         ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ЭКОНОМИСТА ОТДЕЛА  
                                                        ЗАКУПОК
                                    

1. Общие положения
1.1.  Экономист отдела закупок относится к категории служащих.
1.2.  На должность экономиста отдела закупок назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование без предъявления к трудовому стажу работы, либо специалист со средне - специальным образованием, имеющим стаж работы в аналогичных должностях не менее 1 (одного) года.

1.3. Экономист отдела закупок назначается на должность, перемещается и освобождается от нее приказом главного врача учреждения.

1.4.  В своей трудовой деятельности экономист отдела закупок руководствуется:
- Гражданским кодексом РФ;
- Бюджетным кодексом РФ;
                           - Федеральным законом  «ОРАЗМЕЩЕНИИ ЗАКАЗОВ НА ПОСТАВКИ ТОВАРОВ,
        ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ, ОКАЗАНИЕ УСЛУГ ДЛЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ 
                      И МУНИЦИПАЛЬНЫХ  НУЖД N 94-ФЗ» от 21 июля 2005 года;
- Другими Нормативно-правовыми актами  и руководящими материалами, регламентирующими вопросы выполняемой работы;
- приказами и другими распоряжениями главного врача учреждения;
- Уставом учреждения;
- Положением об отделе закупок;
- Правилами внутреннего трудового распорядка;
- Настоящей инструкцией.

1.5. Экономист отдела закупок должен знать: 
· Нормативно-правовые акты и другие руководящие  материалы (приказы, постановления), регламентирующие основы проведения процедур закупок товаров, работ и услуг на территории Российской Федерации;
· Виды и способы процедур закупок;
· Методы и порядок разработки планов закупок;
· Порядок размещения информации о проводимых закупках и сведений об их результатах;
· Потребительские, технические и экономические характеристики закупаемых товаров, работ и услуг;
· Порядок составления, согласования и  утверждения документации о проведении закупок;
· Требования, предъявляемые к содержанию и оформлению конкурсной документации, документации об аукционе, документации о запросе котировок цен;
· Порядок оценки предложений (заявок) участников закупок;
· Порядок заключения гражданско-правовых договоров поставки товаров, работ и услуг для нужд учреждения и выполнение контроля в их исполнении;
· Основы рыночной экономики, способы и методы исследования ценовой политики;
· Методы обработки информации с использованием современных информационно-вычислительных технологий;
· Основы трудового законодательства;
· Правила и нормы противопожарной безопасности;

1.6.  Экономист отдела закупок подчиняется непосредственно начальнику отдела закупок, а также заместителю главного врача по экономическим вопросам, главному врачу.
1.7.  В случае временного отсутствия экономиста отдела закупок на рабочем месте  (по болезни, на время отпуска, на время командировки и по другим  уважительным причинам) его трудовые обязанности исполняет работник, назначаемый в установленном порядке начальником отдела закупок по согласованию с главным врачом учреждения. Назначаемый работник приобретает соответствующие права и несет полную ответственность за исполнение возложенных на него трудовых обязанностей.



2. Должностные обязанности
Экономист отдела закупок обязан:

2.1. Осуществлять в установленном законном порядке работу по организации закупок товаров, работ и услуг для нужд учреждения по всем видам процедуры закупок;
2.2. Разрабатывать (участвовать в разработке) и готовить к утверждению  проекты планов закупок;
2.3. Обеспечивать своевременное размещение информации о закупках на официальном сайте в сети интернет;
2.4. Осуществлять маркетинговые исследования рыночной политики, анализировать информацию  необходимую для проведения процедуры закупок;
2.5. Обеспечивать составление, согласование  документации, необходимой для проведения процедуры закупок;
2.6. Участвовать в составе конкурсных комиссий;
2.7. Участвовать в разрешении разногласий, возникающих в процессе проведения процедуры закупок;
2.8.  Готовить материалы и документацию по претензиям к поставщикам (подрядчикам, исполнителям) товаров, работ и услуг;
         Готовить и согласовывать  документацию  о внесении изменений в условия заключенных гражданско-правовых договоров;
2.9.   Взаимодействовать  с государственными органами, органами местного  самоуправления и другими структурами, осуществляющими контроль в сфере проведения закупок;
2.10. Выполнять отдельные поручения начальника отдела закупок, как своего непосредственного руководителя;
2.11. Не  давать интервью, не проводить встреч и переговоров, касающихся деятельности учреждения, без разрешения главного врача;
2.12. Беречь имущество учреждения;
2.13. Не разглашать информацию и сведения, относящиеся к врачебной тайне, если таковые стали ему известны при исполнении своих служебных обязанностей.


3. Права экономиста отдела закупок
3.1. Имеет право знакомиться с проектами решений и приказов руководства, касающихся его трудовой деятельности;
3.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по усовершенствованию работы отдела, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей должностной инструкцией;
3.3.  Запрашивать лично или по поручению начальника отдела закупок от подразделений учреждения информацию и документы, необходимые для выполнения им своих должностных обязанностей;
3.4. Участвовать в разработке нормативной и регламентирующей документации, регламентирующей финансовую деятельность учреждения;
3.5.  Привлекать специалистов других структурных подразделений учреждения к содействию в решении задач, возложенных на него (если это предусмотрено в  положении об отделе, либо по поручению главного врача).

4. Ответственность
             
4.1.  За ненадлежащее исполнение и неисполнение экономистом отдела закупок своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, -  в пределах, определяемых действующим трудовым законодательством РФ;
4.2. За правонарушения, совершенные в процессе своей трудовой деятельности, - в пределах, определяемых действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ;
4.3.  За причинение материального ущерба учреждению, - в пределах, определяемых действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.




С настоящей должностной инструкцией ознакомлен (а):


Дата                                                                            ________________ ( ______________________  )
                                                                                                                                       подпись                       расшифровка         

                                                                                                  










