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Положение об отделе снабжения

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение определяет порядок создания и расформирования,
подчинение, нормативно—правовую основу деятелыюсти, задачи, функции и

взаимодействие отдела снабжения (далее * Отдела) Федерального государственного
бюджетного учреждения науки Тихоокеанского океаттологическото института
им. ВИ. Ильичева Дальневосточного отделения Российской академии наук (далее —

Института). Сокращенное наименование Отдела — ОС,

1.2. ОТДЕЛ ЯВЛЯЕТСЯ СНМОСТОЯТСЛЬНЫМ СТРУК’ГУРНЫМ ПОДраЗДС/ЮПИСМ ИНСТИТУТЫ И

ПОДЧИНЯЕТСЯ НЕ‘ПОСРЭДСТВВННО ЗЭМЕСТИТЕПЮ ДИРЕКТОРЗ ПО общим ВОПРОСЭМ.

1.3. Отдел создаётся и расформировывается в соответствии с организаци…—гной
структурой и штатным расписанием Института в порядке, определённом
действующим законодательством Российской Федерации.

1.4. Отделом руководит начальник отдела снабжения Квалификатдионные требования
к начальнику Отдела устанавливаются соответствуютцей должностной инструкцией.

1.5. В период отсутствия начальника Отдела его обязанности исполняет работник
Отдела, назначенный приказом директора по представлению начальника Отдела.

1.6. При исполнении своих функций Отдел руководствуется:

- действующим законодательством РФ,

— отраслевыми нормативными и методическими документами в области
снабжения и закупок,

- Уставом Института,

- внутренними нормативными и растюрядителынами документами
Института, регулирующими деятелыяость Отдела,

— ПдСТОЯЪЦИМ ПОЛОЖС] 1ИСМ,

— ПРИКНЗЗМИ И раСПОРЯЖЕНИЯМИ ДИРОКТОРН ИНСТИТУТ“, УКЗЗППИЯМИ

НСПОСРЕДСТВЁНПОГО РУКОВОЛМ'ГОЛЯ,



— правилами внутреннего трудового распорядка Института,

- иными локальными нормативными актами Института.

1.7. Отдел является вспомогательным подразделением.

1.8. Режим работы Отдела определяется в соответствии с Правилами внутреннего
трудового распорядка, установленными в Институте.

1.9. Настоящее Положение, изменения и Дополнения к нему утверждаются и вводятся
в действие приказом директора Института.

2. ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ

2.1. Снабжение организации — деятельность, направленная на то, чтобы организация
получала товары, работы и услуги (далее — ТРУ) требуемого качества, в нужное время.

2..2 Заказчик ЗНКУПКИ — ПОДРНЗДЕЛЕНИЁ ИНСТИТУТЕ, КОТОРОЕ ЗНЯВПЯЕ‘Т О ПОТРЕБНОСТИ В

ГОВНРЗХ, работах ИЛИ УСЛУГЗХ, В ЛИЦЕ‘ РУКОВОДИТСЛЯ ДЕППЮГО ПО,/ЦЭНЗДСЛСПИЯ.

2.3. Исполнитель закупки _ сотрудник отдела снабжения, который на основании
первичной заявки составляет описание обьектов закупки, составляет перечень
потенциальных поставщиков, осуществляет взаимодействие с поставщиком,
подрядчиком, исполнителем (в т.ч. с 1тотеттциалытыми), организует нолучение и

приемку предметов закупки.

2.4. ПЭО — планово-экономический отдел.

_. ОТДЕЛ закупок _— ОТДСЛ ОРГЗНИЗЗЦНН ЗАКУПОК И УЧЁТП ИМУ1ЦЕ‘С'ГВЦ[х) 0

2.5. Бюджетная комиссия — коллегиальный орган Института, уполномоченный

принимать решения о распределении бюджета Института на приобретение ТРУ и

составлять план снабжения, на основании которого ПЭО составляет план финансово-
хозяйственной деятельности.

_. ТРУ; товары, работы‚ услуги.

3. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

Основными задачами Отдела являются:

31. Планирование снабжения Института товарами, работами и услугами на основе
заявок Заказчиков.
3.2, Снабжение Института товарами, работами и услугами в соответствии с титаном
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фтптаттсово-хозяйственной деятельности Института.
3.3. Эффективное использование финансовых ресурсов, направляемых на закупки,
обеспечение объективного и равного о'п-тошения к различным поставщикам в целях
получения ТРУ в нужное время, в нужном месте, от надежного поставщика,
своевременно отвечающего по своим обязательствам, с хорошим обслуживанием и по
выгодной цене.

4. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

В целях выполнения задач, указанных в н. 3 ттасгштщето Положения, на Отдел
возложены следующие функции.

4.1. Прием заявок от Заказчиков на закупку ТРУ (с минимальными характеристиками,
необходимыми Заказчику).

+} Составление обобщенных заявок по видам ТРУ,

4.3. Составление описаний объектов закупки,
4.4. Согласование описаний обьектов закупки с Заказчиками.

4.5. Подготовка документов для обоснования пены (запрос ценовых предложений,
сбор коммерческих предложений с учетом действующего законодательства о закупках
п его изменений).
4.6. Подача заявок на закупки ТРУ в планово—экономический отдел для формирования
плана финансово—хозяйственной деятельности, рассмотрения бюджетной комиссией,
составления плана закупок и плана-графика закупок согласно локальным
нормативным актам Института
4.7 Составление разъяснений описаний объектов закупки, в т.ч. совместно с
Заказчиком.

4.8. СОГПЗСОВЗНИС УСЛОВИЙ ИСПОЛНЕНИЯ ДОГОВОРЫ ИЛИ ИЗМСНСНИИ УСЛОВИЙ ДОГОВОРЫ С

ПОСТЗВХЦИКНМИ, ПОДРЯДЧИКЫМИ, ИШ[().т'ННі'і'С/{ЯМИ (В '[ЦЧ. |[О'ГСН]\ИНЛЬПЫМИ).

4.9. Обеспечение ДОСТНВКИ МаТСРИЫПЬНЫХ ресурсов В СООТВЕТСТВИИ С УСЛОВИЯМИ,

ОПРЕДЕЛЕННЫМИ ДОГОВОРЗМИ.

430. Приемка ма'гериально-техттических ресурсов и передача на склад (в тгч. создание
н организация работы комиссий по приемке ТРУ).

4.11. Проверка качества, ПОЛНОТЫ И СРОКОВ ИСПОЛНЕНИЯ ДОГОВОРЭ, В Т.Ч. СОВМЕСТНО С

ПРЕДСТЗВИТЕЛЕМ ЗЗКЗЗЧИКН.

4.12. Контроль исполнения заключенных договоров.
4.13. Получение и передача документов поставщика, подрядчика, исполнителя своими
силами или через общий отдел.
4.14. Обеспечение своевременного предост'аштеттия счетов И Других документов
поставщиков, подрядчиков, исполнителей в общий отдел Ипсгигута.

м5. Обеспечение исполнения гарантийных обязательств по договорам.
4.16. Изучение оперативной маркетинговой информации и рекламных материалов о

предложениях ТРУ с целью выявления новых возможностей и повышения
эффективности снабжения Института.



4.1—` Ведение делопроизводства отдела в соответствии с требованиями Действующего
законодательства.
4.18. Осуществление в экстренных случаях срочных 'закунок.

Распределение обязанностей между сотрудниками Отдела осуществляется на основе
:опжностных инструкций с учётом внутренней специализации работников по
_…правлениям деятельности Отдела.

5. ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СОТРУДНИКОВ ОТДЕЛА

НЭЧЭЛЬНИК И СОТРУДНИКИ О'ГДЕЛЗ, В СООТВЕТСТВИИ С РЗСПРС‘ДСЛСПИСМ ООЯЗШ'НТОС'ГСЙ В

„101ЖНОСТНЫХ ИНСТРУКЦИЯХ, ДЛЯ ВЬПТОЛПРПИЯ СВОИХ ТРУДОВЫХ функций ИМЕЮТ право:

З_1‹ привлекать, при необходимости (по сотласованито руководством), к решению
задач в пределах компетенции Отдела сотрудников Института, ну'тем создания
рабочих, инициативных и экспертных групп;

5 2. запрашивать и получать от нодразделений Института в установленном порядке
необходимую для работы Отдела информацию, материалы, служебную
документацию;

5.3. присутствовать на открытых заседаниях коллетиальных органов управления
Институтом;

5.4. повътшать квалификацию в соответствии с трудовым кодексом Российской
Федерации.

55 НЭЧЭЛЬНИК И СОТРУДНИКИ О'ГДСЛЦ ЯВЁППОТСЯ МкГГОРИЕШЬНО О'ГВОГС! ВСННЫМИ ПИЦНМИ,

3.6. ННЧНЛЬНИК И СОТРУДНИКИ ()ТД'ЭЗШ НССУ'Г О'ГВСТСГВС]П[ОС'ГЬ Зі! СВООВРСМРННОЕ‘ И

КЗЧЭСТВСННОЕ ИСПОЛНСНИО СВОИХ ()ОЯЗШ!НОС1`0Й В СОО'ГВО'ГСГВИН С ‚'ДС‘ИСТВУК)!ЦИМИ

‚ТОКЗПЬНЫМИ НОРМЗТИВНЫМИ ДОКУМЕН'ГЭМИ ИПСГИТУТП.

6. СТРУКТУРА ОТДЕЛА

“3.1. ОТДЕЛ СОСТОИТ ИЗ ННЧНЛЬНИК’С‘ И СПЕЦИНЛИСГОВ, ПОДЧИНЁННЫХ ННЧЭЛЬПИКУ.

Численность и состав Отдела определяются ттроизводстветшой необходимостью и

цепляются штатным раснисанием Отдела (Приложение 1). Изменения в штатное

_
писание Отдела (Приложение 1) вносятся нриказом директора Института но

__ ;ставлению начальника Отдела.



7. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ

71, Взаимодействие со всеми подразделениями в части закупки ТРУ (Заказчиками)

ОТдел получает от Заказчиков:
- заявки на закупку ТРУ;
- ответы Заказчика на запросы разъяснений участников копкурстгтых процедур;
- оценку качества выполнения заявок.

Отдел передает Заказчикам:
— запросы на уточнение заявок;
— запросы на разъяснения участников конкурсных процедур;
- материальные ценности, поставленные в результате закупок (через склад).

73. Взаимодействие с ПЭО

Отдел передает в ПЭО:
- заявки на закупку ТРУ для выработки предложений по источникам
финансирования ДОКУМСН'ЛНМИ ДЛЯ ОбОСНОНШМЯ ЦРНЫ.

Отдел получает от ПЭО:
- копию подписанного и утвержденных) протокола бюджетной комиссии,

`.3. Взаимодействие с отделом закупок

Отдел получает от отдела закупок:
? документы, подтверждающие закупку ТРУ, для организации их приемки;
- запросы от участников конкурсных процедур.

Отдел передает в отдел закупок:
- ответы на запросы участников конкурсных процедур;
- документы поставщика, гтодрщшика, испштнителя (через общий отдел).

7-1. Взаимодействие с бухгалтерией

ОТДЕЛ ПЕРЕДЫЕ'Г В бУХГдЛТЕРНЮЗ
- ОТЧЕТЫ О раСХОДОВННИИ ПОДОТЧЕ‘ТНЫХ ДСНСЖНЬЖ СРС/{СТБ.

ВЗЭПМОДСЙСТВИЕ С третьими лицами В ЦСЛЯХ ВЫПОЛНЕНИЯ ЗНДНЧ ОТДЕЛЫ

__Е‘СТВЛЯЕТСЯ В ПОРЯДКЁ, УСТИНОВЛСННОМ ДЕЙСТВУЮНДИМ 'ЗНКОПЮДЕГГЕНЬС’ГВОМ РФ И В

..и ТЗЕТСТВИИ С интересами ИНСТИТУТЫ.

8. ЗАКТЮЧИТЕЛЬНЬПЕ ПОЛОЖЕНИЯ

:пнал настоящего Положения прошивается, оттечатывается и хранится в

кадров По одной заверенной копии штстоятцет'о Положения хранится в Общем
_ „ _ в Отделе снабжения.



8.2. Изменения в настоящее Положение вносисл по указанию Директора Института
или по представлению начальника Отдела` шт гэаеожцтаъотся приказом директора.

8.3. Изменения разрабагывае 1` начальник ()]‚н :; зп гаи,… перечня изменений или в виде
новой редакции Положения, согласует с занес гин- теч директора по общим вопросам
и передаёт директору Института на утверждение.

8.4. Оригиналы изменяющих документов хранятся в Отделе кадров, их заверенные
копии * в Общем отделе и в Отделе снабжения.

85. Электронная копия настоящего Положения нубшкуетсн на официальном сайте
Института.



‚ 1. Штатное расписание Отдела снабжения.

отдела - 1 чел.

специалист - 1 чел.




