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[bookmark: _Toc239876976]1  Назначение и принципы
Регламент устанавливает порядок закупок товаров, работ и услуг в Группа компаний Фирма.
— Плановость: закупка проводится на основании утверждённой потребности.
— Состязательность: при сумме выше порога проводится сравнение предложений.
— Сопоставимость: предложения сравниваются по совокупной стоимости владения, а не только по цене.
— Разделение ролей: инициатор потребности, закупщик и приёмщик — разные лица.
— Прозрачность: решение по каждой закупке документируется и хранится.
	ГЛАВНЫЙ ПРИНЦИП
Тот, кто определяет потребность, не выбирает поставщика; тот, кто выбирает поставщика, не принимает товар. Разделение этих трёх ролей закрывает большинство схем — не из недоверия, а по устройству процесса.
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	СУММА ЗАКУПКИ
	ПРОЦЕДУРА
	КТО РЕШАЕТ

	до 100 000 ₽
	у действующего поставщика без сравнения
	руководитель подразделения

	100 000 – 500 000 ₽
	сравнение не менее 2 предложений
	руководитель подразделения

	500 000 – 3 000 000 ₽
	сравнение не менее 3 предложений, письменное обоснование выбора
	закупочная комиссия

	свыше 3 000 000 ₽
	конкурентная процедура с приглашением не менее 3 поставщиков
	генеральный директор



Дробление закупки на части для обхода порога не допускается: закупки однородных товаров у одного поставщика в течение квартала суммируются.[footnoteRef:1] [1:  Проверяется автоматически при формировании отчёта по поставщикам: сумма закупок за квартал сопоставляется с порогами.] 
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Предложения сравниваются по совокупности критериев с заранее установленными весами. Веса определяются до получения предложений.
	КРИТЕРИЙ
	ВЕС ПО УМОЛЧАНИЮ

	Цена с учётом доставки и НДС
	40 %

	Условия оплаты (отсрочка)
	15 %

	Срок поставки и его надёжность
	15 %

	Качество и соответствие требованиям
	20 %

	Сервис, гарантия, возвраты
	10 %



	ПРО ЦЕНУ
Самое дешёвое предложение выигрывает не всегда. Поставщик, дающий цену на 3 % ниже, но отсрочку на 30 дней короче, при стоимости денег 24 % годовых фактически дороже. Расчёт приведённой стоимости обязателен при сумме свыше 1 000 000 ₽.
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До заключения договора закупщик проверяет поставщика и прикладывает результат к пакету документов.
— выписка ЕГРЮЛ, срок деятельности, соответствие ОКВЭД предмету закупки;
— отсутствие в реестре недобросовестных поставщиков;
— бухгалтерская отчётность за последний год, отсутствие признаков банкротства;
— судебные дела и исполнительные производства;
— полномочия подписанта, доверенность при необходимости;
— признаки массового адреса и массового руководителя.
Договор с поставщиком, не прошедшим проверку, заключается только по решению генерального директора с письменным обоснованием.
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	ДЕЙСТВИЕ
	СРОК
	ОТВЕТСТВЕННЫЙ

	Формирование годового плана закупок
	до 1 декабря
	закупщик

	Уточнение месячной потребности
	до 25 числа предыдущего месяца
	инициаторы

	Сведение заявок и размещение заказов
	до 5 числа месяца
	закупщик

	Контроль сроков поставки
	постоянно
	закупщик



Срочные закупки вне плана допускаются при остановке производства или угрозе срыва обязательств перед покупателем и оформляются служебной запиской с указанием причины.
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— Приёмку осуществляет материально ответственное лицо, не участвовавшее в выборе поставщика.
— Проверяется соответствие количества, ассортимента, качества и документов.
— Расхождения фиксируются актом в день приёмки; товар с расхождениями на баланс не принимается до урегулирования.
— Приёмка по документам без фактической проверки не допускается.
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Действующие поставщики оцениваются ежеквартально по фактическим показателям.
	ПОКАЗАТЕЛЬ
	НОРМА

	Доля поставок в срок
	не ниже 95 %

	Доля поставок без претензий по качеству
	не ниже 98 %

	Отклонение цены от рынка
	не выше 5 %

	Полнота поставки по заявке
	не ниже 97 %



Поставщик, не соответствующий нормам два квартала подряд, заменяется либо переводится в резервные.
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Работник, имеющий родственные или иные личные связи с поставщиком либо долю в нём, обязан письменно уведомить об этом непосредственного руководителя и не участвовать в выборе этого поставщика.
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1) Замените «Группа компаний Фирма» на название вашей группы — Ctrl+H, «Заменить всё».
2) Замените «ООО «Компания»» и «ООО «Торговый дом»» на ваши юридические лица.
3) Проверьте суммы и сроки: они подобраны для средней компании и почти наверняка требуют настройки под ваш масштаб.
4) Уберите разделы, которых у вас нет, и не добавляйте того, что не будете исполнять: невыполнимый регламент хуже отсутствующего.
5) Утвердите приказом и назначьте владельца документа — без этого регламент остаётся текстом.
	Названия компаний в тексте намеренно не склоняются по падежам: так замена через «Найти и заменить» проходит без ошибок и не оставляет «Компанией» там, где уже стоит ваше имя.
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