


1.4.1. Сбор сводных заявок от подразделений Института для последующего проведения 

закупки для нужд института. 

1.4.2. Соблюдение законодательства и интересов Института при проведении закупок 

1.4.3. Принимать участие в планировании и проведении закупок товаров, работ, услуг. 

1.4.4. Обеспечение надлежащей организации складского хозяйства Института. 

 

2. Функции Отдела 

 

2.1. Определять по плановым периодам потребности в товарах, работах, услугах. 

2.2. Осуществлять планирование закупок с размещением необходимой информации в 

соответствии с действующим законодательством. 

2.3. Выявлять и устанавливать наиболее рациональные формы закупок, в соответствии с 

действующим законодательством. 

2.4. Подготавливать технические задания для проведения торгов на право заключения 

государственных контрактов. 

2.5. Вести реестр закупок по группам товаров в соответствии с действующим 

законодательством. 

2.6. Соблюдать сроки и условия поставки материальных ресурсов в сроки установленные в 

государственных контрактах, договорах. 

2.7. Создание запасов, необходимых для надлежащей деятельности Института. 

2.8. Подготовка и заключение договоров с поставщиками. 

2.9. Согласование с поставщиками изменений условий договоров, контрактов. 

2.10. Анализ возможностей и целесообразности установления прямых долгосрочных 

хозяйственных связей по поставкам товаров, работ, услуг. 

2.11. Изучение оперативной маркетинговой информации и рекламных материалов о 

предложениях организаций. 

2.12. Приемка материально-технических ресурсов на склады. 

2.13. Контролировать с привлечением специалистов количественную и качественную 

поставку химических реактивов, материалов, оборудования получаемых по государственным 

контрактам, договорам. 

2.14. Составление актов при выявлении несвоевременной или не качественной поставки 

товаров, работ, услуг. 

2.15. Предъявлять первичные претензии к поставщикам, нарушившим обязательства по 

заключенным контрактам и договорам. 

2.16. Устанавливать экономически обоснованные нормы запасов материальных ценностей, 

обеспечивать контроль над количеством запасов и их регулированием, принимать меры по 

реализации неликвидов. 

2.17. Обеспечивать учет движения материальных ценностей на складе института. 

2.18. Организовывать и принимать участие в проведении инвентаризации материальных 

ценностей. 

2.19. Ведение реестра контрактов в соответствии с действующим законодательством. 

2.20. Составлять и подавать в установленные сроки необходимую отчетность. 

 

3. Полномочия сотрудников. Отдела закупок, их права и обязанности 

 

3.1. Начальник отдела: 

3.1.1. Распределяет обязанности между сотрудниками. 

3.1.2. Представляет на рассмотрение директора Института предложения о назначении на 

должность и освобождение от должности сотрудников. 

3.1.3. Осуществляет общее руководство отделом. 
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