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1 Назначение и область применения

1.1 Настоящий стандарт организации устанавливает требования к порядку осуществления процессов закупок в ТОО (Наименование организации) (далее - организация).
1.2 Настоящий стандарт является внутренним нормативным документом организации. 

2 Ответственность

2.1 Ответственность в рамках настоящей процедуры распределена следующим образом:

2.1.1 Менеджер по качеству организации:
· разработка и управление настоящим стандартом в соответствии с требованиями стандартов организации «Общие требования к содержанию, изложению и оформлению документов» (ДП-01) и «Управление документацией» (ДП-02);

· оказание методической помощи подразделениям при внедрении требований настоящего стандарта организации в деятельность;

· проверка выполнения требований настоящего стандарта организации (выполнения процедур и ведения установленных форм записей, отчетности) подразделениями и должностными лицами организации. 

2.1.2 Персонал Управления и Отдела материально-технического снабжения:

· анализ и ведение базы данных по материалам, оборудованию, на основе изучения рынка и коммерческих предложений поставщиков и подрядчиков; 

· ведение реестров потенциальных поставщиков по необходимым для процессов организации закупкам товаров (работ, услуг);

· предоставление сведений о потенциальных и квалифицированных поставщиках заинтересованным подразделениям;

· координация и контроль деятельности подразделений при подготовке требований, технических спецификаций к закупаемым товарам (работам/услугам);

· участие в определении критериев оценки и квалификации поставщиков;

· сбор коммерческих (ценовых) предложений и технической документации поставщиков;
· общее руководство и координация работы по оценке, квалификации и выбору поставщиков;
· организация и координация действий участников процедуры по подготовке конкурсной документации организации;

· документационное обеспечение всех способов процедуры выбора поставщиков - на основе конкурса, запроса ценовых предложений, прямого заключения договоров способом «из одного источника»;

· составление и ведение (актуализация) реестра сравнительной оценки и перечней квалифицированных и ненадежных поставщиков товаров (услуг); 
· организация и координация действий всех участников процедуры по заключению договоров о закупках; 

· подготовка проектов типовых договоров о закупках товаров, работ и услуг;

· определение и согласование с заинтересованными подразделениями условий договоров с поставщиками;
· регистрирование договоров;
· хранение оригиналов договоров о закупках;

· на основе заявок от подразделений организации составление сводной формы о годовой потребности в ресурсах;

· составление графиков закупок на основе сводной заявки о потребностях, организация и мониторинг поставок товаров (услуг); 

· участие в приемке товаров (услуг) по качеству и количеству, срокам поставок) совместно с заинтересованными подразделениями;

· учет и анализ выполнения заявок от структурных подразделений на организацию закупок товаров (услуг);

· сбор сведений в подразделениях организации о качестве исполнения работ поставщиками по договорам, и, при необходимости, инициирование процессов переоценки поставщиков;

· мониторинг, измерение и анализ процедур управления закупками (раздел 6.9 настоящего стандарта) и предоставление отчетов Менеджеру по качеству и высшему руководству;
· разработка, выполнение и оценка результативности мер коррекций, корректирующих и предупреждающих действий по фактическим и потенциальным несоответствиям процедуры закупок.
2.1.3 Персонал структурных подразделений – инициаторов закупок:

· подготовка требований, технических спецификаций к закупаемым товарам (работам/услугам);

· определение критериев оценки и квалификации поставщиков;

· рассмотрение коммерческих предложений и технической документации поставщиков, участие в качестве экспертов в процедурах оценки, квалификации и выбора поставщиков;
· определение и согласование условий договоров с поставщиком по:

· графикам (срокам) поставок;

· методам проверки (обмену данными с поставщиком по контролю и испытаниям);

· процедурам и средствам проведения входного контроля;

· осуществление совместно со специалистами УМТС (ОМТС) входного и операционного контроля качества исполнения договоров о закупках (приемка товаров (работ, услуг) по качеству и количеству), регистрация данных в журнале установленной формы, передача данных о качестве исполнения договоров поставщиками специалистам  УМТС (ОМТС), в том числе и о несоответствиях поставок. 
2.1.4 Персонал Планово-экономического управления:
· проверка и согласование бюджетной части, и, в случае отсутствия замечаний, визирование договоров и листа согласования;
2.1.5 Персонал Управления бухгалтерского учета и отчетности:

· проверка финансового обеспечения конкурсной заявки.
2.1.6 Персонал Юридического отдела:

· правовая экспертиза проектов договоров о закупках;

· оказание помощи при рассмотрении разногласий с поставщиками и формировании ответов на протоколы разногласий на стадии заключения договоров с поставщиками;

· ведение претензионно-исковой работы с поставщиками.
2.1.7 Заместитель генерального директора по экономике и финансам:

· мониторинг финансового исполнения договоров о закупках (своевременным произведением оплаты за поставленные товары, работы и услуги);

· участие в работе конкурсной комиссии по оценке, квалификации и выбору поставщиков товаров, работ и услуг;

· визирование договоров.
2.1.8 Генеральный директор:

· утверждение настоящего стандарта организации и изменений к нему;

· выделение, необходимых для выполнения требований настоящего стандарта организации, материальных, финансовых и прочих ресурсов;

· подписание договоров от имени организации;

· анализ результатов мониторинга процесса управления закупками.

3 Нормативные ссылки

3.1 В настоящем стандарте организации приведены ссылки на следующие нормативные документы:

· Закон РК «О государственных закупках»;
· Правила осуществления государственных закупок;

· ISО 9000:2015. Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь.

· ISО 9001:2015. Системы менеджмента качества. Требования;
· ДП-01. Общие требования к содержанию, изложению и оформлению внутренних регламентирующих документов компании;

· ДП-02. Управление документацией;

· ДП-03. Управление записями;

· ДП-05. Корректирующие и предупреждающие действия; 

Примечание: Список и действующие редакции нормативных документов, относящихся к деятельности организации, определяются в соответствии с, утверждаемыми и актуализируемыми на постоянной основе, перечнями внешней нормативной документации организации: Перечнем законодательных, иных нормативно – правовых и отраслевых руководящих документов, Перечнем нормативно - технических документов компании.
4 Термины и определения 

4.1 В настоящем стандарте организации применяются термины и соответствующие им определения в соответствии с МС ISО 9000:2015 и Законом РК «О государственных закупках».
5 Сокращения и обозначения

5.1 В настоящем стандарте организации применены следующие сокращения и обозначения в соответствии с таблицей 1.
Таблица 1 Сокращения и обозначения
	№ п/п
	Обозначения и сокращения
	Полное название приведенных обозначений и сокращений

	1
	ISO
	International Organization for Standardization

	2
	СТО
	Стандарт организации

	3
	ТМЦ
	Товароматериальные ценности

	4
	ТМЗ
	Товароматериальные запасы

	5
	УМТС
	Управление материально-технического снабжения

	6
	ОМТС
	Отдел материально-технического снабжения

	7
	ОПиПЗ
	Отдел подготовки и проведения закупок

	8
	ОР
	Отдел ремонтов

	9
	ОТК
	Отдел технического контроля


6 Требования 

6.1 Общие положения
6.1.1 В соответствии с требованиями международного стандарта ISO 9001 организация должна обеспечивать определение и внедрение результативных и эффективных процессов закупок, направленных на оценку и управление закупленной услугой и продукцией, с тем, чтобы они соответствовали потребностям и требованиям организации, а также требованиям других заинтересованных сторон.
6.2 Порядок осуществления закупок

6.2.1 В организации закупаются:
· тепловая энергия от поставщиков для последующей реализации потребителям;
· услуги сторонних организаций, привлекаемых с целью расширения сферы деятельности и совершенствования предоставляемых предприятием услуг;
· товароматериальные ценности для обеспечения основных производственных процессов организации;
· товароматериальные ценности и услуги, необходимые для обеспечения и поддержания административно-хозяйственной и производственной инфраструктуры организации в рабочем состоянии.
6.2.2 Основные виды закупаемых работ и услуг:

· инжиниринговые услуги (проектирование и разработка) для реконструкции и капитального ремонта элементов тепловых сетей; 

· инженерно – геодезические изыскания (изготовление топографической съемки масштаба 1:500);

· экспертиза проектно – сметной документации;

· оценка воздействия проектируемого объекта на окружающую среду;

· аварийно-восстановительные и аварийно-ремонтные работы на тепловых сетях;

· восстановление асфальтобетонного покрытия после разрытия теплотрассы;

· поверка и ремонт средств измерений;

· ремонт производственного технологического оборудования, автотранспортных средств, спецтехники;

· испытание (освидетельствование) производственного оборудования;

· услуги по созданию функциональности «Личный кабинет», техническому обслуживанию и организации счетов (обслуживание компьютерной информационной системы для ведения абонентской базы и автоматизированного формирования счетов к оплате);

· информационно-правовое обеспечение, предоставление и абонентское обслуживание Базы данных «Параграф» и др.

· банковские услуги;

· подготовка персонала по специальным программам, в том числе международным стандартам менеджмента качества; 

· услуги телекоммуникации, водоснабжения, электроснабжения и канализации административных зданий организации и другие.

6.2.3 Основные виды закупаемых товаров:
· тепловая энергия для последующей реализации потребителям;

· производственное технологическое оборудование; 

· автотранспортные средства и спецтехника;

· запасные части, комплектующие узлы и механизмы для транспортных средств, технологического оборудования и спецтехники;

· расходные материалы для ремонтно-технического обслуживания энергооборудования;
· компьютерная и оргтехника;

· специальное программное обеспечение;

· горючесмазочные материалы;

· инструменты и приспособления;

· хозяйственный инвентарь;

· средства индивидуальной защиты, спецодежда, спецобувь;

· канцелярские товары и другие ТМЦ.

6.2.4 Процедура закупок организации включает:

· своевременную, результативную и точную идентификацию потребностей (объемов закупки) и требований к закупаемым товарам, работам и услугам (спецификации);

· оценку затрат на закупаемые товары, работы и услуги, формирование и утверждение плана закупок (сводной заявки о потребностях);
· выбор подходящих поставщиков путем их оценки и квалификации, основываясь на их способности поставлять товары, работы и услуги соответствующего качества, включая определение критериев оценки и квалификации поставщиков;

· заключение договоров о закупках товаров, работ и услуг;

· мониторинг исполнения договоров о закупках;
· управление закупленными товарами, работами и услугами, имеющими отклонения от требований;

· приемку и оприходование товароматериальных ценностей;

· оплата товаров (работ/услуг);

· выдача ТМЗ подразделениям – инициаторам закупок.

6.2.5 Процессы закупок в организации осуществляются в соответствии с требованиями и порядком, определенными Законом РК «О государственных закупках» (далее - Закон) и «Правилами осуществления государственных закупок» (далее – Правила закупок), которые устанавливают:

· термины и определения;

· принципы, на которых основываются процедуры закупок;

· порядок формирования планов закупок;

· способы закупок (от формирования извещения об осуществлении закупок до опубликования результатов выбора поставщиков и заключения договора с поставщиком), а также требования:

· к порядку выбора одного из способов закупок;

· к содержанию и порядку разработки и утверждения Конкурсной документации;

· к содержанию и порядку опубликования объявления о проведении закупок способом выбора по ценовым предложениям, приглашения на участие в закупках способом выбора из одного источника;
· к содержанию и порядку разработки проекта договора и заключения договора о закупках.

6.3 Планирование закупок

6.3.1.1 План государственных закупок на планируемый период формируется на основе производственной программы и (или) инвестиционной программы и (или) бюджета и (или) плана развития с учетом фактических и нормативных остатков товароматериальных запасов на складах на начало и конец планируемого периода.

6.3.1.2 План государственных закупок утверждается Генеральным директором или иным уполномоченным им лицом в течение 10 (десяти) рабочих дней со дня утверждения бюджета и (или) плана развития. 
6.3.1.3 В течение 5 (пяти) рабочих дней после утверждения План государственных закупок размещается на веб-портале государственных закупок.
6.3.1.4 Организация вправе внести изменения и/или дополнения в план закупок в рамках утвержденных производственной и (или) инвестиционной программы и (или) бюджета и (или) плана развития. В этом случае, в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня принятия решения о внесении изменений и (или) дополнений в план закупок организация обязана разместить на веб-портале государственных закупок, уточненный план закупок, с отражением в нем соответствующих изменений и/или дополнений.

6.3.1.5 На любом этапе закупок организация может отказаться от осуществления закупок в случаях сокращения расходов на приобретение товаров, работ, услуг, предусмотренных в плане закупок, обоснованного уменьшения потребности или обоснованной нецелесообразности приобретения товаров, работ, услуг. В этом случае организация обязана: 

· в течение 3 (трех) рабочих дней со дня принятия решения об отказе от осуществления закупок известить об этом лиц, участвующих в проводимых закупках и опубликовать соответствующее объявление на веб-портале государственных закупок.

6.3.1.6 Организация может вносить изменения в бюджет и план государственных закупок.
6.4 Идентификация потребностей и формирование заявок 

6.4.1 Закупка тепловой энергии.

6.4.1.1 Потребности в закупке тепловой энергии определяются в соответствии с производственным планом реализации и заявляемыми потребителями объемами потребления. 
6.4.1.2 Требования к качеству тепловой энергии (технические условия и спецификация) определяются Управлением по реализации тепловой энергии в соответствии с нормативными требованиями (п.3 настоящего документа).
6.4.2 Закупка работ подрядных организаций по выполнению текущих и капитальных ремонтов объектов инфраструктуры организации.

6.4.2.1 Требования к выполнению аварийно – восстановительных работ на тепловых сетях и текущие ремонты объектов производственной инфраструктуры организации (технические спецификации, сметы затрат на ремонты, не приводящие к увеличению основных средств объектов тепловых сетей, зданий и сооружений) определяются Отделом ремонтов в соответствии с требованиями соответствующих нормативно - технических документов и требованиями заинтересованных подразделений.
6.4.2.2 Требования к выполнению капитальных ремонтов и реконструкции тепловых сетей, объектов инфраструктуры организации (технические спецификации, планы использования амортизационных отчислений в части капитального ремонта тепловых сетей и других объектов организации) определяются Отделом технического контроля в соответствии с требованиями соответствующих нормативно - технических документов и требованиями заинтересованных подразделений.

6.4.3 Закупка товаров и услуг.
6.4.3.1 Текущие потребности в закупках и технические требования к закупаемым товарам и услугам (технические спецификации) определяются в соответствии с текущими производственными планами (объемами работ).
6.4.3.2 Ответственность за подготовку таких данных несут руководители структурных подразделений организации (Управлений, отделов, цехов, участков). При этом ими должны быть определены не только объемы потребности в закупках, но и технические требования (технические спецификации) к закупаемым товарам, работам, услугам.
6.4.3.3 Сводную заявку о годовой потребности в товарах и услугах формируют специалисты ОМТС.
6.4.3.4 Порядок формирования годовой сводной заявки по закупкам товаров и услуг следующий:
· оформление годовых заявок подразделениями - инициаторами закупок;
· согласование годовых заявок структурными подразделениями со специалистами УМТС и курирующим руководителем из числа высшего руководства;
· составление специалистами ОМТС годовой сводной заявки о потребностях в товарах (работах, услугах) на основе подписанных руководством организации годовых заявок структурных подразделений;
· представление годовой сводной заявки на согласование в Планово – экономическое управление и утверждение - Генеральному директору (замещающему его лицу, имеющему право подписи финансовых документов).

6.4.3.5 На основании Сводной годовой заявки о потребности в товарах и услугах составляется План государственных закупок на планируемый бюджетный год.

6.4.3.6 Процедуры поиска и выбора поставщиков осуществляют специалисты УМТС совместно с заинтересованными структурными подразделениями – инициаторами закупок, в соответствии с порядком, определенным в разделе 6.5 настоящего стандарта организации. 
6.4.2.8 Заключение договоров о закупках производится в порядке, определенном в разделе 6.8 настоящего стандарта.
6.5 Поиск и выбор поставщика

6.5.1 Порядок поиска поставщика.

6.5.1.1 Поиск поставщиков производится для ранее не закупавшихся услуг и товаров или для уже закупавшихся товаров, работ и услуг и, при неудовлетворительном уровне качества товаров/работ/услуг существующего поставщика.

6.5.1.2 Поиск поставщиков производится на основе мониторинга рынка отечественных товаров с использованием соответствующих информационных баз данных государственных органов, содержащих сведения об отечественных товаропроизводителях и производимых ими товарах.
6.5.1.3 Мониторинг рынка проводят специалисты ОМТС и ОПиПЗ, привлекая к работе специалистов всех структурных подразделений организации в качестве технических экспертов, в результате чего, формируется Сводный единый информационный реестр потенциальных поставщиков по закупаемым товарам, работам и услугам. 
6.5.2 Порядок выбора поставщика.

6.5.2.1 При выборе поставщиков товаров, работ и услуг в организации применяются следующие способы:

· проведение конкурса;
· запрос ценовых предложений;

· из одного источника;
· без применения норм закона.
6.5.2.2 Информация о технических и коммерческих характеристиках поставщиков может быть получена от поставщиков в результате:

· получения Заявки от поставщика на участие в конкурсе;

· получения Ценового предложения поставщика в ответ на объявление организации о проведении закупок способом запроса ценовых предложений;

· представления информации в ответ на письменное приглашение принять участие в процедуре закупок способом «из одного источника»;
· получение коммерческого предложения от поставщика в случаях закупок без применения норм Закона.
6.5.2.3 К выбору любым способом допускаются потенциальные поставщики, определенные по итогам рассмотрения заявок на участие в конкурсе, ценовых предложений, письменных приглашений соответствующими следующим общим и специальным квалификационным требованиям:
· лица, обладающие правоспособностью (для юридических лиц), гражданской дееспособностью (для физических лиц);
· платежеспособные лица, не имеющие налоговой задолженности сроком, превышающим три месяца;
· лица, не подлежащие процедуре банкротства либо ликвидации;
· лица, обладающие материальными, финансовыми и трудовыми ресурсами, достаточными для исполнения обязательств по договору о закупках;
· лица, имеющие в наличии специалистов с достаточным уровнем профессиональной квалификации и опыта для исполнения обязательств по договору о закупках;

· лица, не состоящие в Перечне недобросовестных потенциальных поставщиков организации.
6.5.2.4 Закупки способом запроса ценовых предложений в организации проводятся на товары, работы, услуги, качественные характеристики (технические спецификации) которых не имеют для организации существенного значения, при этом решающим условием является цена.
6.5.2.5 Закупки способом из одного источника в организации проводятся в соответствии с нормами Закона, в случаях:
· если возникает необходимость произвести у существующего поставщика другие закупки в целях унификации, стандартизации или обеспечения совместимости с имеющимися товарами, оборудованием, технологией, работами или услугами;
· если государственные закупки способом конкурса признаны несостоявшимися;
· если имеется необходимость в осуществлении государственных закупок ежедневной и (или) еженедельной потребности на период до подведения итогов государственных закупок способом конкурса и вступления в силу договора о государственных закупках.

6.5.2.6 Закупки без применения норм Закона, регламентирующих выбор поставщика и заключение с ним договора о государственных закупках, осуществляются в организации в случаях, определенных статьей 4 Закона.
6.5.3 Порядок оценки поставщиков.
6.5.3.1 Оценка поставщиков производится при рассмотрении информации о технических и коммерческих характеристиках поставщиков на заседаниях соответствующих комиссий организации (конкурсная комиссия для осуществления государственных закупок, комиссия для проведения отбора квалифицированных подрядчиков) по методике, приведенной в разделе 6.6 настоящего стандарта организации.

6.5.3.2 Результаты оценки поставщиков оформляются в соответствующих Протоколах комиссий.
6.5.4 Порядок проведения конкурса.

6.5.4.1 Проведение конкурса организуют руководитель УМТС и специалисты ОПиПЗ на основе сведений о потребностях структурных подразделений в закупке товаров, работ и услуг. 
6.5.4.2 К конкурсу (к оценке и сопоставлению конкурсных ценовых предложений) допускаются только те поставщики, которые предварительно проходят оценку:

· на соответствие квалификационным требованиям;

· на соответствие товаров, работ, услуг технической спецификации конкурсной документации организации.

6.5.4.3 Заявки потенциальных поставщиков, несоответствующих вышеуказанным требованиям отклоняются. 

6.5.4.4 Не отклоненные заявки участвуют в конкурсе по оценке и сопоставлению конкурсных ценовых предложений.

6.5.4.5 Проведение конкурса включает следующие организационные мероприятия:

· разработка и утверждение конкурсной документации;
· подготовка технической спецификации на закупаемые товары (работы/услуги);

· формирование и публикация на веб-портале государственных закупок и официальном сайте организации объявления о конкурсе с указанием места и условий приобретения конкурсной документации, крайних сроков подачи заявок, места и времени вскрытия конвертов;
· регистрация поступивших заявок и выдача конкурсной документации;

· проведение заседания конкурсной комиссии по рассмотрению Заявок на участие в конкурсе и подведение итогов в соответствии с требованиями конкурсной документации; 

· оформление протокола об участии в конкурсе;

· регистрация ценовых предложений участников конкурса;

· оформление протокола проведенного конкурса;

· подготовка проекта договора, двухстороннее согласование и подписание договора.
6.5.4.6 Конкурсная документация разрабатывается в соответствии с «Правилами закупок» и утверждается приказом Генерального директора организации.
6.5.4.7 При выполнении этих организационных процедур заполняются следующие регистрационные формы:

· Журнал регистраций потенциальных поставщиков, получивших копию конкурсной документации по государственным закупкам товаров, работ, услуг;

· Журнал регистрации заявок на участие в конкурсе по государственным закупкам товаров, работ, услуг; 

· Журнал регистрации конкурсных ценовых предложений по государственным закупкам товаров, работ, услуг; 
· Журнал регистрации Протоколов вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе по государственной закупке товаров, работ, услуг;
· Журнал регистрации Протоколов о допуске к участию в конкурсе по государственным закупкам товаров, работ, услуг;
· Журнал регистрации Протоколов об итогах государственных закупок товаров, работ, услуг;
· Журнал временной передачи заявок потенциальных поставщиков.
6.5.5 Порядок проведения закупок способом запроса ценовых предложений.

6.5.5.1 Закупки способом запроса ценовых предложений включают следующие организационные мероприятия:
· подготовка технической спецификации на закупаемые товары (работы/услуги);

· публикация объявления на веб-портале государственных закупок о проведении закупок способом запроса ценовых предложений с размещением технической спецификации и проекта договора.
· получение откликов от поставщиков и их ценовых предложений;

· рассмотрение данных поставщиков (технических характеристик товаров, работ, услуг);

· оценка поставщиков;

· сопоставление ценовых предложений и выбор поставщика, оформление Решения об итогах выбора; 
· двухстороннее согласование и подписание договора.
6.5.5.2 При выполнении организационных процедур закупок способом запроса ценовых предложений заполняются следующие регистрационные формы:

· Журнал регистрации Решений проведенных закупок способом запроса ценовых предложений.
6.5.6 Порядок проведения закупок способом «из одного источника».
6.5.6.1 Закупки способом запроса «из одного источника» включают следующие организационные мероприятия:

· подготовка технической спецификации на закупаемые товары (работы/услуги);

· отправка письменного приглашение принять участие в процедуре закупок способом «из одного источника» и технической спецификации на товары (работы/услуги);
· получение отклика от поставщика и информации о технических характеристиках товаров (работ/услуг);
· рассмотрение данных, представленных поставщиком;

· принятие решения о заключении договора;

· подготовка проекта договора, двухстороннее согласование и подписание договора. 
6.5.6.2 Потенциальный поставщик, изъявивший желание осуществить поставку товара, выполнение работ, оказание услуг, являющихся предметом проводимых государственных закупок способом «из одного источника», должен предоставить в установленный срок организации следующую информацию: 

· описание товаров, работ, услуг, предлагаемых потенциальным поставщиком, с указанием лиц, которых потенциальный поставщик предусматривает привлечь в качестве субподрядчиков (соисполнителей) работ либо услуг; 

· документы, подтверждающие соответствие квалификационным требованиям потенциального поставщика и лиц, которых он предусматривает привлечь в качестве субподрядчиков (соисполнителей) работ либо услуг; 

· письменное обоснование цены на предлагаемые товары (работы/ услуги). 

6.5.6.3 При необходимости организация вправе запросить дополнительную информацию или документы в целях определения возможности потенциального поставщика осуществить поставку приобретаемых товаров, работ, услуг.

6.5.7 Закупки способом «без применения норм Закона».

· подготовка технической спецификации на закупаемые товары (работы/услуги);

· отправка письменного запроса о предоставлении коммерческого ценового предложения в соответствии с технической спецификации организации;

· получение отклика от поставщика и информации о технических характеристиках товаров (работ/услуг);

· рассмотрение данных, представленных поставщиком;

· принятие решения о заключении договора;

· подготовка проекта договора, двухстороннее согласование и подписание договора. 

6.5.8 Сигнальной информацией при выборе поставщиков товаров, работ и услуг является Перечень недобросовестных поставщиков организации.

6.6 Методика оценки поставщика
6.6.1 Оценка поставщика проводится для предварительно выбранных потенциальных поставщиков или одного предпочтительного поставщика для того, чтобы допустить к работе ранее неквалифицированного поставщика (поставщика, рейтинг которого не определялся).

6.6.2 Задача состоит в том, чтобы оценить, способен ли поставщик выполнить требования договора на поставку товаров (работ/услуг) в отношении качества (наличия необходимой компетентности и профессионализма, стоимости, сроков поставки, технических требований).

6.6.3 Оценку поставщиков товаров, работ и услуг в части технических характеристик проводят специалисты заинтересованных структурных подразделений в составе комиссий или в качестве привлеченных в работу комиссий технических экспертов. Задача эксперта (экспертов) состоит в подготовке экспертного заключения в отношении соответствия товаров, работ или услуг, предлагаемых потенциальными поставщиками требованиям организации.

6.6.4 Определение возможностей поставщиков, привлекаемых к проектированию и разработке, выполнению аварийно – восстановительных работ на тепловых сетях, капитальных ремонтов и работ по реконструкции тепловых сетей, ремонтно-техническому обслуживанию транспортной техники и других работ (услуг), производится с использованием всех доступных в конкретных условиях способов сбора и анализа информации о деловой репутации и опыте потенциальных поставщиков. Методы исследования могут включать следующее:

· оценивание работ (услуг), ранее выполненных поставщиком; 

· оценивание образцов товаров (данных об использовании товаров), ранее закупавшихся у поставщика;

· оценка деловой репутации поставщика с использованием опыта (отзыва) других организаций - заказчиков о его деятельности;

· оценка жизнеспособности, технических возможностей поставщика и/или его системы качества непосредственно в его организации.

6.6.5 Балльная методика оценки поставщика.

6.6.5.1 Оценка поставщика состоит из следующих элементов:

· техническая часть (наличие выданных в установленном нормативными документами РК порядке лицензий на право осуществления оказываемых услуг, подтверждений качества и соответствия характеристик товаров (работ/услуг) требованиям (сертификатов соответствия, паспортов качества), способность проводить сервисное обслуживание и поддержку своей продукции, квалификация, компетентность и др.);

· коммерческая часть (цена, стоимость, гибкость цен, условия оплаты, политика ценообразования, уровень сотрудничества – качество переговоров и др.).

6.6.5.2 Оценка поставщика производится в два этапа:
· 1) определение интегрированной оценки поставщиков по техническим и коммерческим характеристикам и присвоение им квалификации (ранжирование по группам);

· 2) выбор поставщика:

· в соответствии с положениями Конкурсной документации (в случае закупок способом проведения конкурса);

· простое сопоставление цен (в случае закупок способом запроса ценовых предложений);

· рассмотрение технической спецификации и коммерческого и ценового предложения поставщика, в случаях выбора поставщика способом «из одного источника» и «без применения норм Закона».
6.6.6 Определение интегрированной оценки поставщиков по характеристикам.
6.6.6.1 Для определения интегрированной оценки поставщиков по характеристикам разрабатываются критерии в соответствии с требованиями к закупаемым товарам (работам/услугам). В таблице 2 приведены примеры таких критериев.
6.6.6.2 Интегрированная оценка поставщика по характеристикам определяется как сумма взвешенных критериев оценки поставщика по критериям, по формуле:

ИОц.п. = ∑ Оцi х Вi, где

Вi – вес критерия с точки зрения его важности для организации, влияния на качество предоставляемых предприятием услуг.

Оц.i – оценки по критериям по десятибалльной системе, установленным в таблице 2.

ИОц п.= Вi х Оц1+ Вi х Оц.2+ Вi х Оц.3+ Вi х Оцц.4+ Вi х Оц5+ Вi х Оц.6 + Вi х Оц.7 + Вi х Оц.8
Таблица 2 Определение интегрированной оценки поставщика
	№ п/п
	Критерии оценки
	Наименование поставщика 
	Наименование поставщика

	
	
	Оценка

Оц.i
	Вес критерия

Вi
	Интегрированная оценка
	Оценка

Оцi
	Вес критерия

Вi
	Интегрированная оценка

	1
	Соответствие технических характеристик поставщика требованиям организации 
	
	
	
	
	
	

	2
	Техническая оснащенность поставщика (наличие спецмашин, оборудования)
	
	
	
	
	
	

	3
	Уровень качества товаров/работ/услуг в сравнении с конкурентами
	
	
	
	
	
	

	4
	Квалификация, компетентность, наличие у потенциального поставщика опыта работы на рынке закупаемых товаров, работ, услуг
	
	
	
	
	
	

	5
	Стоимость (цена)
	
	
	
	
	
	

	6
	Соблюдение договорных положений / сроков поставок
	
	
	
	
	
	

	7
	Место размещения поставщика - организационно-транспортные условия
	
	
	
	
	
	

	8
	Гарантия жизнеспособности поставщика в течение всего предполагаемого периода сотрудничества
	
	
	
	
	
	

	9
	Сервисное обслуживание
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	∑Вi =1
	
	
	∑Вi=1
	


6.6.6.3 На основе интегрированных оценок поставщиков их можно ранжировать по разным категориям (например, группа А, группа B и группа С) в соответствии с таблицей 3.

Таблица 3 Определение категории поставщиков
	Категория
	Степень выполнения (рейтинг - RT)
	Характеристика категории

	Группа А
	8,0-10,0
	Способен к качеству

	Группа B
	6,0-7,9
	Условно способен к качеству (то есть при установлении соответствующего условия)

	Группа С
	0-5,9
	Не способен к качеству


6.6.6.4 Результаты определения интегрированной оценки поставщиков по характеристикам вводятся в таблицу «Сравнительной оценки поставщиков товаров, работ и услуг». Кроме того, составляется Перечень квалифицированных поставщиков товаров, работ и услуг. 
6.6.7 Выбор поставщиков.

6.6.7.1 Поставщики группы А и В получают предпочтительное право на поставку услуг/товаров и с ними могут быть заключены договоры на поставку товаров (работ/услуг).

6.6.7.2 Второй этап (выбор поставщиков) в случае закупок способом запроса ценовых предложений состоит из сопоставления ценовых предложений поставщиков. При этом также учитываются данные сравнительной оценки поставщиков по характеристикам. При равной интегрированной оценке по характеристикам (поставщики принадлежат одной группе, А или В), - выбирается поставщик, цена на товар (работу/услугу) которого - меньше.
6.7 Переоценка поставщика
6.7.1 Для поставщика, который поддерживает постоянные деловые отношения с ТОО «Алматинские тепловые сети», по истечении любого времени после его оценки, Генеральный директор может принять решение о повторении процесса оценки (о переоценке) соответствующим способом, исходя из:
· получения информации об изменениях в организации или товарах (работах/услугах) поставщика,

· изменений в собственных требованиях к закупаемым товарам (работам/услугам);
· анализа результатов наблюдения за качеством товаров (работ/услуг) и деятельностью по поставкам,

· оценки вопросов финансовой жизнеспособности поставщика.

6.7.2 Указанная переоценка проводится в дополнение к обычному ежегодному определению оценок поставщиков.

6.7.3 Оценка качества исполнения.

6.7.3.1 За низкое качество работы поставщиков товаров, работ и услуг Генеральный директор ТОО «Алматинские тепловые сети» может распорядиться немедленно дисквалифицировать поставщика, выпустив краткое сводное замечание для ввода в таблицу «Сравнительной оценки поставщиков товаров (работ/услуг)». 
6.7.3.2 Сведения о лицах (поставщиках), предоставивших недостоверную информацию по обязательным критериям оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, уклонившихся от заключения договора при признании их победителями конкурса, не исполнивших или ненадлежащим образом исполнивших свои обязательства по исполнению договора о закупках, заносятся в Перечень недобросовестных поставщиков организации.

6.8 Заключение договора с поставщиком товаров, работ, услуг
6.8.1 Порядок разработки, согласования и подписание договора с поставщиком.

6.8.1.1 Проект договора может быть подготовлен организацией или предоставлен поставщиком.

6.8.1.2 Разрабатывают (готовят к согласованию и подписанию) проект договора на товары и услуги специалисты ОМТС. 

6.8.1.3 Разрабатывают (готовят к согласованию и подписанию) проект договора на работы специалисты Отдела ремонтов и Отдела технического контроля.

6.8.1.4 Ответственное за подготовку проекта договора к подписанию должностное лицо обеспечивает, чтобы в проекте была представлена достаточная информация о необходимых (предлагаемых) товарах, работах или услугах для возможности предварительного определения необходимого (предлагаемого) объема товаров, работ или услуг, их стоимости и сроков выполнения.

6.8.1.5 С этой целью ответственное за подготовку проекта договора к подписанию, лицо:

· запрашивает у поставщика необходимую техническую, учредительную и правоустанавливающую документацию, определяющую предмет договора, его местонахождение и другие реквизиты, подтверждающие его правоспособность осуществлять действия по договору;

· заполняет на основе этой документации все реквизиты установленной формы договора (в случае, когда используется проект договора организации); 

· организует согласование проекта договора и технической документации поставщика со специалистами всех заинтересованных подразделений, а также ответственными должностными лицами организации;

· представляет проект договора на правовую экспертизу в Юридический отдел;

· готовит (получает) окончательную согласованную с заинтересованными сторонами редакцию проекта договора;

· представляет проект договора на подписание Генеральному директору организации и/или замещающему его лицу, имеющему право на подпись;

· организует согласование проекта договора с другой стороной (с поставщиком);

· сохраняет и поддерживает в рабочем состоянии переписку, протоколы разногласий и другие материалы по согласованию проектов договоров, имеющие значение во взаимоотношениях с поставщиком;

· отправляет два экземпляра согласованного и подписанного руководством организации договора с необходимыми приложениями поставщику для подписания;

· организует внутреннее рассмотрение разногласий с поставщиком в организации, если таковые возникают;

· при необходимости готовит проект дополнительного соглашения, согласование и подписание которого производится по той же схеме, что и сам договор;
· производит регистрацию и идентификацию подписанного двумя сторонами договора;

· изготавливает копию договора для работы специалистов ОМТС, а оригинал договора передает на хранение в Юридический отдел.
6.8.1.6 Внутреннее согласование проектов договоров.

.1 Внутреннее согласование проекта договора на закупку товаров и услуг до подписания Генеральным директором или лицом, замещающим его и имеющим право подписи, должно производиться по следующей схеме и последовательности (подписание Листа согласования):

· непосредственный исполнитель (специалист ОМТС);

· руководитель структурного подразделения – инициатора закупок;

· специалист Отдела подготовки и проведения закупок;

· руководитель УМТС;

· руководитель Планово – экономического управления,
· Начальник Юридического отдела;
· Заместителем генерального директора по экономике и финансам.
.2 Внутреннее согласование проекта договора на закупку работ до подписания Генеральным директором или лицом, замещающим его и имеющим право подписи, должно производиться по следующей схеме и последовательности (подписание Листа согласования):

· непосредственный исполнитель (специалист ОТК и ОР);

· руководитель структурного подразделения – инициатора закупок;

· специалист Отдела подготовки и проведения закупок;

· руководитель УМТС;

· руководитель Планово – экономического управления,

· Начальник Юридического отдела;

· Заместитель главного инженера по ремонтам;

· Заместитель генерального директора по экономике и финансам.
6.8.1.7 Отправляемые на согласование в заинтересованные структурные подразделения проекты договоров и техническая документация сопровождаются Листом согласования, в которых указываются должностные лица, ответственные за согласование.

6.8.1.8 Ответственные за согласование проекта договора должностные лица организации анализируют проект договора путем изучения поступивших документов, представляют свои замечания и предложения. 

6.8.1.9 Ответственный за подготовку договора специалист и курирующий его руководитель из числа высшего руководства по всем внутренним замечаниям и предложениям проводят переговоры или переписку с руководителями или полномочными представителями организаций - поставщиков, привлекая к переговорам специалистов организации, до достижения окончательного одобрения формулировок всех пунктов договора всеми заинтересованными сторонами. После чего ответственный за подготовку договора специалист готовит окончательную редакцию договора.

6.8.1.10 Согласованная окончательная редакция договора парафируется и визируется:

· ответственное лицо за подготовку проекта договора ставит свои подписи в левом углу каждой страницы договора рядом с реквизитом «Исполнитель», подтверждая тем самым согласие с текстом;

· специалист ОМТС проставляет в левом верхнем углу первой страницы договора штамп, в котором устанавливаются должности лиц, ответственных за согласование договора, и обеспечивает визирование ими договора.
6.8.1.11 Правовая экспертиза должна производиться в течение - не более одного часа – по закупкам аварийно – восстановительных работ, а по сложным, объемным договорам - в течение одного рабочего дня, но - не более одного рабочего дня, с момента поступления проекта договора в Юридический отдел.

6.8.1.12 Все остальные заинтересованные подразделения должны рассмотреть и представить предложения и замечания либо подписать Лист согласования проекта договора в течение – не более двух часов с момента поступления к ним проекта договора. В случае если в течение двух часов не поступит каких-либо замечаний и предложений, ответственный исполнитель документа вправе требовать от руководителей соответствующих структурных подразделений подписать Лист согласования.

6.8.1.13 Общий срок подготовки, внутреннего согласования и подписания Генеральным директором договора о закупках должен составлять – не более 5 дней.

6.8.1.14 Договоры от имени организации без доверенности подписываются Генеральным директором организации.

6.8.1.15 Заместители Генерального директора организации подписывают договоры в пределах своей компетенции на основании приказов по организации.

6.8.1.16 Регистрация и идентификация договоров.

.1 После подписания Генеральным директором (уполномоченным лицом) организации, осуществляется: 

· регистрация в Журнале регистрации договоров специалистом ОМТС;
· идентификация договора (присвоение и проставление кода в установленных формой полях первой страницы договора) специалистом ОМТС - исполнителем проекта договора;

Примечание: В случаях, когда договор имеет идентификационный код, определенный поставщиком, ему присваивается дополнительно код организации, который при регистрации договора записывается через дробь к коду контрагента.

.2 Идентификационный код договора организации формируется из следующих элементов:

· цифры ХХ – две последние цифры номера года;

· буква Д – первая буква слова «Договор»;

· цифры YYYY – порядковый номер записи в учетной регистрационной форме (журнале);
· буквы или Т, или У, или Р, означающие: Т – товар, У – услуга, Р – работа. 

.3 Записывается идентификационный код следующим образом: ХХДYYYYТ/У/Р 

Например: 11Д0001Т, где: 11 - 2011 год, Д – договор, 0001 – порядковый номер записи в Журнале регистрации договоров, Т-договор закупки товара.

6.8.1.17 В случае, если другая сторона возвращает договор с протоколом разногласий, то ответственное за подготовку договора лицо направляет протокол разногласий на рассмотрение должностным лицам, деятельности которых касаются вопросы этих разногласий. Затем обобщает результаты внутреннего рассмотрения, согласования и принятия решений по каждому пункту разногласий и направляет другой стороне письмо с предложениями по решению вопросов по каждому пункту разногласий. При недостижении договоренностей с контрагентом, Генеральный директор принимает решение о нецелесообразности дальнейшей работы с ним.

6.8.1.18 При изменении требований поставщика или организации к договору, поставщиком (если изменяются требования со стороны поставщика) или организацией (если изменились требования организации) разрабатываются и документально оформляются дополнительные соглашения к договору, согласование и подписание которых осуществляется по той же схеме, что и сам договор.

6.8.1.19 Подписанные всеми заинтересованными сторонами оригиналы договоров передаются на ответственное хранение:

· Договоры с поставщиками тепловой энергии - в Управление по реализации тепловой энергии;
· Договоры с поставщиками других товаров, работ и услуг – в Отдел материально-технического снабжения.
6.8.1.20 Договоры и дополнительные соглашения, протоколы разногласий, переписка по согласованию и рассмотрению разногласий, календарные планы и графики выполнения работ и оказания услуг хранятся вместе.

6.9 Приемочный контроль и управление закупками, имеющими отклонения 

6.9.1.1 Приемочный контроль, а также управление закупаемыми товарами, (работами/услугами) имеющими отклонения, в организации  включает:

· мониторинг исполнения договоров о закупках:

· регистрацию, сбор и оценку информации о качестве товаров (работ/услуг) поставщиков;

· управление товарами (работами/услугами), имеющими отклонения от требований.

6.9.1.2 Мониторинг исполнения договоров о закупках, приемку и оценку качества товаров (работ/услуг) поставщиков осуществляют подразделения – инициаторы (должностные лица - инициаторы) закупок и специалисты ОМТС (ОР, ОТК) – организаторы закупок. 

6.9.1.3 Периодический инспекционный контроль входного, операционного и приемочного видов контроля, проводимых заинтересованными подразделениями (должностными лицами) на предмет полноты, состава, достоверности и надлежащего документирования осуществляет Менеджер по качеству. 
6.9.1.4 Осуществление контроля качества и приемки товаров (работ/услуг) включает:
· тщательное планирование объема и состава входного контроля для каждого вида закупок;

· обеспечение наличия необходимых и должным образом проверенных средств измерения и достаточного уровня подготовки персонала для осуществления приемки товаров (работ/услуг);

· проверку соответствия товаров по объему, количеству и качеству закупленных товаров (работ/услуг) установленным организацией требованиям (визуальный, инструментальный, испытание, взвешивание, пересчет в соответствии с накладной и др.); 

· проверку сохранности товаров (отсутствия повреждений во время транспортировки, сохранности упаковки, укомплектованности согласно спецификации);
· пооперационный технический надзор за выполняемыми поставщиками работами (оказываемыми услугами), обеспечение устранения ими выявленных дефектов и недоделок;

· контроль сроков поставки товаров (работ/услуг);

· экспертизу сопроводительных документов поставщика о соответствии товаров:
· соответствие требованиям государственных стандартов и технических условий клеймения и маркировки товаров (строительных материалов, изделий, оборудования и др.);

· наличие правильно заполненных ярлыков, этикеток и сопроводительных документов (паспортов, сертификатов);

· при проведении испытаний, сохранение результатов лабораторных испытаний, замеров и т.д., удостоверяющих качество конструкций, изделий, материалов и оборудования;

· экспертизу, при наличии, документов о системе качества поставщика;

· проверку и оценку предоставленных поставщиками отчетов и актов о выполненных работах (оказанных услугах);

· оформление бухгалтерских документов;

· предотвращение использования товаров, не прошедших входной контроль;

· изоляция на ремонтных (складских) площадках забракованных товаров и обеспечение их вывоза и замены поставщиками.
6.9.1.5 Записями подтверждения соответствия товаров (работ/услуг) поставщиков требованиям являются подписанные Акты приемки выполненных работ (оказанных услуг), Акты приемки ТМЦ и сопроводительные Накладные, Счет – фактуры, которые предоставляются в Управление бухгалтерского учета для проведения оплаты товаров (работ/услуг).

6.9.1.6 Результаты мониторинга исполнения договоров о закупках регистрируются структурными подразделениями – инициаторами закупок и специалистами ОМТС (ОР, ОТК) в форме «Исполнение договоров о закупках».
6.9.1.7 Управление товарами (работами/услугами), имеющими отклонения.
.1 Управление товарами (работами/услугами), имеющими отклонения осуществляется на основе положений заключенных договоров с поставщиками.
.2 В рамках договоров о закупках с поставщиками в обязательном порядке, кроме всего прочего, оговариваются:

· требования и условия по устранению недостатков и дефектов работ (услуг) поставщиками;

· требования по замене товаров (переделке, повторному выполнению работ/услуг), имеющих отклонения (гарантии замены несоответствующих товаров (работ/услуг);

· требования по безвозмездному устранению недостатков и дефектов работ/услуг, замене товаров при обнаружении их после приемки работ, но до истечения срока гарантии либо возмещение убытков организации, связанных с устранением этих недостатков и дефектов силами третьих лиц.
6.9.1.8 В случае необходимости, работники организации, ответственные за закупку товаров, передают опытные образцы товаров для проведения испытаний в специализированные лаборатории и получения заключения о качестве товаров, которое в дальнейшем используется для предъявления претензии поставщику товаров.
6.9.1.9 Информация о поставщиках товаров (работ/услуг), осуществивших поставку товаров (выполнивших работы/оказывавших услуги) с отступлением от условий договора, подразделениями (должностными лицами) – инициаторами закупок должна передаваться в УМТС (ОР, ОТК). 

6.9.1.10 Специалисты УМТС (ОР, ОТК) обобщают поступающие от подразделений данные о качестве исполнения договоров о закупках, а результаты обобщений представляют для анализа высшему руководству организации.

6.9.1.11 Высшее руководство, в результате анализа данных о качестве исполнения договоров о закупках поставщиками, решают вопросы о переоценке и переквалификации недобросовестных поставщиков.
6.9.1.12 Записи по управлению закупками, о качестве закупок и действиям по управлению товарами (работами/услугами), имеющими отклонения от требований, ведут и хранят работники организации, ответственные за соответствующие процессы закупок. 
6.10 Мониторинг, измерение и анализ процесса управления закупками

6.10.1 Мониторинг, измерение и анализ процедуры управления закупками осуществляется по перечисленным критериям в Таблице 4.
Таблица 4. Показатели результативности процедуры управления закупками
	№

п/п
	Наименование показателя результативности
	Методика расчетов 
	Расшифровка значений формулы

	1
	Показатель своевременности организации закупок в отчетном периоде (месяц, год) 
	К1= Nф  х100%/Nпл
	Nф – фактическое выполнение работ по организации закупок (заключению договоров),

Nпл – план работ по организации закупок (заключению договоров) в отчетном периоде (месяц, год) 

	2
	Показатель выполнения плана - графика закупок и поставок (выполнение работ по заключенным договорам)
	К2= Nф  х100%/Nпл
	Nф – фактическое выполнение работ по закупкам и поставкам в соответствии с планом - графиком закупок,

Nпл – плановое количество работ по закупкам и поставкам в отчетном периоде (месяц, год) 

	3
	Показатель качества закупок в отчетном периоде (месяц, квартал, год)
	К3= Nф  х100%/Nпл
	Nф – количество договоров о закупках, отработанных без претензий к поставщикам,

Nпл –общее количество договоров о закупках, отработанных в отчетном периоде (месяц, квартал) 


6.10.2 В таблице 5 приведен перечень показателей результативности процесса, место сбора данных, ответственные должностные лица за анализ данных, частота анализа, нормативные значения показателей и формы документов результатов анализа.

6.10.3 Итоговые отчеты по процедуре управления закупками формируются специалистами ОПиПЗ и ОМТС.
6.10.4 В случае, когда показатели результативности процедуры не соответствуют нормативным значениям (устанавливаются решением высшего руководства организации), то специалистам УМТС необходимо разрабатывать совместно с заинтересованными участниками процедуры закупок корректирующие действия в соответствии с требованиями стандарта организации «Корректирующие действия» (СТО-07).

Таблица 5. Перечень показателей результативности процедуры управления закупками
	№

п / п
	Наименование показателей
	Ответственное лицо за сбор данных
	Ответственное лицо за анализ данных
	Частота анализа
	Оценка уровня результативности
	Форма документов результатов анализа

	1
	Показатель своевременности организации закупок в отчетном периоде (месяц, год) 
	Начальник (специалист) ОПиПЗ
	Начальники ОПиПЗ, УМТС
	1 раз в месяц, год
	Месяц 75-100%

Год -93 – 100%
	Отчет-анализ процедуры

	2
	Показатель выполнения графика закупок и поставок (выполнение работ по заключенным договорам)
	Начальник (специалист) ОМТС (ОР, ОТК), СП
	Начальники ОМТС, УМТС
	1 раз в месяц, год
	Месяц 75-100%
Год -93 – 100%
	Отчет-анализ процедуры

	3
	Показатель качества закупок в отчетном периоде (месяц, квартал, год)

(на основе журнала контроля поставок товаров, работ, услуг, формы «Исполнение договоров»)
	Начальник (специалист) ОМТС (ОР, ОТК), СП
	Начальники ОМТС, УМТС
	1 раз в месяц, год
	Месяц 75-100%

Год -93 – 100%
	Отчет-анализ процедуры


6.10.5 В случае, когда показатели результативности процесса имеют устойчивые тенденции ухудшения в течение 3-х месяцев в рамках нормативных значений и при других потенциальных проблемах процесса специалистам УМТС (ОМТС, ОПиПЗ) необходимо разрабатывать совместно с заинтересованными участниками процесса предупреждающие действия в соответствии с требованиями стандарта организации «Предупреждающие действия» (СТО-08).

6.10.6 Отчеты по процедуре должны поддерживаться в рабочем состоянии, предоставляться высшему руководству для рассмотрения на оперативных собраниях и проверяться в рамках процедур внутреннего аудита и анализа со стороны руководства.

7 Записи 

7.1 В настоящем стандарте организации формируются записи, приведенные в таблице 6, которые должны управляться в соответствии с требованиями стандарта организации «Управление записями» (СТО-03).
Таблица 6 Записи 
	№ п/п
	Наименование
	Форма записей
	Ответственность за ведение записей
	Хранение
	Периодичность составления записи

	
	
	
	
	место
	срок
	

	1
	Заявка на закупку товаров, работ и услуг на планируемый бюджетный год 
	Приложение 1
	Заинтересованные СП, специалисты ОМТС 
	Заинтересованные СП, ОМТС
	1 год
	1 раз в год и по мере необходимости

	2
	Заявка на получение ТМЗ
	Приложение 2
	Специалисты ОМТС
	ОМТС
	1 год
	1 раз в месяц и по мере необходимости

	3
	Сводная заявка о потребности в товарах, работах и услугах на________ месяц 20__года
	Приложение 3
	Специалисты ОМТС 
	ОМТС
	1 год
	1 раз в год и по мере необходимости

	4
	Реестр потенциальных поставщиков товаров, работ и услуг
	Приложение 4
	Специалисты УМТС
	ОПиПЗ, ОМТС
	Без срока
	1 раз в год и по мере необходимости

	5
	Форма «Сравнительная оценка поставщиков товаров, работ и услуг»
	Приложение 5
	Специалисты УМТС/ ОМТС
	УМТС/ ОМТС
	3 года
	1 раз в год и по мере необходимости 

	6
	Перечень квалифицированных поставщиков товаров, работ и услуг
	Приложение 6
	Специалисты УМТС/ ОМТС
	УМТС/ ОМТС
	3 года
	1 раз в год и по мере необходимости

	7
	Перечень недобросовестных поставщиков товаров, работ и услуг
	Приложение 7
	Специалисты ОМТС
	ОМТС
	3 года
	1 раз в год и по мере необходимости

	8
	Техническая спецификация на выполнение работ
	Приложение 8

Форма 1
	Специалисты ОР, ОТК, заинтересованных СП
	Заинтересованное СП, ОТК, ОР, ОПиПЗ
	1 год
	При подаче заявки на осуществление закупки

	9
	Техническая спецификация на выполнение услуг
	Приложение 8

Форма 2
	Специалисты заинтересованных СП, ОМТС
	Заинтересованное СП, ОПиПЗ
	1 год
	При подаче заявки на осуществление закупки

	10
	Техническая спецификация на приобретение товаров
	Приложение 8

Форма 3
	Специалисты заинтересованных СП, ОМТС
	
	1 год
	При подаче заявки на осуществление закупки

	11
	Конкурсная документация
	«Правила закупок»
	
	
	
	

	10
	Протокол об итогах конкурса по закупкам товаров (работ/услуг)
	Конкурсная документация
	
	
	
	

	11
	Договоры, дополнительные соглашения, протоколы разногласий
	«Правила закупок»
	Специалисты ОПиПЗ, ОТК, ОР, ОМТС, заинтересованных СП
	ОПиПЗ, ОМТС,  ОТК, ОР
	5 лет
	По мере необходимости

	12
	Журнал регистрации потенциальных поставщиков, получивших копию конкурсной документации по государственным закупкам товаров, работ, услуг
	Приложение 9
Форма 1
	Специалисты ОПиПЗ
	ОПиПЗ
	5 лет
	Постоянно при проведении конкурсов

	13
	Журнал регистрации заявок на участие в конкурсе по государственным закупкам товаров, работ, услуг
	Приложение 9
Форма 2
	Специалисты ОПиПЗ
	ОПиПЗ
	5 лет
	Постоянно при проведении конкурсов

	14
	Журнал регистрации Протоколов вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе по государственной закупке товаров, работ, услуг
	Приложение 9
Форма 3
	Специалисты ОПиПЗ
	ОПиПЗ
	5 лет
	Постоянно при проведении конкурсов

	15
	Журнал регистрации Протоколов о допуске к участию в конкурсе по государственным закупкам товаров, работ, услуг
	Приложение 9
Форма 4
	Специалисты ОПиПЗ
	ОПиПЗ
	5 лет
	Постоянно при проведении конкурсов

	16
	Журнал регистрации конкурсных ценовых предложений по государственным закупкам товаров, работ, услуг
	Приложение 9
Форма 5
	Специалисты ОПиПЗ
	ОПиПЗ
	5 лет
	Постоянно при проведении конкурсов

	17
	Журнал регистрации Протоколов об итогах государственных закупок товаров, работ, услуг
	Приложение 9
Форма 6 
	Специалисты ОПиПЗ
	ОПиПЗ
	5 лет
	Постоянно при проведении конкурсов

	18
	Журнал временной передачи заявок потенциальных поставщиков
	Приложение 9
Форма 7
	Специалисты ОПиПЗ
	ОПиПЗ
	5 лет
	Постоянно при проведении конкурсов

	19
	Свод данных по конкурсам «Закупка товаров, работ и услуг»
	Приложение 10
	Специалисты ОПиПЗ
	ОПиПЗ
	2 года
	По мере проведения конкурсов

	20
	Реестр договоров с поставщиками,

Журнал регистрации договоров
	Приложение 11

Форма 1

Форма 2
	Специалисты ОМТС
	ОМТС, ЮО
	5 лет
	По мере подписания договоров

	21
	«Исполнение договоров о закупках»
	Приложение 12
	УМТС, ОМТС, ОР, ОТК
	УМТС, ОМТС, ОР, ОТК
	2 года
	При приемке товаров/работ, услуг/

	22
	Журнал контроля поставки товаров/услуг 

Журнал контроля поставки товаров/работ/услуг
	Приложение 13

Форма 1

Форма 2
	ОМТС, ОТК, ОР, 

Заинтересованное СП/лицо
	ОМТС, ОТК, ОР, заинтересованное СП/лицо
	3 года
	При приемке товаров/работ, услуг/

	23
	Журнал учета выполнения заявок на организацию закупок товаров/работ/услуг
	Приложение14
	ОМТС, ОТК, ОР
	ОМТС, ОТК, ОР, заинтересованное СП/лицо
	2 года
	При подаче заявки на осуществление закупки

	24
	Журнал регистрации счетов – фактур
	Приложение15
	Специалисты ОПиПЗ
	ОПиПЗ
	2 года
	При приемке товаров/работ, услуг/

	25
	Накладная – требование на внутреннее перемещение
	Типовые формы: 

3-6 Приложение 11

3-4, Приложение 9,

3-3, Приложение 8

форма 3-9, Приложение 14 к приказу Министра финансов РК 21 июня 2007 года № 216
	Ответственные лица за учет ТМЗ заинтересованных СП, ОМТС
	УБиО
	2 года
	При отпуске ТМЗ

	26
	Акты приемки выполненных работ/услуг
	
	Специалисты заинтересованных СП, ОМТС, ОТК, ОР
	УБиО, 
	2 года
	При приемке товаров/работ, услуг/

	27
	Акты приемки товаров
	
	ОМТС, начальник (специалисты) заинтересованных СП, работники складов 
	УБиО
	2 года
	При приемке товаров/работ, услуг/

	28
	Акты списания запасов 
	
	Ответственное лицо за учет ТМЗ заинтересованных СП
	УБиО
	5 лет
	По мере необходимости

	29
	Приходный ордер.

Карточка складского учета.

Ведомости выдачи товаров.

Журнал приема товаров на склад.

Журнал выдачи товаров со склада
	«Порядок приемки, хранения, учета и отпуска ТМЗ на складе» (РИ-01-2011)
	Работники складов
	Склад
	5 лет
	При приемке, отпуске товаров со склада, ведении учета

	30
	План предупреждающих действий 
	«Корректирующие действия» (СТО-07)
	Начальник (специалисты) УМТС, ОМТС
	УМТС, ОМТС
	3 года
	По мере необходимости

	31
	План корректирующих действий
	«Предупреждающие действия» (СТО-08)
	Начальник (специалисты) УМТС, ОМТС
	УМТС, ОМТС
	3 года
	По мере необходимости

	32
	Отчет - анализ процедуры
	Приложение 16
	Начальник УМТС
	УМТС
	2 года
	1 раз в месяц, квартал, год


8 Рассылка

8.1 Оригинал настоящего стандарта организации регистрируется и хранится у Менеджера по качеству.
8.2 Сканированная версия настоящего стандарта организации размещается на серверном компьютере организации в папке общего доступа.

8.3 Учтенные печатные копии настоящего стандарта организации рассылаются во все структурные подразделения организации.
Приложение 1
Форма «Заявка на закупку товаров, 
работ и услуг на планируемый бюджетный год»
Заявка на закупку товаров, работ и услуг

на планируемый 20 __ бюджетный год
	Наименование агрегата, оборудования
	№ п/п
	Наименование ТМЦ, запасных частей
	Тип, марка, ГОСТ, ТУ
	Единица измерения
	Количество
	Обоснование количества (расчёты, нормы)

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 2
Форма «Заявка на получение ТМЗ»
Утверждаю:
Заместитель главного инженера по ремонтам

(наименование организации)
«_________»_______________20___г.

Заявка на получение ТМЗ

Склад отправитель____________________________________________
	Код ТМЗ
	Наименование ТМЗ
	Единица измерения 
	Количество
	Цена в тенге без НДС
	Итого стоимость

	
	
	
	Заявленное
	Согласованное
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Заявку подготовил: ___________________ _______________________ _________________ ________________
(Должность)



 (Ф.И.О.) 





(Подпись) 


(Дата)

Согласовано: Начальник 

Управления эксплуатации 




_______________________ _________________ ________________






 (Ф.И.О.) 





(Подпись) 


(Дата)

Начальник УМТС






_______________________ _________________ ________________






 (Ф.И.О.) 





(Подпись) 


(Дата)

Приложение 3
Форма «Сводная заявка 
о потребности в товарах, работах и услугах»
Сводная заявка 
о потребности в товарах, работах и услугах на________ месяц 20__года 

	№ п/п
	Наименование 

	Технические характеристики
	Единица  измерения
	Общее количество
	Цена за единицу
	Итого стоимость 
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Всего по сводной заявке
	
	
	
	
	
	


Составил: _____________________ __________________________






(Должность)



(Подпись)


(Фамилия И.О.)
Приложение 4
Форма «Реестр потенциальных поставщиков товаров, работ и услуг»

Реестр потенциальных поставщиков товаров, работ и услуг

	№ п/п
	Организационно-правовая форма
	Наименование поставщика
	Регион
	РНН
	БИН
	Адрес, контактные телефоны
	Вид товаров/работ/услуг
	Технические характеристики 
	Наличие сертификата СТ-KZ
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 5
Форма «Сравнительная оценка поставщиков товаров, работ и услуг»
Форма «Сравнительная оценка поставщиков товаров, работ и услуг»
	Наименование поставщика
	Адрес, реквизиты
	Вид услуги / товаров
	Год начала сотрудничества, договорных отношений
	Установленная категория

	
	
	
	
	А
	В
	С

	(Год и дата проведения оценки / переоценки)

	Поставщики услуг

	
	
	
	
	
	
	

	(Год и дата проведения оценки / переоценки)

	Поставщики работ

	
	
	
	
	
	
	

	(Год и дата проведения оценки / переоценки)

	Поставщики товаров

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 6
Форма «Перечень квалифицированных поставщиков товаров/услуг»
Утверждаю
Генеральный директор (наименование организации)

_________________  ____________
(подпись

И.О. Фамилия)

«___»  ___________20__ г.

Перечень квалифицированных поставщиков товаров / услуг
	№

п.п.
	Наименование товаров/работ/услуг 
	Наименование поставщика
	Адрес, телефон
	Опыт работы с поставщиком
	Примечание

	Товары

	
	
	
	
	
	

	Работы

	
	
	
	
	
	

	Услуги

	
	
	
	
	
	


Составил: _____________________ ______________________________




(Должность



Подпись


Фамилия И.О.)

«_________» ___________________ 20_____г. 
Приложение 7
 Форма  «Перечень недобросовестных поставщиков товаров, работ и услуг»
УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор (наименование организации)
__________  ____________

(подпись

И.О. Фамилия)

«___»  ___________20___ г.

Перечень недобросовестных поставщиков товаров, работ и услуг

	№ п/п
	Поставщик (полное наименование)
	Сведения о месте нахождения поставщика
	РНН 
	Основание для признания поставщика - ненадёжным поставщиком
	В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения договора о закупках - номер и дату решения (постановления) суда, вступившего в законную силу
	Информация об учредителях и акционерах, первом руководителе

	
	
	
	
	
	
	


Составил: ____________________ __________________________




(Должность



(Подпись)


(Фамилия И.О.)

«_________» ___________________ 20______г.
Приложение 8
Форма 1 «Техническая спецификация

на выполнение работ»
Предприятие: (наименование организации)
Подразделение (Заказчик) __________________________________
наименование экспл. района, службы

Утверждаю
Главный инженер (наименование организации)
__________  ____________

(подпись

И.О. Фамилия)

«___»  ___________20___ г.

Техническая спецификация
на выполнение работ
____________________________________________________________________________
наименование работ в соответствии с планом гос.закупок

Наименование объекта: 




________________________________________________

полное название ремонтируемого объекта
Характеристика объекта: 




________________________________________________

адрес, количество и т.д.
	№ п/п
	Наименования работ
	Единица измерения
	Количество

	1
	
	
	

	2
	
	
	


Применяемые для ремонта материалы и оборудование

	№ п/п
	Наименования материалов и оборудования
	Тип, марка, ГОСТ, ТУ
	Единица измерения
	Количество

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	…
	
	
	
	


Срок выполнения работ: с _______________ до ____________

Особые условия _____________________________________________________________________

наличие лицензий, сертификатов, особых требований по выполнению работ
Особые требования к «Подрядчику»: в случае, если ценовое предложение потенциального «Подрядчика», не являющегося плательщиком НДС, превышает сумму, выделенную для закупки без учета НДС, то такое ценовое предложение подлежит отклонению.
Члены комиссии:

Зам. главного инженера по ремонтам
___________________ ______________________

Подпись 





Фамилия И.О.

Начальник отдела ремонтов 



___________________ ______________________

Подпись 





Фамилия И.О.

Начальник (экспл. района, службы)

___________________ ______________________

Подпись 





Фамилия И.О.
Приложение 8

Форма 2 «Техническая спецификация

на выполнение услуг»
Предприятие: (наименование организации)
Подразделение (Заказчик) ______________________

     наименование экспл. района, службы

Утверждаю

Главный инженер (наименование организации)
__________  _______________________
(подпись

И.О. Фамилия)

«___»  ___________20___ г.

Техническая спецификация
на выполнение услуг

____________________________________________________________

наименование услуг в соответствии с планом гос.закупок

Наименование объекта: 




________________________________________________

полное название объекта оказываемых услуг

Характеристика объекта: 




________________________________________________

адрес, количество и т.д.

Обоснование для выполнения услуги:
________________________________________________

цель оказания услуги

	№№ п/п
	Наименования услуг
	Единица измерения
	Количество

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	…
	
	
	


Срок обслуживания: с _______________ до ____________

Особые условия _____________________________________________________________________

наличие лицензий, сертификатов, особых требований по выполнению услуг

Особые требования к «Исполнителю»: в случае, если ценовое предложение потенциального «Исполнителя», не являющегося плательщиком НДС, превышает сумму, выделенную для закупки без учета НДС, то такое ценовое предложение подлежит отклонению.
Члены комиссии:

Зам.главного инженера по эксплуатации 
___________________ ______________________

Подпись 





Фамилия И.О.

Начальник ОКПГЗ 







___________________ ______________________

Подпись 





Фамилия И.О.

Начальник (экспл. района, службы)


___________________ ______________________

Подпись 





Фамилия И.О.

Приложение 8
Форма 3 «Техническая спецификация

на приобретение товаров»
Предприятие: ТОО «наименование организации»

Подразделение (Заказчик) __________________________________
наименование экспл. района, службы

Утверждаю

Главный инженер (наименование организации)
__________  _______________________
(подпись

И.О. Фамилия)

«___»  ___________20___ г.

Техническая спецификация
на приобретение товаров

____________________________________________________________

наименование товаров в соответствии с планом гос.закупок

Наименование объекта: 




________________________________________________

полное название объекта для которого приобретается товар
Характеристика объекта: 




________________________________________________

адрес, количество и т.д.

Обоснование для выполнения услуги:
________________________________________________

цель приобретения товаров
	№№ п/п
	Наименования материалов и оборудования
	Единица измерения
	Количество

	1
	
	
	

	2
	
	
	


Срок поставки: с _______________ до ____________

Особые условия _____________________________________________________________________

наличие лицензий, сертификатов, особых требований к приобретаемым товарам
Особые требования к «Исполнителю»: в случае, если ценовое предложение потенциального «Исполнителя», не являющегося плательщиком НДС, превышает сумму, выделенную для закупки без учета НДС, то такое ценовое предложение подлежит отклонению.
Члены комиссии:

Зам.главного инженера по эксплуатации 
___________________ ______________________

Подпись 





Фамилия И.О.

Начальник ОМТС 







___________________ ______________________

Подпись 





Фамилия И.О.

Начальник (экспл. района, службы)


___________________ ______________________

Подпись 





Фамилия И.О.

Приложение 9
Форма 1 «Журнал регистрации потенциальных

поставщиков, получивших копию конкурсной документации
 по государственным закупкам товаров, работ, услуг»

	Журнал регистрации

потенциальных поставщиков, получивших копию конкурсной документации по государственным закупкам товаров, работ, услуг

	
	
	
	
	
	
	
	

	№ п/п
	Наименование потенциального поставщика 
	Адрес, телефон (место нахождения, почтовый и электронный адрес)
	Ф.И.О. представителя, должность и контактный телефон
	Документы, подтверждающие полномочия представителя
	Время и дата получения копии конкурсной документации
	Подпись представителя
	Подпись исполнителя, проводившего регистрацию


	
	
	
	
	
	
	
	


Форма 2 «Журнал регистрации заявок на участие в конкурсе
 по государственным закупкам товаров, работ, услуг» 

	Журнал регистрации

заявок на участие в конкурсе по государственным закупкам товаров, работ, услуг

	
	
	
	
	
	
	
	

	№ п/п
	Наименование потенциального поставщика и РНН
	Почтовый адрес, телефон
	ФИО представителя, должность и контактный телефон
	Документы, подтверждающие полномочия представителя
	Дата и время регистрации конверта с заявками на участие в конкурсе
	Подпись представителя
	Подпись исполнителя получившего конверт с заявками на участие в конкурсе

	
	
	
	
	
	
	
	


Форма 3 «Журнал регистрации протоколов вскрытия
 конвертов с заявками на участие
 в конкурсе по государственной закупке товаров, работ, услуг»

	Журнал регистрации Протоколов вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе по государственной закупке товаров, работ, услуг

	
	
	
	
	

	№ Протокола
	Наименование закупки
	Дата
	Исполнитель
	Подпись

	
	
	
	
	


Форма 4 «Журнал регистрации протоколов о допуске к участию в конкурсе по государственным закупкам товаров, работ, услуг»

	Журнал регистрации Протоколов о допуске к участию в конкурсе по государственным закупкам товаров, работ, услуг

	
	
	
	
	

	№ Протокола
	Наименование закупки
	Дата
	Исполнитель
	Подпись

	
	
	
	
	


Форма 5 «Журнал регистрации конкурсных ценовых предложений
 по государственным закупкам товаров, работ, услуг
Журнал регистрации

конкурсных ценовых предложений по государственным закупкам товаров, работ, услуг
	№ п/п
	Наименование потенциального поставщика и РНН
	Почтовый адрес, телефон
	ФИО представителя, должность и контактный телефон
	Документы, подтверждающие полномочия представителя
	Дата и время регистрации конверта с заявкой на участие в конкурсе
	Подпись представителя
	Подпись исполнителя получившего конверт с конкурсным ценовым предложением

	
	
	
	
	
	
	
	


Форма 6 «Журнал регистрации Протоколов
 об итогах государственных закупок товаров, работ, услуг»
	Журнал регистрации Протоколов об итогах государственных закупок товаров, работ, 
услуг

	
	
	
	
	

	№ Протокола
	Наименование закупки
	Дата
	Исполнитель
	Подпись

	
	
	
	
	


Форма 7 «Журнал временной передачи
заявок потенциальных поставщиков»

	Журнал временной передачи заявок потенциальных поставщиков 

	
	
	
	
	

	Наименование документа, входящего в пакет документов, составляющих заявку на участие в конкурсе
	Количество листов
	Ф.И.О. и подпись лица получившего документы конкурсной заявки, дата их получения
	Ф.И.О. и подпись секретаря конкурсной комиссии, свидетельствующая об обратном получении документов конкурсной заявки, дата их получения

	
	
	
	


Приложение 10
Форма «Свод данных по конкурсам «Закупка товаров, работ и услуг»»
Свод данных по конкурсам «Закупка товаров, работ и услуг»

Начало формы

	№ п/п
	Наименование конкурса
	Дата выхода объявления
	Дата проведения конкурса
	Дата выхода объявления об итогах
	Потенциальные Поставщики, выкупившие конкурсную документацию
	Потенциальные Поставщики, предоставившие заявку на участие в конкурсе

	
	
	
	
	
	
	


Продолжение формы

	Ценовые предложения, тенге без учета НДС
	Дата составления Протокола об  итогах конкурса
	Победитель конкурса
	Сумма конкурса, тенге без учета НДС
	Бюджетная сумма, тенге без учета НДС
	Условия оплаты
	Позиция в Перечне
	Сумма по перечню, тенге без учета НДС
	Договор/ выполнение - альтернативные условия

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 11
Форма 1 «Реестр договоров с поставщиками»

Реестр договоров с поставщиками
Начало формы
	№п.п.
	№ договора (контракта)
	Дата регистрации договора (контракта)
	Наименование поставщика
	Наименование услуги

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Продолжение формы

	Сумма контракта с ндс
	Код бюджета
	Номер выставленного счета
	Дата счета
	Сумма выставленного счета
	Номер оплаченного счета
	Сумма оплаченного счета оплач.счета
	Дата оплач. счета
	Остаток по договору

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Форма 2 «Мониторинг подготовки и согласования договоров»

Мониторинг подготовки и согласования договоров 

	№ п/п
	Номер договора (контракта) 
	Предмет договора (контракта)
	Ответств – е СП
	Дата подготовки
	Дата подачи на согласование
	Дата утверждения
	Итого - количество дней согласования и подписания
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Форма 3 «Журнал регистрации договоров»

Журнал регистрации договоров

	№ п/п
	Дата 
	Наименование (контрагента)
	Номер договора (контракта)
	Предмет договора
	Период, срок выполнения работ по договору
	Сумма договора 
	Исполнитель
	Примечание

	1
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 12
Форма «Исполнения договоров о закупках»
Исполнение договоров о закупках
	№ п./.п
	Подразделение – инициатор закупок
	№ договора
	Дата регистрации договора
	Наименование поставщика
	Наименование товаров, работ и услуг
	Сумма договора с ндс
	Код бюджета
	№ выстав.сч.
	Дата счета
	Сумма выставл. счета
	№ оплач.счета
	Сумма оплач.сч. оплач.счета
	Дата оплач. сч.
	Остаток по договору

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 13
Форма 1 «Журнал контроля поставки товаров / услуг»

(заполняют ОМТС)
Журнал

контроля поставки товаров/услуг

	№
п/п
	Договор
	Наименование поставщика
	Наименование товаров/услуг
	Тип, марка, ГОСТ
	Структурное подразделение
	Замечания, рекламации

	
	Дата
	Номер договора
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Форма 2 «Журнал контроля качества поставки товаров / работ / услуг»
(заполняют структурные подразделения)
Журнал

контроля качества поставки товаров / работ / услуг
	№

п/п
	Дата
	Наименование поставщика
	Наименование товаров/услуг
	Тип, марка, ГОСТ
	Замечания по качеству
	Примечание

	
	Дата
	Номер договора
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 14
Форма «Журнал учета выполнения заявок 

на организацию закупок товаров, работ и услуг»
Журнал
учета выполнения заявок на организацию закупок товаров, работ и услуг
	№ служебной записки (заявки)
	Дата поступления
	Наименование структурного подразделения
	Содержание заявки
	Срок исполнения
	Отметка о выполнении
	Примечание

	
	
	
	
	
	Дата 
	Подпись руководителя СП
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 15
Форма 1«Журнал регистрации счетов – фактур»
Журнал
регистрации счетов-фактур

Начало формы

	Номер договора
	Поставщик
	Наименование товаров/работ/услуг
	Дата заключения договора
	Дата окончания договора
	Сумма по договору
	Статья бюджета
	Номер счета

	
	
	
	
	
	
	
	


Продолжение формы

	Дата счета
	Выставленная сумма
	Дата оплаты
	Сумма оплаты

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение 16
Форма «Отчет – анализ процедуры». 

Отчет – анализ 

процедуры «Управление закупками» (ДП-09-2024)

1 Таблица измерений показателей процедуры
	№ п/п
	Месяц 
	Показатели результативности процедуры 

	
	
	К1
	К2
	К3
	

	
	Январь
	
	
	
	

	
	Февраль
	
	
	
	

	
	Март
	
	
	
	

	I
	Квартал
	
	
	
	

	
	Апрель
	
	
	
	

	
	Май
	
	
	
	

	
	Июнь
	
	
	
	

	II
	Квартал
	
	
	
	

	
	Июль
	
	
	
	

	
	Август
	
	
	
	

	
	Сентябрь
	
	
	
	

	III
	Квартал
	
	
	
	

	
	Октябрь
	
	
	
	

	
	Ноябрь
	
	
	
	

	
	Декабрь
	
	
	
	

	IV
	Квартал
	
	
	
	

	Итого
	За год
	
	
	
	


2 Расчет показателей

	№

п/п
	Наименование показателя результативности
	Методика расчетов 
	Расшифровка значений формулы

	1
	Показатель своевременности организации закупок в отчетном периоде (месяц, год) 
	К1= Nф  х100%/Nпл
	Nф – фактическое выполнение работ по организации закупок (заключению договоров),

Nпл – план работ по организации закупок (заключению договоров) в отчетном периоде (месяц, год) 

	2
	Показатель выполнения плана - графика закупок и поставок (выполнение работ по заключенным договорам)
	К2= Nф  х100%/Nпл
	Nф – фактическое выполнение работ по закупкам и поставкам в соответствии с планом - графиком закупок,

Nпл – плановое количество работ по закупкам и поставкам в отчетном периоде (месяц, год) 

	3
	Показатель качества закупок в отчетном периоде (месяц, квартал, год)

(на основе журнала контроля поставок товаров, работ, услуг, формы «Исполнение договоров»)
	К3= Nф  х100%/Nпл
	Nф – количество договоров о закупках, отработанных без претензий к поставщикам,

Nпл –общее количество договоров о закупках, отработанных в отчетном периоде (месяц, квартал) 


3 Определение интегрированной оценки результативности процедуры «Управление закупками»
	№ п/п
	Показатель результативности процедуры
	Значение показателя результативности
	Интегр оценка результативности 

	
	
	Месяц
	Квартал
	Полугодие
	Год
	Норма

Крез.11
	Факт

Крез.11

	
	
	Норма
	Факт
	Норма
	Факт
	Норма
	Факт
	Норма
	Факт
	
	

	1
	Показатель своевременности организации закупок в отчетном периоде (месяц, год) 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Показатель выполнения плана - графика закупок и поставок (выполнение работ по заключенным договорам)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Показатель качества закупок в отчетном периоде (месяц, квартал, год)

(на основе журнала контроля поставок товаров, работ, услуг, формы «Исполнение договоров»)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Крез = (К1 + К2 + К3 + К4) / n, где n  - количество показателей процедуры
Выводы:– (заключение о результативности, причины не достижения запланированных показателей процесса заявление о необходимых последующих действиях (коррекция или разработка и выполнение плана корректирующих мероприятий), оценка корректирующих и предупреждающих действий (результативны или не результативны))

Ответственное лицо: 

___________________________ __________________ _______________«____» 20____г. 




 (Должность)



(Подпись) (Ф.И.О.)

Рассылка: 
___________________________________________________ __________________



(Должность)



(Подпись) 







(Ф.И.О.)

_______________________________________________________________



(Должность)



(Подпись) 







(Ф.И.О.)

Лист регистрации изменений

	№ п/п
	Номера листов (страниц)
	Всего листов
	Номер раздела, подраздела, пункта документа, к которому относятся изменения
	Подпись лица, внесшего изменения
	Дата внесения изменения

	
	Измененных
	Замененных
	Новых
	Аннулированных
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	


Лист ознакомления 
	№ п / п
	Ф. И О
	Должность
	Дата
	Подпись

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	

	17
	
	
	
	

	18
	
	
	
	

	19
	
	
	
	

	20
	
	
	
	

	21
	
	
	
	

	22
	
	
	
	

	23
	
	
	
	

	24
	
	
	
	

	25
	
	
	
	

	26
	
	
	
	

	27
	
	
	
	

	28
	
	
	
	

	29
	
	
	
	

	30
	
	
	
	

	31
	
	
	
	

	32
	
	
	
	

	33
	
	
	
	

	34
	
	
	
	

	35
	
	
	
	

	36
	
	
	
	

	37
	
	
	
	

	38
	
	
	
	

	39
	
	
	
	

	40
	
	
	
	

	41
	
	
	
	

	42
	
	
	
	

	43
	
	
	
	

	44
	
	
	
	

	45
	
	
	
	

	46
	
	
	
	

	47
	
	
	
	

	48
	
	
	
	

	49
	
	
	
	

	50
	
	
	
	

	51
	
	
	
	

	52
	
	
	
	

	53
	
	
	
	

	54
	
	
	
	

	55
	
	
	
	

	56
	
	
	
	

	57
	
	
	
	

	58
	
	
	
	

	59
	
	
	
	

	60
	
	
	
	

	61
	
	
	
	

	62
	
	
	
	

	63
	
	
	
	

	64
	
	
	
	

	65
	
	
	
	

	66
	
	
	
	

	67
	
	
	
	

	68
	
	
	
	

	69
	
	
	
	

	70
	
	
	
	

	71
	
	
	
	

	72
	
	
	
	

	73
	
	
	
	

	74
	
	
	
	

	75
	
	
	
	

	76
	
	
	
	

	77
	
	
	
	

	78
	
	
	
	

	79
	
	
	
	

	80
	
	
	
	

	81
	
	
	
	

	82
	
	
	
	

	83
	
	
	
	

	84
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