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1.  Общие положения

1.1.  Область применения.

1.1.1.  Настоящее Положение регламентирует процедуры закупки любых товаров, работ, услуг (далее по тексту — «продукции») за счет средств             ООО «ЖЭУ 110 «А»» (далее по тексту — «Общество») стоимостью свыше 100 000 (сто тысяч) рублей без учета НДС. При этом здесь и далее под закупками продукции (товаров, работ, услуг) понимается заключение любых возмездных гражданско-правовых договоров с юридическими и физическими лицами, а также объединениями этих лиц, в которых Общество выступает в качестве плательщика денежных средств другой стороне по такому договору.

1.1.2.  Претендент на поставку продукции должен быть зарегистрированным в качестве юридического лица или индивидуального предпринимателя в установленном законом порядке, а для видов деятельности, требующих в соответствии с законодательством РФ специальных разрешений (лицензий) — иметь их. При закупках продукции творческого характера допускается участие правоспособных и дееспособных граждан, не зарегистрированных в качестве индивидуального предпринимателя.

1.1.3.  В случае отбора Обществом финансовых организаций в целях заключения с ними договоров привлечения денежных средств юридических лиц во вклады; открытия и ведения банковских счетов юридических лиц, осуществления расчетов по этим счетам; аренды; предоставления кредитов; инкассации денежных средств, векселей, платежных и расчетных документов и кассового обслуживания юридических лиц; выдачи банковских гарантий; оказания услуг на рынке ценных бумаг; оказания услуг по договору лизинга; негосударственного пенсионного страхования; заключения договоров относящихся к основному виду деятельности Общества, настоящее Положение не применяется. 

1.1.4.  В отношении сделок, требующих в соответствии с действующим законодательством и Уставом Общества, помимо данного Положения применяются соответствующие корпоративные процедуры.

1.1.5.  Документы, ранее регламентировавшие вопросы закупок в интересах Общества, с момента введения в действие настоящего Положения утрачивают силу.

1.1.6.  Цели и принципы регламентации закупочной деятельности.

1.1.7.  Процедурная регламентация закупок применяется в целях обеспечения целевого и эффективного расходования денежных средств Общества, а также получения экономически обоснованных затрат (рыночных цен на продукцию) и предотвращения возможных злоупотреблений со стороны закупающих сотрудников. 

1.1.8.  Регламентация закупочной деятельности:

1.1.8.1.  построена на разумном использовании специальных приемов для целенаправленного усиления действия рыночных законов в каждом случае закупки;

1.1.8.2.  осуществляется путем применения обязательных процедур, которые должны выполняться закупающими сотрудниками при каждой закупке стоимостью выше определенного в п.1.1.1. настоящего Положения значения. 

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 цены и качества продукции;

д) контроль за исполнением договора и использованием приобретенной продукции.

е) Закупки любой продукции, стоимость которой превышает 100000 руб. (без НДС), осуществляются в соответствии с нормами настоящего Положения. Закупающим сотрудникам запрещается дробить закупки, чтобы вывести их из-под сферы действия настоящего Положения. При применении данной нормы надлежит рассматривать общие объемы закупок (суммарно, независимо от источников финансирования) по какой-либо номенклатуре в пределах одного финансового периода: по продукции, закупаемой эпизодически или финансирование закупок которой планируется только в пределах ближайшего квартала, таким периодом является квартал, по продукции постоянной номенклатуры - год.

1.2. Закупки, не превышающие указанную в п.1.1.1. сумму, могут осуществляться как в соответствии с предусмотренными настоящим Положением процедурами так и иными способами.

2. Основные понятия

2. Общество - ООО «ЖЭУ 110 «А»».

2.1.ГКПЗ - годовая комплексная программа закупок.

2.2.Организатор - структурное подразделение Общества или уполномоченный представитель, являющееся инициатором закупки. 

3.  Управление закупочной деятельностью

        3. Общие требования.

3.1.1.  Проведение закупок осуществляется на основании утвержденного бизнес-плана Общества и ГКПЗ. 

3.1.2.  В случае задержки с утверждением бизнес-плана Общества и/или ГКПЗ, закупки на планируемый год, необходимые для осуществления производственной деятельности, могут осуществляться путем регламентированных процедур по фактическим потребностям по согласованию с исполнительным директором Общества. При экстренном возникновении необходимости проведения закупочных процедур, не учтённых утверждённой ГКПЗ, их организация осуществляется по письменному согласованию с исполнительным директором. При этом должно производиться перераспределение затрат внутри бизнес-плана из других статей. 

3.1.3.  Организация закупочной деятельности предполагает осуществление комплекса мероприятий, направленных на планирование закупочной деятельности и документирование потребностей в продукции, приобретение которой необходимо для функционирования Общества, организацию поиска, выбора поставщиков и принятия решений о заключении с ними договоров. 

3.1.4.  Организация закупочной деятельности предусматривает участие заинтересованных подразделений Общества в определении целей и перспектив, планировании и согласовании предстоящих работ, постановке текущих задач, координации действий ответственных лиц, оформлении результатов выполненной работы, а также контроле за данными мероприятиями.

3.1.5.  Органы управления закупочной деятельностью.

3.1.5.1. Разрешение на проведение закупок продукции для нужд Общества, текущий контроль и координация закупочной деятельности, осуществляются исполнительным директором Общества.

3.1.5.2. Выполнение функций по непосредственному проведению закупочных мероприятий в каждом конкретном случае возлагается на Организатора - структурное подразделение Общества или уполномоченного представителя, являющееся инициатором закупки. Данная информация отражается в ГКПЗ. 

4. Способы закупок и их разновидности

    4. Настоящим Положением предусмотрены следующие способы закупок, применяемые в Обществе:

а) запрос котировок цен;

б) закупка у единственного источника.

5. Запрос котировок цен

5.1.Организатор самостоятельно предварительно проводит конъюнктурную оценку сложившегося рынка закупаемого товара, при этом допускается при проведении конъюнктурных исследований охватывать максимально возможное с технической и экономической точки зрения число регионов.

5.2.По результатам изучения конъюнктуры определяется масштаб цен, сложившийся на рынке закупаемой продукции, и перечень потенциально наиболее привлекательных поставщиков.

5.3.В состав котировочной документации входит:

5.3.1.запрос Организатором котировки цен у претендентов (Приложение № 1);

5.3.2.котировочная заявка (котировка цен) претендентов (Приложение № 2).

5.4.Запрос Организатором котировки цен у претендентов должен содержать следующую информацию:

·  наименование и адрес Общества;

·  спецификацию, количество и место доставки закупаемой продукции;

·  предлагаемый график поставок продукции;

·  предлагаемый порядок платежей;

·  структуру цены (включаются ли в цену затраты на транспортировку, страхование, уплату налогов, таможенных пошлин, сборов и других обязательных платежей);

·  сроки и адрес представления котировочной заявки (котировки цен) и ее форма.

5.5. Форма котировочной заявки (котировки цен) должна содержать следующую информацию:

·  наименование и реквизиты претендента;

·  спецификацию, количество и место доставки поставляемой продукции;

·  цену в соответствии с требованиями запроса котировки цен;

·  предлагаемый график поставок;

·  предлагаемый порядок платежей.

5.6. Получение котировочной заявки (котировок цен).

5.6.1. Организатор составляет перечень претендентов, которым, по его мнению, целесообразно направить запрос котировок цен (не менее двух претендентов). Этот перечень должен быть согласован исполнительным директором Общества.

5.6.2. Организатор по почте (телефаксом, электронной почте) направляет запрос котировок цен одновременно всем потенциальным претендентам в соответствии с согласованным перечнем. При этом указывается, что направление Обществом запроса котировки цен и представления претендентами котировочной заявки не накладывает на стороны никаких дополнительных обязательств.

5.6.3. Организатор закупки вправе требовать от претендентов документального подтверждения соответствия продукции, процессов ее производства, хранения, перевозки и др. установленным требованиям. 

5.6.4. Претендент в указанные сроки и по запрашиваемой форме представляет котировочную заявку (котировку цен) в письменной форме, подписанную уполномоченным представителем претендента. Каждый претендент имеет право представить только одну котировку цен, которая не может быть впоследствии изменена.

5.6.5. Полученные котировочные заявки (котировки цен) регистрируются Организатором в Журнале регистрации котировочных заявок (приложение № 3) по мере их поступления. Журнал регистрации котировочных заявок находится на хранении у главного бухгалтера Общества.

5.7. Оценка поступивших котировочных заявок (котировок цен).

5.7.1. Оценка поступивших котировочных заявок (котировок цен) осуществляется исполнительным и техническим директорами Общества. Организатор рассматривает представленные претендентами котировки цен и составляет таблицу заявок, в которой приводится перечень претендентов, представивших котировки цен, предлагаемые цены, соблюдение претендентом условий поставок, предусмотренных в запросе котировок цен.

5.7.2. Исполнительный директор совместно с главным бухгалтером оценивают надежность претендентов с точки зрения экономической безопасности для Общества.  

5.7.3. Полученные котировки цен оцениваются (ранжируются) исполнительным директором с точки зрения их соответствия требуемым техническим параметрам продукции, приемлемости для Общества графика поставок и порядка платежей. После отборочной стадии, в рамках которой отклоняются заявки, не соответствующие хотя бы по одному параметру минимальным требованиям, исполнительный директор ранжирует оставшиеся заявки. С претендентами, занявшими 1-2-е места в порядке ранжирования, проводятся переговоры о возможности снижения предлагаемых ими в заявках цен, предоставления скидок на продукцию и т.п. По результатам переговоров претенденты направляют измененные (с учетом скидок) котировочные заявки, регистрируемые Организатором в соответствии с п.5.6.5. Выигравшей признается та заявка, которая наиболее соответствует интересам Общества.   

5.7.4. Письменное уведомление о признании котировочной заявки (котировки цен) выигравшей, в течение трех дней после утверждения исполнительным директором направляется Организатором в адрес представившего ее претендента. 

5.7.5. С претендентом, котировочная заявка которого признана наилучшей, в установленном в Обществе порядке, на основании протокола о результатах закупок заключается договор.

5.7.6. В случае отказа победителя от подписания договора на условиях, определяемых в соответствии с настоящим Положением, а также в случае невыполнения других условий, предусмотренных настоящим Положением, исполнительный директор дает поручение на выбор иного претендента из числа представивших котировочные заявки, следующего в порядке ранжирования за победителем.

5.8. Составление протокола о результатах закупок.

5.8.1. После окончания процедур закупок способом запроса котировок цен составляется протокол о результатах закупок, который должен содержать следующую информацию:

·  наименование и количество закупаемой продукции (в натуральном и стоимостном выражении);

·  количество и наименование претендентов, которым был направлен запрос котировок цен;

·  количество и наименование претендентов, от которых поступили котировочные заявки (котировки цен);

·  ранжирование претендентов исходя из соответствия интересам Общества; 

·  цена и иные существенные условия договора поставки продукции;

·  наименование победителя и обоснование присуждения ему права на заключение договора с Обществом.

5.8.2. Протокол о результатах закупок подписывается исполнительным директором и Организатором закупок.

6. Закупка у единственного источника

6. Закупка у единственного источника.

6.1.1.  В зависимости от инициативной стороны закупка у единственного источника может осуществляться путем направления предложения о заключении договора конкретному поставщику, либо принятия предложения о заключении договора от одного поставщика.

6.1.2.  Решение о закупке у единственного источника принимается исполнительным директором Общества и оформляется документально. 

6.1.3.  Закупки у единственного источника могут осуществляться в любом из следующих случаев:

6.1.3.1.  наличие срочной потребности в продукции, в связи с чем проведение иных процедур нецелесообразно; 

6.1.3.2.  вследствие чрезвычайных обстоятельств, при которых 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;

6.1.3.3.  продукция может быть получена только от одного поставщика и отсутствует ее равноценная замена;

Примечание. Критериями, позволяющими воспользоваться данным пунктом, могут быть следующими: а) товары (работы, услуги) производятся по уникальной технологии, либо обладают уникальными свойствами, что подтверждено соответствующими документами, и только один поставщик может поставить такую продукцию; б) поставщик является монополистом, зарегистрированным в антимонопольных органах в установленном порядке либо отнесен к субъектам естественных монополий в соответствии с действующим законодательством; в) поставщик, является единственным официальным дилером поставщика, обладающего вышеуказанными свойствами; г) поставщик является единственным поставщиком, продавцом, подрядчиком в данном регионе, при условии, что расходы, связанные с привлечением контрагентов из других регионов, делают такое привлечение экономически невыгодным; д) поставщик или его единственный дилер осуществляет гарантийное и текущее обслуживание товара (работ), поставленных ранее и наличие иного поставщика невозможно по условиям гарантии; е) осуществляется закупка услуг у государственных организаций, либо у организаций, работающих на тарифах, которые формируют государственные тарифные органы (услуги железных дорог, транспортировка газа, государственная поверка средств измерения и т.п.).

6.1.3.4.  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 принятии решения о закупке у единственного источника по данному основанию следует проверить, действительно ли смена поставщика вынудит Общество:

а) при закупке товаров — приобретать их с иными техническими характеристиками (что может привести к значительным техническим трудностям в работе и обслуживании);

б) при закупке работ (услуг) — испытывать значительные трудности от смены поставщика, обладающего специфическим опытом и наработанными связями для успешного оказания услуг (выполнения работ) заказчику.

Сумма дополнительной закупки (или общая для нескольких, если дополнительная закупка у данного поставщика производилось несколько раз) не должна превышать 100% от первоначальной закупки;

6.1.3.5. при закупке дополнительных работ или услуг на сумму не более чем на 20%, не включенных в первоначальный проект (договор), но не отделяемых от основного договора без значительных трудностей и необходимых ввиду непредвиденных обстоятельств, разрешение у исполнительного директора общества не запрашивается;

6.1.3.6. 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;

Примеры: распродажи, приобретение у поставщика, ликвидирующего свою хозяйственную деятельность; у конкурсных управляющих при банкротстве; по соглашению с кредиторами или согласно аналогичной процедуре; у поставщика, в силу каких-либо обстоятельств дающего значительные кратковременные скидки и т.д.

6.1.3.7. продукция закупается у аффилированной компании Общества с последующим одобрением сделки исполнительным директором Общества, в соответствии с действующим законодательством РФ;

6.1.3.8. заключается авторский договор на общую сумму, превышающую указанную в п.1.1.11.1.1. (без НДФЛ), а специфика закупки такова, что равноценная замена невозможна;

6.1.3.9. при закупках услуг по обучению или проведению семинаров (совещаний), если специфика закупки такова, что равноценная замена исполнителя невозможна;

6.1.3.10. наличие иных обстоятельств, требующих закупки именно у единственного источник.

7.  Приложения 

        В качестве Приложений к настоящему Положению утверждаются: 

7.1.1.  Приложение №1: Запрос котировочной цены.

7.1.2.  Приложение №2: Котировочная заявка (котировка цен)

7.1.3.  Приложение № 3: Журнал регистрации котировочных заявок.

7.1.4.  Приложение № 4: Годовая комплексная программа закупок. 

 Технический директор

ООО «ЖЭУ 110 «А»»                                                  Е.И. Пахомов
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Приложение № 1

к Положению о порядке проведения

регламентированных закупок товаров, работ, услуг 

                               для нужд ООО «ЖЭУ 110 «А»»

ЗАПРОС КОТИРОВОЧНОЙ ЦЕНЫ

Дата:

Кому _______________________________

Уважаемые господа!

Общество _____________________________________________ 
(название, почтовый и телеграфный адрес, номер телекса и / или факса, имя и должность ответственного лица)

предусматривает осуществить закупку способом запроса котировки цен следующую продукцию: ____________________________________________ 
(наименование, спецификация, количество и место доставки закупаемой продукции)

Сроки поставки продукции _____________________

Оплата поставленной продукции будет произведена ______________________________________________

В случае Вашего согласия принять участие в поставках указанной продукции просим представить котировочную заявку (котировку цен) по адресу _______________________ до _________________ (дата окончания принятия котировки цен)

Цена предлагаемой продукции должна быть указана с учетом затрат на транспортировку, страхование, уплату налогов, таможенных пошлин, сборов и других обязательных платежей.

Уведомляем Вас, что направление Обществом запроса котировки цен и представление поставщиком котировки цен не накладывает на стороны никаких дополнительных обязательств.

Приложение: форма котировочной заявки (котировки цен).

_________________________ 
(подпись, печать)

_________________________ 
(должность)




 

	Приложение № 2

к Положению о порядке проведения

регламентированных закупок товаров, работ, услуг 

                               для нужд ООО «ЖЭУ 110 «А»»

КОТИРОВОЧНАЯ ЗАЯВКА
(котировка цен)

Дата:

Кому ______________________________

Уважаемые господа!

Изучив направленный Вами запрос котировки цены, мы, нижеподписавшиеся, предлагаем осуществить поставку  ______________________________________________________ 
(наименование, спецификация, количество и место доставки закупаемой продукции)

на сумму __________________ или другие суммы, подтвержденные прилагаемой таблицей цен, которая является частью настоящей заявки.

Мы обязуемся в случае принятия нашей котировки цен поставить продукцию в соответствии с графиком поставок, приведенным в запросе котировки цен, и согласны с имеющимся в нем порядком платежей.

Мы признаем, что направление Вашим Обществом запроса котировки цен и представление нами котировочной заявки не накладывает на стороны никаких дополнительных обязательств.

_________________________ 
(подпись, печать)

_________________________ 
(должность)




Приложение № 3  

                                            к «Положению о порядке проведения                                                                                           регламентированных закупок товаров, работ, услуг

                            ООО «ЖЭУ 110 «А»»

Журнал регистрации котировочных заявок

	№

п/п
	Дата и время поступления заявки
	Регистрационный номер
	Фамилия, имя, отчество, представившего Предложение
	Подпись, расшифровка подписи лица, подавшего Предложение

	 
	[указывается дата и время поступления предложения]
	[указывается регистрационный номер, присвоенный данному предложению]
	[указывается фамилия, имя и отчество человека, представившего предложение; если предложение предоставлено по факсу или почтой делается пометка «предоставлено по факсу» или «доставлено почтой»]
	[здесь лицо, подавшее Предложение, расписывается; если предложение предоставлено по факсу или почтой, то вместо подписи ставится прочерк] 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	


Приложение № 4

к «Положению о порядке проведения

регламентированных закупок товаров, работ, услуг

                            ООО «ЖЭУ 110 «А»»

Годовая комплексная программа закупок

	Предприятие –потребитель продукции
	Номер закупки
	Номер лота
	Наименование лота
	Планируемый способ закупки
	Временной интервал официального объявления о начале процедур
	Источник 

финансирования


	Планируемая цена лота,

тыс. руб. (без НДС)



	1 гр.
	2 гр.
	3 гр.
	4 гр.
	5 гр.
	6 гр.
	7 гр.
	8 гр.


	Год начала поставки товаров, выполнения работ, услуг
	Месяц начала поставки товаров, выполнения работ, услуг
	Год окончания поставки товаров, выполнения работ, услуг
	Месяц окончания поставки товаров, выполнения работ, услуг
	Предприятие –организатор процедуры

	9 гр.
	10 гр.
	11 гр.
	12 гр.
	13 гр.



