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1. Общее положение
1.1. Положение о порядке осуществления закупок товаров, работ услуг акционерного общества является локальным нормативным актом, определяющим порядок осуществления обществом закупок товаров, работ и услуг за счет средств общества, порядок подготовки и проведения процедуры закупки (включая способы закупки) и условия их применения. Порядок заключения и исполнения договоров, создание условий для своевременного и полного удовлетворения потребностей предприятия в товарах, работах, услугах с необходимыми показателями цены, качества и надежности, эффективное использование денежных средств, развитее добросовестной конкуренции, обеспечение гласности и прозрачности закупки, предотвращение коррупции и других злоупотреблений.
1.2. Настоящее положение разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом № 223-ФЗ от 13.07.2011г. «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц» и не регулирует отношения, связанные с осуществлением заказчиком отбора финансовых организаций для оказания финансовых услуг в соответствии со статьей 18 Федерального закона от 26 июля 2006г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции», осуществление заказчиком отбора аудиторских организаций для проведения обязательного аудита бухгалтерской (финансовой) отчетности заказчика  в соответствии со статьей 5 Федерального закона от 30 декабря 2008г. № 307-ФЗ «Об аудиторской деятельности». 

1.3. Под закупкой товаров, работ и услуг в настоящем положении понимается приобретение путем заключения договора купли-продажи (поставки) товаров для осуществления обществом производственной деятельности.
1.4. Закупка товаров, работ и услуг осуществляется в соответствии с программой деятельности предприятия, настоящим положением и контрактами с заказчиками на текущий год за счет средств предприятия посредством следующих принципов:

· информационной открытости закупок;

· равноправия, справедливости, отсутствия дискриминации и необоснованных ограничений конкуренции по отношению к участникам закупки;
· целевого и экономического эффективного расходования денежных средств на приобретение товаров, работ, услуг и реализации мер, направленных на сокращение издержек предприятия;

· отсутствие ограничения допуска к участию в закупке путем установления неизмеримых требований к участникам.
Заместитель генерального директора, совместно с экономистом,  начальником производства и начальником отдела по работе с инвалидами ежегодно до 1 января, формируют план закупок с учетом планируемой потребности в материалах и комплектующих деталей ПОИ для выполнения заключенных Государственных контрактов и  программы деятельности предприятия на следующий год.

1.5 Годовой план закупок предприятия размещается в ЕИС на официальном сайте www.zakupki.gov.ru (ст.4 п.2 ФЗ № 223-ФЗ от 13.06.2011г.) 

2. Формирование плана закупок.

2.1. Заместитель генерального директора, совместно с экономистом, начальником производства и начальником отдела по работе с инвалидами планируют закупки, необходимые для выполнения программы деятельности предприятия, Устава предприятия, обеспечение производственной и коммерческой деятельности предприятия.

2.2. Руководители структурных подразделений подписывают план закупок на следующий год и несут ответственность за их обоснованность, необходимость и целесообразность.

2.3. После утверждения генеральным директором, плана закупок он  поступает, ответственным лицам за проведение процедуры закупки.

3. Организация закупа товаров, работ, услуг.
3.1. Ответственными лицами за проведение процедуры закупки товаров, работ, услуг (далее – ответственное лицо) являются: 

- заместитель генерального директора;
- начальник производства;
-экономист.


Лицо, ответственное за проведение процедуры закупки товаров, работ и услуг, несет ответственность выбора процедуры закупки товаров, работ (услуг) и за соблюдение условий проведения процедуры закупки.

При этом необходимо учитывать, что процедура закупки  должна включать в себя обязательную публикацию сведений о закупках на официальном сайте www.zakupki.gov.ru. 
По товарам (работам, услугам) стоимость которых превышает сто тысяч рублей в соответствии  с Федеральным законом « 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц» на официальном сайте www.zakupki.gov.ru. 
Размещается информация о закупках в том числе:
- извещение о закупке;

-документация о закупке;

-проект договора;

-изменения, вносимые в такое извещение и такую документацию, разъяснения такой документации, протоколы, составляемые в ходе закупки.

Извещение о проведении сбора коммерческих предложений, конкурса или аукциона  размещается не менее чем за двадцать дней  до окончания подачи заявок на участие в отборе коммерческих предложений, конкурсе или аукционе

Выигравшим отбор, торги признается лицо, которое предложило лучшие условия исполнения договора в соответствии с критериями и порядком оценки и сопоставления заявок, которые установлены в конкурсной документации на основании положения о закупке, на аукционе - лицо, предложившее наиболее низкую цену договора или, если  при проведении аукциона цена договора снижена до нуля и аукцион проводится на право заключить договор, наиболее высокую цену договора.  

В случае если при заключении и исполнении договора изменяются объем, цена закупаемых товаров, работ, услуг или сроки исполнения договора по сравнению с указанными в протоколе, составленном по результатам закупки, не позднее чем в течение десяти дней со дня внесения изменений в договор на официальном сайте www. zakupki.gov.ru размещается информация об изменении договора с указанием измененных условий.
3.2. Начальник производства осуществляет закупку: 
-материалов, сырья, комплектующих, полуфабрикатов для производства протезно – ортопедических изделий, ортопедической обуви, лечебно-бандажных изделий;

 -технических средств реабилитации; 
-товара для розничной торговли;
- технологическое оборудование и инструмент для производства.

 3.3. Заместитель генерального директора осуществляет закупку услуг, товара
3.3.1. услуги:
-по обслуживанию и ремонту систем тепло – водоснабжения, электроснабжения, системы канализации, вентиляционных систем, охранно-пожарной сигнализации; приборов контроля; 
- по содержанию, капитальному и текущему ремонту здания;
- по вывозу и захоронению твердых бытовых отходов и отходов производства;

- обеспечение предприятия водой теплом, светом, связью, в том числе Интернет, дератизация помещений.
-по обслуживанию и ремонту производственного инвентаря, оборудования, станков, инструмента;

-поверка, и коллибровка инструмента, приборов учета;

-техническое обслуживание и ремонт автотранспорта;

-техническое обслуживание и ремонт офисной техники и бытовой

3.3.2. товар:

- специальная сертифицированная одежда и обувь;

- пожарный инвентарь;

-мягкий и хозяйственный инвентарь, сантехнический и электротехнический;

-мебель;

-горючесмазочные материалы, тосол, тормозная жидкость;

-запасные части к автомобилям, оборудованию, станкам;
-инструмент

-офисное оборудование, бытовая техник, видио-телеаппаратураа;
-программное обеспечение;

- бумажно-беловые и канцелярские товары.
4. Порядок проведения процедур закупок
4.1. На основании годового плана закупок и проведенного исследования коньюктуры рынка заместитель генерального директора, совместно с ответственными лицами, разрабатывает задание на закупку. Извещение о закупке, в том числе извещение о проведении открытого конкурса или открытого аукциона, которое утверждается генеральным директором предприятия.
4.2. Задание на закупку должно давать четкое и ясное представление о предмете закупки и содержать:

- способ закупки (открытый конкурс, открытый аукцион, запрос котировок (цены и предложения), конкурсные переговоры, закупка у единственного источника, закупка путем участия в процедурах, организованных продавцами продукции);

- наименование, место нахождения, почтовый адрес, адрес электронной почты, номер контактного телефона;
- предмет договора с указанием количества поставляемого товара, объем выполненных работ, оказания услуг;

- место поставки товара, выполнения работ, оказания услуг;

- сведения о начальной (максимальной) цене договора (лота);

- срок, место и порядок предоставления документации о закупке, размер, порядок и сроки внесения платы, взимаемой заказчиком за предоставление документации, если такая плата установлена обществом, за исключением случаев предоставления документации в форме электронного документа;
- место и дата рассмотрения предложений участников и подведения итогов закупки;

- сведения о конкурсной комиссии или ответственном лице, на которых возлагается проведение процедуры закупки, либо указание на необходимость передачи данной функции уполномоченной организации (электронная площадка, в случае проведения электронных аукционов).


 В документации о закупке указываются сведения, определенные положением о закупке, в том числе:
- установленные заказчиком требования к качеству, техническим характеристикам товара, работы, услуг, к их безопасности, к функциональным характеристикам (потребительским свойствам) товара, к размерам, упаковке, отгрузке товара, к результатам работы и иные требования, связанные с определением соответствия поставляемого товара, выполняемой работы, оказываемой услуги потребностям заказчика;

- требования к содержанию, форме, оформлению и составу заявки на участие в закупке;

- требования к описанию участниками закупки поставляемого товара, который является предметом закупки, его функциональных характеристик (потребительских свойств), его количественных и качественных характеристик, требования к описанию участниками, их количественных и качественных характеристик;
- место, условия и сроки (периоды) поставки товар, выполнения работ, оказание услуг;
- сведения о начальной (максимальной) цене договора (цене лота);

- форма, сроки и порядок оплаты, работы, услуги;

- порядок формирования цены договора (цены лота) (с учетом или без учета расходов на перевозку, страхование, уплату таможенных пошлин, налогов и других обязательных платежей);

- порядок, место, дата начала и дата окончания срока подачи заявок на участие в закупке;

- требования к участникам закупки и перечень документов, предоставляемых участниками закупки для подтверждения их соответствия установленным требованиям;

- формы, порядок, дата начала и дата окончания срока предоставления участникам закупки разъяснений положений документации о закупке;

- место и дата рассмотрения предложений участников закупки и подведения итогов закупки;

- критерии оценки и сопоставление заявок на участие в закупке;

- место и дата рассмотрения предложений участников закупки и подведения итогов закупки;

- критерии оценки и сопоставления заявок на участие в закупке;

- порядок оценки и сопоставления заявок на участие в закупке.

4.3 Последовательность действий ответственного лица:

4.3.1. На основании утвержденного годового плана закупок определяет предмет закупки с учетом:
-однородности товаров;

-годовой потребности с учетом текущих запасов;

-коньюктуры рынка и производства товаров на территории России;

-способа закупки.

4.3.2. На предприятии устанавливаются следующие виды закупки:
-открытый конкурс;

-электронный аукцион;

-запрос котировок (предложений и цены);

-закупка у единственного источника;

-сбор коммерческих предложений.
4.3.3. Проводит процедуру закупки и после принятия решения конкурсной комиссией о выборе поставщика подписывает договор у поставщика и представляет на подпись генеральному директору предприятия.


Протоколы, составляемые в ходе закупки, размещаются на официальном сайте www.zakupki.gov.ru не позднее чем через три дня со дня подписания таких протоколов.

5. Общая последовательность действий закупочных процедур.
5.1.  Общая последовательность действий при проведении конкурса.

Открытый одноэтапный конкурс проводится в следующей последовательности:

- определение основных условий, требований и процедур конкурса и издание соответствующего распределительного документа;

- предварительное уведомление о проведении конкурса (при необходимости);

- разработка извещений о проведении конкурса и конкурсной документации, их утверждение;
- публикация извещений о проведении конкурса на официальном сайте www.zakupki.gov.ru;

- предоставление конкурсной документации участникам по их запросам; разъяснение конкурсной документации или ее дополнение (при необходимости);

- получение конвертов с конкурсными заявками;

- публичное вскрытие конвертов с конкурсными заявками;

- сопоставление и оценка конкурсных заявок;

- выбор победителя;

- подписание протокола о результатах конкурса с победителем;

- проведение преддоговорных переговоров между заказчиками и победителем конкурса (при необходимости);
- подписание договора с победителем;

- публикация информации о результатах конкурса на официальном сайте www.zakupki.gov.ru;
-оформление отчета о проведении конкурса.

5.2. Общая последовательность действий при проведении электронного аукциона:

- создание конкурсной комиссии;

- принятие решение о проведении электронного аукциона;

- разработка аукционной документации с учетом номенклатуры и объемов закупаемых товаров (работ, услуг);

-публикация аукционной документации (документация об аукционе, извещение, проект контракта) на официальном сайте www.zakupki.gov.ru, с автоматической печатью на сервер электронной торговой площадки;
- автоматическая регистрация сервером участников аукциона;

- после окончания срока подачи документов получение с сервера первых частей заявок поданных на аукцион;

- анализ первых частей заявок и допуск к аукциону в электронном виде с размещением протокола на сервере ЭТП;

- электронный аукцион (проводится электронной торговой площадкой);

- анализ второй части заявки победителя электронных торгов с решением о заключении или отказ в заключении (в случае если вторая часть заявки не соответствует аукционной документации) договор с размещением на сервере ЭТП;

- размещение договора на электронной торговой площадке;

- подписание договора победителем аукциона;
- подписание договора заказчиком;

- публикация информации о результатах аукциона.

5.3. Общая последовательность действий при конкурсных процедурах (запрос цены и предложений):

- создание котировочной комиссии;

- принятие решения о способе размещения заказа путем запроса котировок;

- изучение рынка необходимых торгов (работ, услуг) с целью определения максимальной цены контракта и подготовка котировочной документации;

- размещение извещения, проекта договора и формы котировочной заявки на официальном сайте www.zakupki.gov.ru;

- прием и регистрация котировочных заявок;

- рассмотрение и оценка котировочных заявок, оформление протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок;

- размещение протокола  на официальном сайте www.zakupki.gov.ru;

- заключение контракта.

5.4. Общая последовательность действий при закупке у единственного источника:

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, либо принятия предложения о заключении договора от одного поставщика без рассмотрения конкурирующих предложений. Договор также размещается на официальном сайте www.zakupki.gov.ru.
5.5 Сбор коммерческих предложений:
Согласно положения по отбору поставщиков на поставку товаров, материалов, полуфабрикатов для производства протезно-ортопедических изделий, технических средств реабилитации, оборудования, а так же для продажи в розничной сети.

5.6.  Критерии оценки и сопоставлений заявок на участие в закупке:

- соответствие технических и качественных характеристик предлагаемого товара – 10 бал. 

- Цена: снижение на каждые 5% от максимальной цены закупки – 15 бал.

-доставка товара до заказчика за счет продавца – 10 бал.

- отгрузка товара без предварительной оплаты – 5 бал.
- отсрочка платежа до:

· 1 месяц – 5 бал.

· 2 месяца – 10 бал.

- сроки поставки по заявкам заказчика:

· В течение 10 дней – 10 бал.

· В течение 20 дней – 0 бал.

В случае поступления предложения от одного участника цена контракта определяется путем переговоров и не может быть выше ценового предложения участника.

6. Права и обязанности участников закупки.

6.1. Участником закупки может быть любое юридическое лицо или несколько юридических лиц, выступающих на стороне одного участника закупки, независимо от организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения и места  происхождения капитала либо любое физическое лицо или несколько физических лиц, выступающих на стороне одного участника закупки, в том числе индивидуальный предприниматель или несколько индивидуальных предпринимателей, выступающих на стороне одного участника закупки, которые соответствуют требованиям, установленным заказчиком в соответствии с положением о закупке.

6.2.  Участниками закупки представляются документы в электронном виде:

- котировочная заявка;
-регистрационное удостоверение;

- сертификаты соответствия, декларации соответствия;

-выписка из Единого государственного реестра юридических лиц.

7. Согласование крупных сделок по закупке товаров (работ, услуг) осуществляется в соответствии с гл. 10 Федерального Закона «Об акционерных обществах» № 208-ФЗ от 26.12.1995 г. 
Исп. Мальцев В.Л.
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