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1. Общие положения
1.1. Положение «Об организации закупок товаров, работ и услуг для нужд ООО Пешеланский гипсовый завод «Декор-1» (далее – Общество) разработано и принято с целью:

· обеспечения максимальной экономичности и эффективности закупок;

· развития конкуренции между поставщиками в отношении закупаемых товаров;

· обеспечения справедливого и беспристрастного отношения ко всем поставщикам;

· содействия объективности и беспристрастности процесса закупок и доверию к нему со стороны всех подразделений Общества;

· обеспечения открытости процедур закупок;

· составления унифицированного перечня информации по выбору поставщика для дальнейшего взаимодействия. 

1.2. Настоящее Положение регламентирует процедуры закупки любых товаров, работ и услуг (далее — продукции) за счет средств Общества, в том числе путем организации и проведения конкурса.
1.3. Регламентация закупок применяется для обеспечения целевого и эффективного расходования денежных средств Общества, а также получения экономически обоснованных затрат (рыночных цен на продукцию) и предотвращения возможных злоупотреблений со стороны работников Общества. 


Регламентация закупочной деятельности осуществляется путем применения обязательных закупочных процедур, которые должны выполняться ответственными сотрудниками Общества при каждой закупке стоимостью свыше 40 000 рублей (Сорока тысяч рублей) без учета НДС (данные процедуры могут применяться и при более мелких закупках, если это признано целесообразным). Данные процедуры предполагают:

 а)
тщательное планирование потребности в продукции;

 б)
анализ рынка;

 в)
действия, направленные на достижение разумного уровня конкуренции среди потенциальных поставщиков там, где это возможно, а где невозможно – повышенный внутренний контроль;

 г)
честный и разумный выбор наиболее предпочтительных предложений при комплексном анализе выгод и издержек (прежде всего качества и цены продукции).

1.4.  В основу единой политики закупок  Общества  заложены принципы:

- прозрачности;

- равноправия (справедливости);

- экономичности;

- эффективности.
Принцип прозрачности  реализуется в том, что все этапы  закупок, начиная с установления условий до выбора поставщика, осуществляются при максимальном контроле всех этапов, открытости процедур закупок, обеспечении объективности и беспристрастности процесса закупок и доверия к нему со стороны всех подразделений Общества;

Принцип равноправия заключается в том, что условия проведения закупок, методы, критерии и порядок определения поставщика устанавливаются заранее и для всех участников они одинаковы.

Принцип экономичности означает, что процедуры закупок осуществляются с минимально возможными затратами.

Реализация принципа эффективности позволяет достичь максимального конечного результата - осуществления закупок требуемой продукции с максимальной экономической выгодой.

1.5. Правом инициирования закупок обладают ответственные лица структурных подразделений  Общества.

1.6. Правом организации и осуществления процедур закупок обладают специальные уполномоченные службы Общества: 

· служба МТСиК;

· бюро информационного обеспечения.

1.7. Перечень служб, указанный в п. 1.6., является исчерпывающим, но может быть изменён и дополнен путём издания  соответствующего приказа по Обществу.

1.8. Настоящее Положение вводится по производственной необходимости, для эффективной работы структурных подразделений, с целью минимизации расходов Общества, обеспечения единообразия  при решении вопросов, связанных с закупочной деятельностью, разграничением функций служб и отделов, участвующих в процедуре закупок, повышением их ответственности, осуществления контроля. Закупка продукции на конкурсной основе должна обеспечить Обществу приобретение ТМЦ, оборудования, работ, услуг требуемого качества, в обусловленные сроки и по оптимальным ценам.

2. Термины, используемые в настоящем Положении.

ПЗ - Программа закупок - документ, регламентирующий методы и порядок проведения закупок продукции (перечень ТМЦ с детализацией по номенклатурным позициям (группам), срокам проведения торгов и т.д.). Составляется на очередной финансовый год, квартал.

Заказчик - означает лицо, инициирующее закупку.

ЦЗК – Центральный закупочный комитет – постоянно действующий контролирующий орган, персональный состав которого утверждается решением Исполнительного органа Общества
РКК - Рабочая конкурсная комиссия - означает рабочие группы, создаваемые непосредственно для проведения процедуры торгов.

МТСиК – служба материально-технического снабжения и комплектации.
3. Организационная структура

3.1. Проведение закупок продукции для нужд Общества осуществляется на основании подготовленной службой МТСиК, подписанной Управляющим директором Общества, согласованной Председателем ЦЗК и утвержденной Исполнительным органом Общества - программы закупок.
3.2. Начальник службы МТСиК несет персональную ответственность за организацию регламентированных процедур закупок в Общества, а также за организацию профессиональной подготовки сотрудников, занимающихся как контролем и управлением, так и непосредственным проведением закупочных процедур.

3.3. Для обеспечения прозрачности закупочной деятельности, раздел «Закупки» на интернет-сайте Общества оформляется в соответствии с Приложением №1 к настоящему Положению.

4. Способы закупок и их разновидности

4.1. Настоящим Положением предусмотрены следующие способы закупок:

· Конкурс (открытый, закрытый);
· Запрос цен или предложений (открытый, закрытый); 

· Закупка у единственного источника;

· Иные способы закупок.

4.2. Конкурс – процедура, победителем которой признается лицо, которое по заключению РКК предложило наилучшие условия исполнения договора.


4.2.1. В зависимости от возможного круга участников конкурс может быть открытым или закрытым.  В открытом конкурсе может участвовать любое лицо, выполнившее условия, предъявляемые к участникам конкурса.

4.2.2. В закрытом конкурсе участвуют только специально приглашенные лица. Закрытый конкурс проводится в целях сокращения сроков поставки оборудования, запасных частей, товаров, выполнения работ, оказания услуг. А также в случаях, когда технически сложные товары (работы, услуги) производятся (выполняются, оказываются) ограниченным числом лиц.
4.2.3. Приоритетным видом проведения конкурса является открытый конкурс.
4.2.4. В зависимости от числа этапов конкурс может быть одно-, двух, и иным многоэтапным. Закупки могут осуществляться путем проведения двух- и многоэтапных конкурсов, если Обществу необходимо провести переговоры с участниками, чтобы определить наиболее эффективный вариант удовлетворения потребностей.
4.2.5. Количество, персональный состав, Председатель и Секретарь РКК утверждается приказом Управляющего директора Общества.


4.2.6. Председатель РКК несет персональную ответственность за соблюдение регламентированных процедур закупок.
4.2.7. РКК формируется представителями следующих структурных подразделений:

- ПЭО;

- бухгалтерии;

- юридического отдела;

- подразделений Заказчика инициирующих закупку;

- по необходимости к работе РКК могут привлекаться эксперты.
4.2.8. Общее число членов Конкурсной комиссии (включая Председателя)  должно составлять нечётное число, но не менее 5 человек.

4.2.9. В обязанности РКК входит: определение состава участников, допущенных к участию в закупках, определение победителя (победителей), оформление протокола по результатам проведенной  закупки.

4.2.10. Не менее чем за 30 календарных дней до начала конкурса, ответственным лицом из службы МТСиК, при участии специалистов из Бюро информационного обеспечения,  осуществляется публикация извещения о проведении конкурса на сайте Общества, дополнительное оповещение наиболее вероятных участников.

4.2.11. Объявление должно содержать следующие сведения:

- наименование и адрес Заказчика;

- наименование, объём закупок, место поставки закупаемой продукции;

- требуемые сроки поставки закупаемой продукции;

- способы и место получения конкурсной документации;

- место и окончательный срок предоставления конкурсных заявок;

- дату, время, место вскрытия конвертов с конкурсными заявками;

- иную необходимую информацию, определённую Заказчиком.

4.2.12. Предоставление конкурсной документации осуществляется участникам по их  письменным запросам, при необходимости, проводится разъяснение конкурсной документации или ее дополнение. Конкурсная документация также размещается на официальном сайте Общества,  в формате доступном для скачивания.

4.2.13. Обязательным условием для участия в конкурсе является предоставление участниками следующих конкурсных  документов:

          а) от  юридических  лиц: 

- заявки на участие в конкурсе по установленной форме;

Надлежаще заверенные копии:

- уставных и учредительных документов заявителя в последней редакции;

- свидетельства о государственной регистрации юридического лица;

- подтверждения о регистрации налогоплательщика юридического лица;

- статистической карточки;

- сертификатов качества поставляемой продукции;

- сертификатов соответствия для продукции, подлежащей обязательной сертификации – имеющей ГОСТ;

- обеспечение конкурсной заявки (по необходимости);

- лицензии на лицензируемые виды работ;

          б) от физических лиц: 

- заявки на участие в конкурсе по установленной форме;

- копия патента, свидетельства;
- подтверждения о регистрации налогоплательщика;

- удостоверения личности.

4.2.14. Остальные требования к предоставляемым документам и условиям конкурса изложены в типовой конкурсной документации – Приложение №2 к настоящему Положению. 

4.2.15. РКК  вправе отстранить потенциального претендента от участия в конкурсе в случае обнаружения неполной, неточной или ложной информации по квалификационным требованиям.

4.2.16. При необходимости РКК вправе затребовать иные документы о деятельности участников, учитывая соблюдение гарантии равных возможностей всех участников.

4.2.17. Регистрация участников конкурса начинается со дня опубликования информационного сообщения и завершается за один день до проведения конкурса.

4.2.18. Для регистрации в качестве участника конкурса необходимо представить:

- документ, удостоверяющий полномочия представителя;

- паспорт или другой удостоверяющий личность документ;

- пакет документов, предусмотренных п. 4.2.13. и п.4.2.14. настоящего Положения.

4.2.19. Лица, прошедшие регистрацию, приобретают статус участника конкурса.

4.2.20. Пакет документов, необходимый для участия в конкурсе, после регистрации в специальном журнале, должен храниться в сейфе (или любом другом, ограниченном в доступе, месте) Председателя РКК до дня проведения конкурса.

4.2.21. После истечения окончательного срока представления заявок, в определенные день и час, РКК проводит конкурс, на котором в присутствии участников, представивших заявки, или их уполномоченных представителей вскрывает конверты с заявками.

4.2.22. При рассмотрении, оценке и сопоставлении конкурсных заявок:

- РКК вправе запросить у потенциальных участников разъяснения по их конкурсным заявкам с тем, чтобы облегчить рассмотрение, оценку и сопоставление конкурсных заявок;

- не допускаются запросы, предложения или разрешения с тем, чтобы привести конкурсную заявку, не отвечающую требованиям конкурсной документации, в соответствие с этими требованиями.

4.2.23. Комиссия рассматривает конкурсную заявку как отвечающую требованиям конкурсной документации, если в ней присутствуют грамматические или арифметические ошибки, которые можно исправить, не затрагивая существа конкурсной заявки.

4.2.24. РКК отклоняет конкурсную заявку, если:

· потенциальный участник, представивший данную конкурсную заявку, не соответствует квалификационным требованиям;

· конкурсная заявка  не отвечает требованиям конкурсной документации.

4.2.25. РКК оценивает и сопоставляет не отклонённые  конкурсные заявки, которые были приняты для участия в конкурсе, и определяет выигравшую конкурсную заявку с учетом следующих критериев:

· качества

· гарантийных обязательств

· наличия страховки

· наличие дилерских полномочий

· наличия производственной базы (имеющихся мощностей, наличия специализированной техники, автотранспорта)

· наличия лицензий на оказание лицензируемых услуг

· цены, тарифы, стоимости чел/часа, др. расценок

· условий поставки

· условий  расчетов

· формы оплаты

· предыдущего партнёрства с Обществом

· репутации, отзывов о производственной деятельности

· численного и квалификационного состава работников организации - участника конкурса

· опыта работы на рынке 

· обеспечения безопасности условий труда

Примечание: Для обоснованности выбора РКК рекомендуется применять балльную систему оценки поставщиков, изложенную в п. 6.4.  настоящего Положения.

4.2.26. Комиссия по итогам рассмотрения и оценки заявок определяет победителя конкурса.

4.2.27. Итоги конкурса оформляются в виде протокола заседания РКК,  подписываемого всеми членами Комиссии и Председателем. Каждый член Комиссии имеет право письменно изложить свое особое мнение и приложить его к протоколу.

4.2.28. В течение 5 дней с момента подписания итогового протокола с победителем конкурса, в обязательном порядке, заключается договор. 

4.2.29. Если  на  участие  в  конкурсе представили  конкурсные заявки менее двух потенциальных участников, удовлетворяющих квалификационным требованиям, то РКК признает конкурс несостоявшимся. Конкурс также признается Комиссией несостоявшимся, если все представленные заявки были отклонены, как не отвечающие требованиям конкурсной документации.

4.2.30. В случае признания конкурса несостоявшимся, Председатель РКК вносит предложения Управляющему директору принять решение о повторном проведении конкурса  или ином способе осуществления закупки.

4.2.31. Секретарь комиссии в  течение 3 (трех) рабочих дней сообщает в письменном виде всем участникам конкурса о результатах рассмотрения их заявок.

4.3. Запрос цен или предложений проводится в случае принятия решения о данном способе закупок, либо в случае признания конкурса несостоявшимся. 

Как правило, Запрос цен или предложений проводится в случаях, когда главным оценочным критерием выступает цена предложения, а именно:
· При поставках простой, нетехнологичной продукции;

· При выборе одного поставщика из нескольких, с которыми ранее по результатам открытого конкурса заключены рамочные соглашения для поставок определенной продукции на срок до одного года, при условии, что все такие поставщики приглашены к ценовому конкурсу, который проводится закрытым.

4.3.1. Запрос цен или предложений проводится при выполнении хотя бы одного из следующих условий:

· На проведение конкурса нет времени или его проведение нецелесообразно по каким-то иным веским причинам, однако обстоятельства, требующие немедленного проведения закупки у единственного источника, отсутствуют;

Примечание – иной веской причиной может быть, например то, что в силу специфичности предмета закупки необходима возможность необремененного ответственностью отказа от закупки  (и заключения договора) на любом этапе процедуры.

· Когда предполагаемый объем закупок не превышает 200 000 (двести тысяч) рублей без учета НДС.
4.3.2. Проведение закупок сложного или уникального оборудования способом Запроса цен или предложений не допускается.

4.3.3. Закупка этим способом осуществляется по результатам выбора наиболее оптимального поставщика на основании анализа имеющихся коммерческих предложений, прайс-листов, котировок цен.

4.3.4. Требования к предоставляемым документам и условиям запроса цен или предложений изложены в типовой документации – Приложение №3 к настоящему Положению.

4.4. Закупка у единственного источника может осуществляться хотя бы в одном из следующих случаев:

· Наличие срочной, аварийной потребности в продукции, в связи, с чем проведение иных процедур нецелесообразно. При обращении за разрешением на закупку у единственного источника, на данном основании Начальник службы МТСиК проверяет (независимо от принятого решения), не явилась ли срочность следствием халатности должностных лиц, и при необходимости инициирует проведение служебного расследования, с последующим наказанием виновных лиц;

·  Вследствие чрезвычайных обстоятельств возникла срочная необходимость в определенной продукции, в связи, с чем применение иных процедур неприемлемо. При чрезвычайных обстоятельствах закупка продукции у единственного источника производится с учетом того, что объем закупаемой продукции должен быть не более достаточного для предотвращения чрезвычайной ситуации или ликвидации ее последствий и, при необходимости, пополнения установленных норм аварийного запаса продукции;

·  Продукция может быть получена только от одного поставщика и отсутствует ее равноценная замена;

Примечание: критерии, позволяющие воспользоваться данным пунктом, могут быть следующие: 

а) Продукция производится по уникальной технологии, либо обладает уникальными свойствами, что подтверждено соответствующими документами; 

б) Поставщик является монополистом, зарегистрированным в антимонопольных органах в установленном порядке; 

в) Поставщик, является единственным, официальным дистрибьютором поставщика, обладающего вышеуказанными свойствами; 

г) Поставщик является единственным в данном регионе, при условии, что расходы, связанные с привлечением контрагентов из других регионов, делают такое привлечение экономически невыгодным; 

д) Поставщик или его единственный дистрибьютор осуществляет гарантийное и текущее обслуживание продукции поставленной ранее и наличие иного поставщика невозможно по условиям гарантии.

· Проводятся дополнительные закупки, когда по соображениям стандартизации, унификации, а также для обеспечения совместимости или преемственности (для работ, услуг) с ранее приобретенной продукцией новые закупки должны быть сделаны только у того же поставщика;

· При проведении конкурса или любой другой открытой процедуры была представлена только одна заявка, однако проведение новых процедур закупок, по мнению РКК нецелесообразно (например, исчерпаны лимиты времени на выполнение процедур закупок, проведение нового конкурса не приведет к изменению круга участников и появлению другого победителя), а предоставленная заявка приемлема;

· При закупках товаров и иных активов по существенно сниженным ценам (значительно меньшим, чем обычные рыночные), когда такая возможность существует в течение очень короткого промежутка времени;

· Наличие иных обстоятельств, требующих закупки именно у единственного источника (только по специальному решению Управляющего директора Общества).

4.5. По решению ЦЗК закупка также может производиться иными способами закупок - путем участия в аукционах, конкурсах или иных процедурах, организуемых продавцами продукции. Положительное решение об участии в таких процедурах принимается, если эти процедуры обеспечивают честную и справедливую конкуренцию участников. 

Примечание: такие закупки производятся, как правило, в условиях дефицита продукции, когда спрос на продукцию превышает ее предложение.

5. Общий порядок проведения закупок

5.1. Порядок планирования закупок (методы) определяется отдельным документом – Программой закупок, который разрабатывается специалистами Заказчика и службой МТСиК, подписывается Управляющим директором, согласовывается Председателем ЦЗК и утверждается Исполнительным органом Общества. 

5.2. Программа закупок без указания планируемых (предельных) цен, в недельный срок с момента ее утверждения должна быть опубликована на сайте Общества в разделе «Закупки» в подразделе «Анонсирование закупок».

5.3. В случае задержек с утверждением ПЗ, закупки, при необходимости, могут осуществляться путем регламентированных процедур по фактическим потребностям по решению ЦЗК, с обязательным последующим информированием Исполнительного органа Общества.

5.4. При подготовке решения о непосредственном проведении закупки определяется потребность в закупаемой продукции (по качеству, срокам поставки, иным показателям) и устанавливаются функциональные и/или технические требования к ней. При формировании состава лотов не допускается искусственное ограничение конкуренции (состава участников), путем включения в состав лотов продукции, технологически не связанной с предметом закупок.

5.5. Решение о непосредственном проведении закупки оформляется приказом или иным распорядительным документом Управляющего директора. 

5.6. Проведение закупки осуществляется в соответствии с разделом 4 настоящего Положения

5.7. Контроль

5.7.1. Контроль над проведением закупок продукции осуществляется на предмет: 

· выполнения норм и правил, предусмотренных настоящим Положением;

· соответствия фактически проведенных процедур утвержденным планам (Программе закупок);

· своевременной и качественной отчетности по проведенным процедурам.

5.7.2. Текущий контроль над порядком осуществления закупок продукции производится Управляющим директором Общества.

6.  Критерии оценки и выбора поставщиков

6.1.   В процессе процедур определения поставщиков товара, необходимо руководствоваться рядом критериев:

· качество товара (наличие соответствующей сертификации на продукцию и/или однозначных заключений специалистов Общества);

· уровень цен;

· опыт работы с поставщиком (оперативность, гибкость, возможность внеплановой поставки, срок отношений с Обществом);

· надежность поставщика с точки зрения соблюдения им своих обязательств;

· возможность сервисного/послегарантийного обслуживания и срок этого обслуживания (данный критерий учитывается при оценке поставщиков оборудования);

· условия оплаты;

· наличие гарантий на продукцию;

· срок существования Общества на рынке;

· информация о благонадежности, деловой репутации поставщика.

6.2. Выбор поставщика определяется на основе максимальной комплексной оценке критериев, согласно пункту 6.4. настоящего Положения.  

6.3.  Приоритеты при выборе поставщиков предоставляются в соответствие со статусом:

· Непосредственные производители продукции;

· Официальные дистрибьюторы, торговые дома, дилеры заводов-изготовителей;

· Крупные торговые организации, специализирующиеся на определенной продукции, – в случае нецелесообразности закупок ТМЦ у производителей по причине несоответствия объема закупок  транзитным нормам;

· При прочих равных условиях, отдается предпочтение  местным производителям.
6.4. На основании анализа имеющейся информации члены РКК проводят анализ поставщиков по предъявляемым критериям. Для этих целей применяется система набранных баллов, включающая в себя - оценку по бальной шкале  и ранжирование потенциальных поставщиков:

Основные критерии (оцениваются по шкале от 0 до 2 баллов: "2" - высокий уровень, "1" - средний уровень, "0" - ниже среднего):

· Надежность поставки - уверенность в состоятельности поставки продукции, согласно договоренностям (комплектность, сроки) и  отсутствие срывов в поставке,  репутация Общества-поставщика;

· Качество товара - качество, соответствующее требованиям, ГОСТам, ТУ, стандартам продукции, выпускаемой заводом-изготовителем, дилером которого он является, а также отсутствие претензий, возвратов;

· Цена - наилучшее предложение (в сравнении с другими)  в совокупности - заказываемое количество и цена за единицу.

Кроме того, при оценке поставщиков оборудования:
· Возможность сервисного обслуживания - (наличие  - "2", отсутствие - "0").

Дополнительные критерии (оцениваются по шкале от 0 до 1 баллов);

· Опыт работы с поставщиком - оперативность, гибкость, возможность внеплановой поставки, срок отношений с Обществом (позитивный опыт работы более 2-ух лет - "1", отсутствие существенного опыта, - "0"). При негативном опыте работы поставщик рассматривается комиссией дополнительно с точки зрения рисков  дальнейшей работы с ним. При отсутствии обоснований устранения негативных факторов в совместной работе, поставщик не может быть признан приоритетным для Общества;

· Условия платежа - наилучшие условия (в сравнении с другими) в совокупности - доля от общей суммы кредитования (при условии кредитования - оплата по факту - "1", предоплата - "0"; в зависимости от сочетания форм оплаты (% соотношений), возможны колебания оценки от 0 до 1 в соответствующем процентном соотношении);

· Гарантия - наличие гарантии на продукцию (наличие  - "1", отсутствие - "0");

· Срок работы на рынке - (свыше 5 лет  - "1", меньше 5 лет - "0").

Комплексная оценка (сумма набранных баллов):

Максимальная сумма набранных баллов по основным критериям (без учета поставщиков оборудования) составляет - 6 баллов (8 баллов с учетом поставщиков оборудования). Максимальная сумма набранных баллов по дополнительным критериям составляет - 4 балла. Максимальная комплексная оценка (по основным и дополнительным критериям) – 10 (12 с учетом поставщиков оборудования) баллов.

Пороговые значения комплексной оценки:

меньше 6-ти баллов – неудовлетворительно;

от 6-ти до 8-ми баллов – удовлетворительно;

от 8 до 10-ти баллов – хорошо.

В случае если оценка поставщика ниже пороговой отметки в 6 баллов, данный поставщик не рассматривается как «потенциальный поставщик».

7.  Заключительные положения

7.1. Знание и исполнение норм настоящего Положения обязательно для всех работников Общества, принимающих участие в осуществлении закупочной деятельности.

7.2. Оригинал Положения хранится в юридическом отделе, копии передаются во все отделы и  службы Общества.

7.3. Настоящее Положение распространяется на все службы, отделы ООО ПГЗ «Декор-1»  без исключения.

7.4. Настоящее Положение вводится в действие с  ____.____________,2008 года

7.5. Во всем остальном, что не предусмотрено настоящим Положением, Общество руководствуется действующими нормами законодательства РФ.







