附件7

南山区“民生微实事”项目政府采购操作指引

第一条  为加强“民生微实事”项目政府采购管理，规范采购程序，落实政府采购责任制，提高采购效率、采购质量和采购资金使用效益，依据《中华人民共和国政府采购法》《中华人民共和国政府采购法实施条例》《政府采购非招标采购方式管理办法》（财政部令第74号）、《政府采购货物和服务招标投标管理办法》（财政部令第87号）、《深圳经济特区政府采购条例》《深圳经济特区政府采购条例实施细则》《财政部关于加强政府采购活动内部控制管理的指导意见》（财库〔2016〕99号）以及《南山区采购人政府采购工作责任制管理办法》（深南财〔2019〕89号）等有关规定，制定本指引。
第二条  采购人是本单位政府采购执行主体，负责本单位的政府采购执行，并对执行结果负责。采购人的法定代表人是本单位政府采购的第一责任人。采购人应当履行下列职责：
（1） 实行行政首长或者法定代表人负责制，建立健全本单位政府采购管理制度和工作流程。
（2） 根据预算编制本单位的政府采购计划并实施。
（3） 提出政府采购需求并确认采购文件。
（4） 按照规定程序确定中标或者成交供应商。
（5） 签订政府采购合同并履行验收、结算、付款以及合同约定的其他义务。
（6） 负责本单位政府采购信息统计、档案管理和绩效评价。
（7） 负责对本单位政府采购项目的询问与质疑的答复，协助区财政部门进行投诉处理工作。
（8） 法律、法规以及区政府规定的其他职责。
第三条  采购人应当明确“民生微实事”政府采购项目的内部归口管理部门,具体负责本单位“民生微实事”政府采购的执行管理，并牵头建立本单位“民生微实事”政府采购内部控制制度。
第四条  下列事项应当提交采购人领导班子集体研究，按照“少数服从多数，且多数人数超过班子成员半数方可有效”的原则进行决策。其他事项的决策层级由采购人根据本单位情况自行研究决定后，在其内部管理制度中明确。
（1） 研究制定“民生微实事”政府采购内部管理制度。
（2） 研究确定集中采购项目的采购需求。范围主要包括：当年区政府采购目录规定的集中采购限额标准以上（含）的项目，以及未达集中采购限额标准但涉及民生、社会影响较大的项目。
（3） 项目预算金额达到我区政府采购公开招标限额标准，拟向区财政部门申请采用非公开招标方式采购的。
（4） 应当集中采购的采购项目，拟向区财政部门申请转为自行采购的。
（5） 项目预算金额达到区政府采购公开招标限额标准，采用自定法确定项目中标供应商的。
（6） 研究确定备选的社会采购代理机构（以下简称代理机构），以及关于具体项目的代理机构委托规则。
（7） 采购人认为需要提交领导班子集体研究的其他事项。
第五条  采购人应当根据法律法规和政府采购政策的规定，制定采购需求，依法、合理选择采购方式，实施采购计划。采购需求应当完整、明确，包括以下内容：
（1） 对投标供应商的资格要求、项目的评审方法和定标方法、项目的实质性响应条款、项目的评审内容和评审标准。
（2） 采购标的需实现的功能或者目标，以及为落实政府采购政策需满足的要求。
（3） 采购标的需执行的国家相关标准、行业标准、地方标准或者其他标准、规范。
（4） 采购标的需满足的质量、安全、技术规格、物理特性等要求。
（5） 采购标的的数量、采购项目交付或者实施的时间和地点。
（6） 采购标的需满足的服务标准、期限、效率等要求。
（7） 采购标的的验收标准。
（8） 采购标的的其他技术、服务等要求。
第六条  属于区政府集中采购范围的“民生微实事”采购项目应当按规定执行集中采购程序。采购人应当依法委托政府集中采购机构或社会代理招标机构组织采购。集中采购项目符合法定条件拟采用非公开招标方式采购的，采购人应当在组织采购前向财政部门提出申请，说明项目基本情况及拟采用非公开招标方式采购的理由，经财政部门批准后实施。
第七条  属于区政府分散采购范围的“民生微实事”采购项目，采购人可以自行组织实施采购，也可以委托代理机构组织实施采购。组织自行采购活动时，采购人应当成立不少于三人的采购小组。采购小组应当充分掌握采购项目的供应商数量、主流技术规格及市场价格行情等信息，并将相关情况整理成书面材料，通过集体决策程序确定中标供应商。
第八条  采购人应当建立采购结果内部确定（确认）制度，按照采购文件规定确定（确认）中标（成交）供应商，采购结果满足采购需求，并做到及时反馈信息。
第九条  采购人应当建立政府采购合同内部审核制度、合同公告及合同备案制度，严格按照采购文件和中标（成交）供应商投标（响应）文件约定事项依法签订采购合同，确保按要求及时完成公告及备案工作。
第十条  采购人应当建立不同类型采购项目的履约验收制度，确保合同双方严格按照采购合同约定事项逐一完成履约，充分接受内部和社会监督，提高履约验收效率。
第十一条  采购人应当建立政府采购档案资料归档、收集、保管、借阅、销毁等制度。确保政府采购项目档案（包括电子档案）资料齐全、归档及时并妥善保存。
第十二条  采购人应当制定供应商询问、质疑的处理答复制度，不得拒收质疑供应商在法定质疑期内发出的质疑函，在法定期限内做出答复。答复内容应当完整、客观、公正，与事实相符，说明合理。
第十三条  采购人应当积极配合主管部门处理供应商投诉和群众举报、情况反映等事项，在规定时间内如实、完整提供与投诉事项相关的情况、证据和材料，执行生效的政府采购投诉处理决定、行政处理决定。
第十四条  采购人应当定期对本单位的“民生微实事”政府采购项目进行效益评价，并将供应商履约情况记录在案，作为以后政府采购的参考。
第十五条  本操作指引有效期三年，自2020年9月10日起施行。
[bookmark: _GoBack]第十六条  本操作指引由区财政局负责解释。

