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	Инструкция
	ИН 2.0.0-002
	«Выбор поставщика сырья, 
товароматериальных ценностей и услуг»
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	Начальник отдела кадров
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	Начальник ОВК
	Ханнанов Ю,Р,
	
	

	
	Начальник юридического отдела
	Матвеев А.В.
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	утвердил
	Ген. директор ООО

 «ПсковАгроИнвест»
	Братчиков А.Н.
	
	


    1. ЦЕЛЬ ДОКУМЕНТА

Инструкция определяет порядок и последовательность действий по выбору поставщиков при закупке сырья и материалов, канцелярских товаров, оборудования и услуг.

.

         2. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

              Настоящая инструкция применяется работниками,  обязанностью  которых является   обеспечение сырьем, всеми видами товароматериальных ценностей и при выборе поставщика услуг (подрядчика).
         3. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ И РЕГЛАМЕНТИРУЮЩИЕ документы 

         ГОСТ Р ИСО 9000:2000  Системы менеджмента качества. Основные положения и 
                                                   словарь.

         ГОСТ Р ИСО 9001:2000  Системы менеджмента качества. Требования.
Процедура   ПР 2.0.0-001 «Управление документами СМК»

Процедура   ПР 2.0.0-002 «Управление записями СМК»

         Инструкция  ИН 2.0.0-001 «Организация работ с документацией»
         4. ТЕРМИНЫ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ

         В настоящей инструкции применяются следующие термины и определения:

ИНСТРУКЦИЯ -  документ, устанавливающий правила, регулирующие организационные,  технические, технологические, финансовые и иные специальные стороны деятельности системы менеджмента качества организации, его подразделений, служб, должностных лиц.

ЗАПИСИ КАЧЕСТВА - документ, подтверждающий выполнение фактических действий

в соответствии с требованиями  эффективного  применения системы менеджмента качества (СМК), возложенных функциональных обязанностей (договора, отчеты, протоколы, планы, акты приемки  работ, графики и т. д.).

         В настоящем документе применяются следующие сокращения:

         ИСО – международная организация по стандартизации;

         СМК – система менеджмента качества;

        5. Порядок работы

5.1. Основными критериями для выбора поставщика являются:

          
а) место размещения поставщика;
          
б) организационно-транспортные условия;
          
в) технологические возможности обеспечения качества;
          
г) цена единицы продукции или услуги;
          
д) срок поставки;         


                      е) наличие системы качества;
                     ж) наличие сертификата качества на поставленную продукцию;
          
з)  условия оплаты.
5.2. Поиск поставщика осуществляется по рекламным материалам, бизнес-картам, интернету.

5.3. Для обеспечения ООО «ПсковАгроИнвест» сырьем, всеми видами товароматериальных ценностей или услугой необходимо выбрать поставщика, который по всем критериям устраивает ООО «ПсковАгроИнвест» как покупателя.
5.4. Работник, в функции которого входит обеспечение ООО «ПсковАгроИнвест» сырьем, всеми видами товароматериальных ценностей или услугой связывается с возможными  поставщиками с помощью любых средств связи для получения информации о цене продукции (услуги), наличие системы качества, срока поставки, условий оплаты, предлагает поставщику выслать проект договора.

5.5.    При получении ответа или проекта договора менеджер по снабжению или иной работник, выполняющий  эти функции, регистрирует полученные  данные о поставщике в Приложении А – Таблица выбора поставщиков ЗП 2.0.0-002. 
5.5. Каждый поставщик оценивается по каждому основному критерию по 5-ти бальной оценке на основе собранной информации.
5.6. Предположение отдается поставщику с наибольшей суммой баллов.

5.7. Если по каким-либо причинам выбор поставщика вызывает сомнение, возможно    проведение  дополнительного анализа на основе дополнительных  критериев.
5.8.    Предположение отдается поставщику с наибольшей суммой баллов по результатам анализа основных и дополнительных критериев и согласования с Генеральным директором. С выбранным поставщиком заключается договор на поставку сырья, ТМЦ или услуги.

5.9.    Таблицы выбора поставщика подшиваются ответственными лицами в каждом подразделении предприятия в папку ЗП 2.0.0-002 «Выбор поставщика». 
6. ПРИЛОЖЕНИЯ 

ПриложениеА
                                                   ЗП 2.0.0-002

ТАБЛИЦА

Выбора поставщика на покупку (чего указать)_______________________на «____»__________201  г.

	Наименование критерия

 оценки поставщика


	Поставщик №1


	Поставщик №2
	Поставщик №3
	Поставщик №4

	
	Данные по критерию оценки
	оценка
	Данные по критерию оценки
	оценка
	Данные по критерию оценки
	оценка
	Данные по критерию оценки
	оценка

	Основные критерии оценки

	1
	Место размещения, адрес, телефон, факс


	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Организационно-транспортные условия
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Цена единицы продукции
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Условия оплаты
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Срок поставки
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Технологические возможности обеспечения качества
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Наличие системы качества
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	Замечания по результатам предыдущих поставок
	
	
	
	
	
	
	
	

	Средняя оценка по каждому поставщику
	
	
	
	
	
	
	
	

	Согласовано
	
	
	
	
	
	
	
	


Ответственное лицо _____________________________                  _____________________- 

                                            Ф.И.О.                                                                         дата, подпись
7.ПОРЯДОК  РАБОТЫ С ДОКУМЕНТОМ

           Работа с документами СМК осуществляется согласно 

Процедура   ПР 2.0.0-001 «Управление документами СМК»

Процедура   ПР 2.0.0-002 «Управление записями СМК»

         Инструкция  ИН 2.0.0-001 «Организация работ с документацией»

8.лист регистрации изменений

	№

изменения
	Дата

внесения изменения
	Номер листа с изменением или замененного
	Краткое содержание изменения
	Подпись
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9.  ЛИСТ выдачи документа 

	№ экз.
	Вид

документа
	Должность
	Ф.И.О
	Дата
	Подпись

	
	контрольный
	
	
	
	

	1.
	рабочий
	
	
	
	

	2.
	рабочий
	
	
	
	

	3.
	рабочий
	
	
	
	

	4.
	рабочий
	
	
	
	

	5.
	рабочий
	
	
	
	

	6.
	рабочий
	
	
	
	

	7.
	рабочий
	
	
	
	

	8.
	рабочий
	
	
	
	

	9.
	рабочий
	
	
	
	

	10.
	рабочий
	
	
	
	

	11.
	рабочий
	
	
	
	

	12.
	рабочий
	
	
	
	

	13.
	рабочий
	
	
	
	

	14.
	рабочий
	
	
	
	

	15.
	рабочий
	
	
	
	

	16.
	рабочий
	
	
	
	

	17.
	рабочий
	
	
	
	

	18.
	
	
	
	
	

	19.
	
	
	
	
	

	20.
	
	
	
	
	

	21.
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