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Порядок прохождения документов,

представляемых  поставщиками на оплату.

	№№
	Этап прохождения документов
	Представляемые документы
	Структурное подразделение

Ком. №
	Ответственные должностные лица 
	Действия должностных лиц

и сроки исполнения

	1.
	Предоставление документов
	Комплект документов:

- сопроводительное письмо (на имя руководителя Роспотребнадзора на бланке  поставщика за подписью его руководителя);

· реестр накладных;

· оригиналы товарных накладных;

· счет сводный;

· счет-фактура;

· акты приемки-передачи;

·  копии сертификата на каждую партию товара.
	Управление программ  и имущественного комплекса

Холл 1 этажа
	Большакова Г.В.

Кременица Л.Н.
	Проверка наличия документов.

Оформление листа визирования.

1 день

	2.
	Проверка  документов.
	Проверка: 

    -  реестра накладных;

· оригиналов товарных накладных;

· актов приемки-передачи;

· счет сводный;

· счета-фактуры.

Проверка прилагаемых к документам 

· доверенности;

· договора хранения и иные документы, являющиеся основаниями для принятия товара;

· актов приемки-передачи;

- сроков исполнения контрактов и в случае необходимости принятие решения о предъявлении претензий.

Проверка:

· копии сертификата на каждую партию товара;

· оригиналов товарных накладных;

· реестра сроков годности.
	Финансово-экономическое Управление

Ком. № 303

Управление нормативно-правового обеспечения.

Ком. 25 «а», 50

Управление программ  и имущественного комплекса

           Ком № 9. 

(Вход со стороны холла 1 этажа)
	Звягина М.Ю.

Глушкова Д.А.

Акимова Е.Э.

Кулагина О.А.

Большакова Г.В.

Кременица Л.Н.
	Экспертиза документов. 

2 дня

Экспертиза документов.

1 день

Экспертиза документов.

2 дня.

	3.
	Подготовка документов к оплате и оплата по контракту.
	Представленный пакет документов с листом визирования.
	Финансово-экономическое Управление 


	Звягина М.Ю.

Глушкова Д.А.


	Оформление ордера распоряжения 

1 день


