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Регламент организации выбора поставщиков товаров и услуг для Группы Компаний ХХХ
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Термины и определения:

Группа Компаний «ХХХ» (далее – ГК) –  совокупность юридических лиц, с общими стратегическими целями и задачами, созданная в целях получения прибыли, с общей организационной структурой, возглавляемая  Управляющей компанией в лице ее Генерального директора, либо его уполномоченного представителя.

Управляющая компания – (далее УК) юридическое лицо-участник Группы компаний, на которое решением Совета Директоров Группы компаний возложены функции по координации, управлению и контролю деятельности Группы компаний в целом и ее Участников. 

В целях настоящего Регламента под Управляющей Компанией понимается ООО «ХХХ». 

Компания - юридическое лицо, являющееся структурной единицей Группы компаний, находящееся в непосредственном подчинении Управляющей компании.

1.  Создание Тендерной комиссии. Состав и порядок работы Тендерной комиссии
Для определения компаний-поставщиков товаров и услуг для ГК создается Тендерная комиссия.

В состав тендерной комиссии входят следующие должностные лица:

· Директор  АХО


   - Председатель комиссии
· Менеджер по орг.-правов. вопросам     - член комиссии
· Руководитель СИТ                                      - член комиссии
· Руководитель ФЭС                                   - член комиссии
· Представители Компаний Группы          - члены комиссии
Руководители Компаний Группы оформляют назначение своих представителей в Тендерную комиссию соответствующим приказом.
Персональный состав комиссии утверждается ежегодным Приказом Руководителя УК по Группе Компаний.
В октябре каждого года тендерная комиссия в полном ее составе определяет на следующий календарный год наиболее приемлемых поставщиков товаров и услуг, постоянно потребляемых всеми Компаниями, входящими в Группу. 

К данной  категории товаров, работ и услуг относятся:

· Компьютерное оборудование и оргтехника
· расходные материалы для компьютерного оборудования и 


оргтехники
· писчая бумага форматов АЗ и А4
· расходные материалы хозяйственного назначения
· мебель
· услуги охраны
· услуги клининга
· услуги автосервисов
· почтовые и курьерские услуги
· поставка ГСМ.
Решения тендерной комиссии по выбору поставщиков на будущий год согласуются с Руководителем УК ГК название и утверждаются Председателем Совета Директоров ГК.

Однократная закупка товаров (заказ разовых дорогостоящих услуг) рассматривается тендерной комиссией в рабочем порядке. 

При выборе поставщика на такую закупку (заказ) тендерная комиссия собирается в неполном составе, к работе привлекаются те члены комиссии, Компании которых в процессе своей деятельности будут являться потребителями услуг(пользователями товаров), либо соисполнителями заказываемых услуг. 

Решения тендерной комиссии по однократным закупкам (заказам) согласуются Руководителями Компаний Группы в соответствии с предоставленными им должностными полномочиями и в рамках утвержденных бюджетов Компаний.

2. Расчетная методика выбора
Критерием выбора фирмы-поставщика товаров (услуг) оптимальное соотношение цена - качество на соответствующие товары (услуги).

Выбор производится, исходя из сравнения «Коэффициентов приемлемости» Кп, определяемых ценой, потребительскими свойствами и сопутствующими фирменными услугами поставщиков.

Расчет коэффициента приемлемости производится по следующей формуле:
                               Кц
Кп  =   -------------------------------------,      где
              Кс1хКс2хКсЗх......хКсп

Кц - «ценовой коэффициент», который определяется путем сравнения цен на аналогичные товары (услуги) от разных поставщиков, и равняется 1,0 для минимальной цены из рассматриваемого ряда. Для других цен ряда, Кц определяются пропорционально их величинам.

Кс1, Кс2, КсЗ ... Ксп - «коэффициенты свойств», отражающие иные потребительские свойства товаров и сопутствующих услуг, имеющие существенное значение при выборе поставщика. Перечень коэффициентов свойств формируется с учетом характера заказываемых услуг (закупаемых товаров).
Значения «коэффициентов свойств» (их вес) определяются на основании экспертных оценок, предложенных должностными лицами ГК , входящими в Тендерную комиссию.
Значения Кс лежат в диапазоне от 1,0 до 1,5. Коэффициент наиболее существенного потребительского свойства имеет значение 1,5. Наименее существенному из учитываемых свойств при выборе товара (услуги) присваивается коэффициент, равный 1,0.
Закупка товара (заказ услуги) производится у поставщика, имеющего наименьшее расчетное значение коэффициента
                               Кц
Кп  =   -------------------------------------
              Кс1хКс2хКсЗх......хКсп

Для категорий товаров (услуг), постоянно потребляемых ГК, определение основного наиболее приемлемого поставщика осуществляется Тендерной комиссией ежегодно, в октябре текущего года на последующий год. 

Вместе с тем, комиссия определяет двух резервных поставщиков для обеспечения возможности своевременной закупки товара (заказа услуги) при временном отсутствии такового у основного поставщика.
Для однократных закупок применяется аналогичная методика расчета коэффициента приемлемости.
3. Порядок определения поставщика на типовые виды закупок
(оказания услуг).

3.1. Закупка   мебели   для   оборудования   (переоборудования)   рабочих мест.
3.1.1. Инициатор  закупки  определяет и  согласует с  Руководителем   Компании номенклатуру закупаемой мебели, необходимые сроки поставки и основные ее характеристики - ценовую категорию (например: «эконом-класс», «бизнес-класс»...), желаемый цвет мебели, и т.д.
3.1.2. Лицо, ответственное за закупку (Руководитель АХО) выбирает ряд компаний-поставщиков,     запрашивает     прайс-листы,     знакомится     с условиями    поставки    и    предоставляемыми    услугами,    возможными скидками,   и   определяет  коэффициент  Кц  для   всех  предполагаемых
поставщиков. Если стоимость доставки, сборки и установки мебели не входит в базовую стоимость мебели, то она учитывается дополнительно к цене мебели при расчете Кц.

3.1.3. Лицо, ответственное за закупку (Руководитель АХО), осматривает образцы   предлагаемой   мебели   на  стенде   поставщика   и   определяет коэффициент качества Кс1, который может иметь значение от 1,0 до 1,5. Руководитель АХО производит расчет коэффициента приемлемости Кп.

3.1.4. Тендерная комиссия, исходя из представленных данных, выбирает компанию-поставщика. Руководитель АХО, закупающий мебель, письменно согласует решение тендерной комиссии.

3.2. Выбор предприятий автосервиса, выполняющих плановые и аварийные ремонтные работы по обслуживанию автотранспорта Транспортного отдела Департамента Эксплуатации.
3.2.1. Руководитель АХО изучает предложения услуг автосервисов для работы на постоянной основе при удовлетворяющих обе стороны условиях проведения расчетов и сроках предоставления бухгалтерской отчетности.     Составляет перечень наиболее часто проводимых работ по обслуживанию и   ремонту автотранспорта,   получает   прайс-листы   на   эти   работы,   определяет возможность получения скидок и определяет коэффициент Кц.

3.2.2. Руководитель АХО знакомится с условиями выполнения сервисных работ непосредственно в автосервисе. Изучает следующие вопросы и определяет соответствующие коэффициенты потребительских свойств:

	Оцениваемые Потребительские свойства услуги
	Значение Кс

	
	Хорошее
	Отличное

	1. Качество выполнения работ
	1,0
	1,1

	2. Оперативность выполнения работ
	1,0
	1,2

	
	Значение Кс

	3. Наличие гарантии на работы и запчасти
	

	- обычная гарантия
	1,0

	- расширенная гарантия
	1,1

	4.Возможность внеочередного обслуживания
	

	- есть возможность
	1,5

	- нет возможности
	1,0

	5. Удаленность автосервиса от стоянки ТО
	

	- до 30 минут в одну сторону
	1,1

	- более 30 минут в одну сторону
	1,0


3.2.3. Руководитель ТО производит расчет коэффициентов приемлемости Кп    и    рекомендует    тендерной    комиссии    основных    и    резервных поставщиков услуг.
3.2.4. Тендерная комиссия, исходя из представленных данных, согласует выбор основных и резервных предприятий автосервиса.

3.3. Закупка писчей бумаги для обеспечения подразделений ГК.

3.3.1. Лицо, ответственное за закупку (Руководитель АХО) изучает по прайс-листам цены поставщиков на стандартный товар (бумага форматов А4 и АЗ, плотностью не менее 80 гр./м.кв., белизна не менее 90%) с учетом доставки.

3.3.2. С целью получения от рассматриваемых поставщиков предложений о размере  возможных  скидок  на  базовую   цену,   Руководитель  АХО направляет   поставщикам  данные   по   планируемым   объемам   закупки бумаги в течение года.

3.3.3. После    получения    предложений    от    поставщиков    Руководитель АХО производит расчет коэффициента цены Кп. Тендерная комиссия, исходя из представленных данных, согласует основного    и резервных поставщиков.

3.4. Выбор поставщиков компьютерного и офисного оборудования, программного обеспечения и расходных материалов.

3.4.1. Руководитель Службы Информационных Технологий (СИТ) анализирует предложения компаний, работающих на рынке компьютерного и офисного оборудования, расходных материалов. Выбираются в первую очередь стабильные, крупные поставщики, давно работающие на рынке оборудования.

3.4.2. Руководитель СИТ выбирает поставщиков с наиболее выгодными предложениями по:
· Стоимости базовой конфигурации компьютерного оборудования для ГК 
· Наиболее полному ассортименту товаров
· Наличию на складе необходимого оборудования
· Возможности работы на постоянной основе
· Удовлетворяющим обе стороны условиям проведения расчетов и срокам предоставления бухгалтерской отчетности
3.4.3. Руководитель СИТ направляет поставщикам данные по планируемым объемам   закупок   в   течение   года   (формирует   тендерную   заявку)   и направляет их поставщикам компьютерного оборудования и оргтехники.

3.4.4. После выбора ряда компаний (4-6) с наиболее выгодными предложениями, проводится анализ по следующим параметрам:

	Оцениваемые потребительские свойства услуги
	Значение Кс

	1. Доставка товара
	

	- бесплатная
	1,2

	- отсутствует или платная
	1,0

	2. Гарантия
	

	- распространяется на комплектующие
	1,3

	- распространяется на все устройство в целом (если покупался компьютер в сборе, то при отказе необходимо отправлять в гарантийную мастерскую весь компьютер)
	1,0

	3. Поставка оборудования
	

	- поставки товара по платежному поручению не дожидаясь прихода денег в банк
	1,2

	- поставка только после поступления оплаты на счет продавца
	1,0

	4. Изменение базовой конфигурации компьютерного оборудования для   ГК ххх
	

	- бесплатное изменение конфигураций
	1,2

	- изменение конфигураций невозможно, либо оно платное
	1,0

	5. Установка Программного обеспечения (ПО)
	

	- бесплатная установка ПО
	1,3

	- нет возможности установки ПО, или она платная
	1,0

	6. Ремонт и замена неисправного оборудования
	

	- производится оперативно и квалифицированными специалистами
	1,5

	7. Замена расходных материалов
	

	- в случае выхода из строя картриджей по вине производителя производится оперативно и бесплатно
	1,4

	- не производится, или замена платная
	1,0


3.4.5. После оценки полученных результатов Руководитель СИТ производит расчет коэффициента приемлемости Кп.
3.4.6. На основании расчета Кп Руководитель СИТ рекомендует основного и двух резервных поставщиков компьютерного оборудования и оргтехники.
3.4.7. Тендерная комиссия, исходя из представленных данных, согласует выбор поставщиков Компьютерного оборудования и оргтехники.
3.5     Выбор охранного предприятия для обеспечения контроля доступа на объекты ГК.

3.5.1. Менеджер по организационно-правовым вопросам ГК определяет режим   несения службы, требования к возрасту, внешнему виду, специальной      подготовке сотрудников охранного предприятия, необходимости наличия спецсредств.

3.5.2. Менеджер по организационно-правовым вопросам изучает предложения на рынке охранных услуг, подбирает ряд лицензированных охранных предприятий  для проведения тендера на заключение договора по охране объекта.
3.5.3. Менеджер по организационно-правовым вопросам организует предварительный осмотр помещений, передаваемых под охрану, ответственными должностными лицами охранных предприятий, согласуя с ними план расположения постов,     места     расположения     пультов     охранной     и     пожарной сигнализации,     управления     устройствами     контроля     доступа     и видеонаблюдения, устройств связи и экстренного вызова специальных служб, места хранения ключей от помещений.

3.5.4.  Менеджер по организационно-правовым вопросам согласует   необходимый   перечень оборудования    на    месте    несения    службы,    порядок    обеспечения сотрудников охраны местом отдыха, приема пищи, хранения личных вещей.
3.5.5.  Менеджер по организационно-правовым вопросам производит   расчет   Кц,   учитывая дополнительно  к базовой  месячной  цене охранных услуг стоимость подготовительных   работ   и   закупок,   направленных   на   обеспечение требований    охранных    предприятий    к    оборудованию    и    местам размещения их персонала.

3.5.6.  Менеджер по организационно-правовым вопросам готовит аналитическую записку по итогам проведения встреч    и представляет ее на рассмотрение тендерной комиссии.   Тендерная   комиссия   согласует   выбор   поставщика   услуг охраны.

3.6     Выбор клининговой компании.
3.6.1. Руководитель АХО изучает предложения на рынке клининговых услуг, подбирает ряд компаний для проведения тендера на заключение   договора,   предоставляет им информацию о помещениях группы и запрашивает у них коммерческие предложения по обслуживанию.

3.6.2. Руководитель АХО организует предварительный  осмотр помещений   ответственными       должностными   лицами   клининговых компаний, согласуя с ними график и особенности проведения работ в различных    помещениях   объекта    и    на    территории,    возможность проведения сезонных и разовых работ.

3.6.3. Руководитель АХО согласует порядок обеспечения сотрудников клининговой компании местом хранения оборудования и расходных   материалов, местом отдыха и приема пищи, хранения личных вещей.
3.6.5. Руководитель АХО производит расчет Кц, учитывая дополнительно к базовой месячной цене клининговых услуг стоимость подготовительных работ и   закупок, направленных на обеспечение требований клининговых компаний.

3.6.6. Руководитель группы объектов готовит аналитическую записку по итогам проведения встреч и представляет ее на рассмотрение тендерной комиссии.     Тендерная комиссия согласует выбор поставщика клининговых услуг.

4. Меры контроля исполнения предписаний настоящего Регламента.

4.1. Для внесения заявки на платеж в систему бюджетирования 1С:Предприятие необходимо определить контрагента, которому планируется перечислить денежные средства. 

Занесение данных о контрагенте вносится в систему только на основании имеющегося письменного решения (акта) тендерной комиссии.

В комментариях к информации о контрагенте в 1С:Предприятие 8.0 инициатор заявки должен ввести номер акта об одобрении поставщика тендерным комитетом и инициировать процедуру визирования и одобрения поставщика  в соответствии с «Процедурой утверждения и контроля расходов в системе 1С». Отсутствие ссылки на информацию о проведенном тендерном комитете служит основанием для отклонения данного поставщика участниками процесса визирования. 

Оригиналы актов тендерного комитета находятся у  председателя Комиссии.

4.2. В целях предотвращения воровства или фактов мошенничества, Комиссия на регулярной основе проводит выборочные проверки исполнения договоров, а именно:

- проводит выборочную либо полную инвентаризацию приобретенных товарно-материальных запасов, малоценных и быстро изнашивающихся предметов.

- проводит сравнение фактического количества приобретенных товаров с данными, указанными в товаросопроводительных документах (в момент фактической доставки товаров).

Генеральный директор                                                                       
И.И. Иванов

Финансовый директор






            
А.А.Петров
ООО «ХХХ»
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