Мемлекеттік сатып алу жөніндегі бухгалтердің

ЛАУАЗЫМДЫҚ НҰСҚАУЛЫҒЫ 

Осы Нұсқаулық «Басшылар, мамандар және басқа да қызметшілер лауазымдарының біліктілік анықтамалығын бекіту туралы» Қазақстан Республикасы Еңбек және халықты әлеуметтік қорғау министрлігінің 2020 жылғы 30 желтоқсандағы № 553 бұйрығы негізінде өзгертіліп, ҚР Еңбек және халықты әлеуметтік қорғау министрінің 2022.08.12 № 309 Бұйрығымен және Қазақстан Республикасы Еңбек кодексінің талаптарына сәйкес енгізілді.
«СҚО әкімдігінің ДСБ» КММ «Шал ақын ауданының аудандық ауруханасы» шаруашылық жүргізу құқығындағы коммуналдық мемлекеттік кәсіпорны 
(кәсіпорынның атауы)
1. ЖАЛПЫ ЕРЕЖЕЛЕР
1.1. Мемлекеттік сатып алу жөніндегі бухгалтер бас бухгалтердің ұсынысы бойынша бас дәрігердің бұйрығымен жұмысқа қабылданады және жұмыстан шығарылады. 

1.2. Мемлекеттік сатып алу бойынша бухгалтер лауазымына тиісті мамандық бойынша жоғары (немесе жоғары оқу орнынан кейінгі) білімі, мамандығы бойынша кемінде 3 жыл жұмыс өтілі бар адам тағайындалады.

1.3. Мемлекеттік сатып алу жөніндегі бухгалтер білуге тиіс: мемлекеттік сатып алу мәселелерін реттейтін Қазақстан Республикасының заңнамалық және өзге де нормативтік құқықтық актілері, менеджмент, маркетинг және экономика негіздері, баға белгілеу әдістері, стратегиясы мен тактикасы, құжаттарды дайындау жөніндегі компьютерлік технологиялар мен бағдарламалық қамтамасыз ету, өңірлік экономикалық саясат, еңбек заңнамасы, ішкі еңбек тәртібі, өндірістік санитария қағидалары, талаптар өрт қауіпсіздігі.
                                                           2. Міндеттері
1.Өнімді мемлекеттік сатып алу туралы нарықтық зерттеулер жүргізеді. Баға ұсыныстары әдісімен өткізілген сатып алулар бойынша тендердің хабарландырулары мен нәтижелерін орналастыру бойынша сайтпен жұмыс істейді.

2. Конкурстар, баға ұсыныстарын сұрату, электрондық сатып алу туралы ақпаратқа талдау жүргізуге, ұйымның басшылығы үшін конкурстарға қатысу бойынша ұсынымдар әзірлеуге, өнім берушілер туралы деректер банкін құруға және қолдауға, Тапсырыс берушілермен келіссөздер жүргізуді жүзеге асыруға, конкурстық құжаттаманы, тапсырыс берушіден өтінім алуды жүзеге асыруға, сатып алу іс-шаралары үшін техникалық құжаттаманы әзірлеуге қатысады.

Шарттарды жасау кезінде мемлекеттік сатып алу туралы заңды басшылыққа алады.

3.Мемлекеттік сатып алу сайттарының мониторингін жүзеге асырады. 
4.Дайындалған құжаттарды конкурстық комиссияға ұсынады. 
5.Ұйым қатысатын конкурстар мен баға ұсыныстарының нәтижелеріне бақылау жүргізеді, ұйымды тендерге қатысуға жіберу туралы хаттамаларды, тендер жеңімпазын таңдау туралы хаттамаларды алады, мемлекеттік сатып алу конкурсы туралы алынған нәтижелерді талдайды, қайталама конкурс, баға сұрау салу туралы ақпарат алады.
6. Конкурстық құжаттарды дайындауға арналған шығындарды айқындауға, әлеуетті өнім берушілер туралы ақпаратты іздеуге арналған өтінімге қатысады. 
7.Мемлекеттік сатып алу бойынша конкурстарды ұйымдастырады және өткізеді. 
8. Конкурстық құжаттаманы жүргізуді жүзеге асырады.
 9.Тауардың немесе өнімнің белгілі бір түрлерін сатып алу бойынша сарапшылармен консультациялық хат алмасуды жүргізеді.

10. Мемлекеттік сатып алу жоспарын жасауға қатысады. 
11. Мемлекеттік сатып алу сайттарына өтінімдер орналастырады. Конкурстар бойынша шарттарға қол қою мерзімдерін үйлестіреді. 
12. Уақтылы есептілікті қамтамасыз етеді (облыстық денсаулық сақтау департаментінде өткізілген Мемлекеттік сатып алу хаттамалары).

13.Компьютерлік жүйеде мәліметтер базасын қалыптастыру, жүргізу және сақтау бойынша жұмыстарды орындайды.
14. Еңбекті қорғау, өрт қауіпсіздігі ережелері мен нормаларын сақтайды.

3. Құқықтар
Мемлекеттік сатып алу жөніндегі бухгалтердің құқығы бар:
3.1.Кәсіпорын басшылығының оның қызметіне қатысты шешімдерінің жобаларымен танысу.                
3.2.Бас бухгалтерді өз құзыреті шегінде анықталған барлық кемшіліктер туралы хабардар ету. 
3.3. Осы Нұсқаулықта көзделген міндеттерге байланысты жұмысты жетілдіру бойынша ұсыныстарды басшылықтың қарауына енгізу. 
3.4. Кәсіпорын басшылығынан лауазымдық міндеттері мен құқықтарын орындауға жәрдем көрсетуді талап ету.

4. Жауапкершілік
Мемлекеттік сатып алу жөніндегі бухгалтер жауапты болады:


4.1. жергілікті және республикалық бюджеттен бөлінген қаражатты тауарларды, жұмыстарды, көрсетілетін қызметтерді сатып алу жөніндегі кәсіпорындармен, мекемелермен шарттар жасағаны үшін.

4.2. 2-ші бағдарлама бойынша бір жылға арналған мемлекеттік сатып алудың барлық көлемін сайтқа орналастырғаны үшін, баға ұсыныстарын сұрату әдісімен сайтта тендер нәтижелерін орналастыру мерзімдері үшін.


4.3. Ашық конкурс өткізу бойынша шарттарды жасау және қол қою үшін жауапкершілік жүктелсін. Сайтқа жарнама беру үшін.


4.4. Мемлекеттік сатып алуды өткізуге толық жауапты. 

4.5. Мемлекеттік сатып алу бойынша есептілікті жасағаны үшін. 

4.6. Жеткізушілерден келіп түсетін конверттерді қатаң есепке алу және тіркеу үшін. 

4.7. Баға ұсыныстары әдісімен тендер өткізу бойынша жұмысты ұйымдастырғаны үшін (тендер өткізу мерзімдерін белгілеу).


4.8. Қазақстан Республикасының қолданыстағы еңбек заңнамасында айқындалған шектерде осы лауазымдық нұсқаулықта көзделген өзінің лауазымдық міндеттерін орындамағаны (тиісінше орындамағаны) үшін. 

4.9. Өз қызметін жүзеге асыру процесінде жасалған құқық бұзушылықтар үшін-ҚР қолданыстағы әкімшілік, қылмыстық және азаматтық заңнамасында айқындалған шектерде.


4.10. Материалдық залал келтіргені үшін – ҚР қолданыстағы еңбек, қылмыстық және азаматтық заңнамасында айқындалған шектерде.
