 Хранение и передача экземпляров ПСП

Первый экземпляр ПСП вместе с листом согласований хранится в Отделе кадров Управления кадровой и административной политики, ксерокопия с отметкой Управления кадровой и административной политики о принятии документа на учет хранится в структурном подразделении, электронная копия – в базе данных «Нормативные документы ВГУ».
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