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1. Цели и задачи.


Цель - своевременное полное обеспечение производства сырьем, материалами, закладной арматурой, оборудованием, комплектующими, изделиями, средствами измерения, запасными частями, инструментом и принадлежностями (далее «закупаемой продукцией»), соответствующими установленным требованиям по качеству, а также услугами необходимыми для организации производства.


Задачи - проведение оценки и выбора Поставщиков. Установление единого порядка по оформлению документации на закупаемую продукцию.


2. Область распространения.


Настоящий стандарт распространяется на процесс закупок и процедуру оценки поставщиков основного сырья и услуг, осуществляемых на предприятии.

Карта процесса КП 06-01 (приложение А).


3. Нормативные ссылки.


В настоящем стандарте использованы ссылки на следующие документы:

- ГОСТ Р ИСО 9000-2015 (ISO 9000-2015) Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь.

- СТП СК 01-03-2017 Ответственность руководства. Порядок проведения «Дня ка-чества».

- СТП СК 03-01-2016 Анализ контракта. Порядок организации договорной работы.

- СТП СК 05-01-2015 Управление документацией и данными. Порядок разработки  стандартов предприятия.

- СТП СК 09-04-2017 Управление процессами. Техническое обслуживание и ремонт оборудования.

- СТП СК 09-05-2013 Управление процессами. Порядок планирования и проведения работ по техническому обслуживанию и ремонту энергетического оборудования.

- СТП СК 09-09-2017 Управление процессами. Планирование и производство продукции.

- СТП СК 11-01-2016 Управление контрольным, измерительным и испытательным оборудованием. Порядок приобретения, учета, поверки (калибровки), эксплуатации, хранения и технического обслуживания КИП и А. Порядок осуществления метрологического надзора за состоянием и применением средств измерений.

- СТП СК 15-03-2017 Погрузочно - разгрузочные работы, хранение, упаковка, консер-вация и поставка. Порядок выполнения погрузочно - разгрузочных работ, хранения закупленной продукции.

· КП 06-01  Карта процесса . Процесс закупок.


4. Определения.


Терминология - в соответствии с ГОСТ Р ИСО 9000-2015 (ISO 9000-2015) и другими нормативными документами. В настоящем стандарте использованы следующие определения:  процесс - совокупность взаимосвязанных или взаимодействующих видов деятельности, преобразующих входы в выходы;

продукция - результат процесса;

поставщик - организация или лицо, предоставляющие продукцию.


5. Обозначения и сокращения.


5.1. Обозначения


- 
- начало / конец работы


 


- выполнение работы




- принятие решения




- документ



- траектория реализации процесса


5.2. Сокращения

АО «ИЗП» - акционерное общество «Ижевский завод пластмасс».

СТП - стандарт предприятия

СМК - система менеджмента качества

БМТО - бюро материально-технического обеспечения

СС и РТО и ЭК — служба содержания и ремонта технологического оборудования и энергетических коммуникаций

ОГТ - отдел главного технолога

НД - нормативная документация

Кол-во — количество

ПСП — производство сшитого пенополиэтилена на основе композиции из полиэтилена

ПИ — производство изделий из пенополиэтилена, газонаполненного пенополиэтилена на основе композициии из полиэтилена и производство ПУ

ПДБ - планово-диспетчерское бюро

ОтК - отдел качества

ТД - техническая документация

КП - карта процесса 


6. Ответственность.


6.1. Ответственность за функционирование и соблюдение настоящего стандарта возлагается на исполнительного директора.

6.2. Распределение ответственности между должностными лицами

предприятия при осуществлении закупок, а также при оценке и выборе  внешних поставщиков представлено на схемах (Приложения А, Б, В).


7. Требования.


7.1. Нормы расхода основного сырья и вспомогательных материалов на выпускаемую продукцию и изменения к ним представляются в БМТО отделом главного технолога и считаются действующими до их аннулирования или замены новыми.


7.2. Производственные планы размещаются  в программе 1С Предприятие.  Изменения к планам производства и дополнительные задания размещаются в электронном виде.


7.3. В срок до 20 числа месяца, предшествующего закупке, на закупаемую продукцию, не входящую в нормы расхода, руководители подразделений оформляют заявки (Приложение Н) служебными записками на имя исполнительного   директора с указанием наименования, марки, НД, сорта, типа, размеров, технических характеристик и другой информации, необходимой для закупки конкретной продукции. Заявки на приобретение оборудования, комплектующих, средств измерения, запасных частей, инструментов оформляются согласно в виде заявки  (Приложение Н). Служебные записки, поступающие после 20 числа, переносятся на последующий месяц. В случае экстренных и аварийных ситуаций допускается срочная закупка по служебным запискам, согласованными с главными специалистами и с визой генерального директора или исполнительного директора.


7.3.1. Оформление заявок, приобретение и передача в подразделения контрольного, измерительного и испытательного оборудования осуществляется в соответствии с СТП СК 11-01.


7.3.2. Оформление заявок, приобретение и передача ЗИП к оборудованию и энергетическим сетям  осуществляется в соответствии с СТП 09-04, 09-05.


7.4. Ведомость дефицитных материалов предоставляется руководителями производств ПСП и ПИ в течение 5 рабочих дней с момента снятия остатков сырья и материалов. (Приложение К).


7.5. Заключение договора производится в соответствии с СТП СК 03-01.

7.6. Приходный ордер (Приложение Ж) и акцепт счета по закупаемой продукции регистрируется в журнале акцепта (Приложение Е). Акцепт счета (согласие на оплату) подписывается исполнителями и руководителем БМТО с указанием регистрационного номера и даты акцепта. На основании приходного   ордера и прилагаемых к нему счета-фактуры, товарной накладной, УПД и товарно-  транспортной накладной (при доставке транспортной организацией) оформляется карточка складского учета материалов (Приложение И).


7.7. При оформлении заявок  внешнему поставщику указывается марка, обозначение, сорт, размеры, параметры, технические характеристики и другая информация, необходимая на закупку конкретной продукции.


7.8. На основное сырье, указанное в нормах расхода, а так же на оборудование стоимостью свыше суммы, установленной высшим руководством, производится оценка внешних поставщиков ( Приложение Г).


7.8.1. После проведения оценки внешних поставщиков в перечень приемлемых поставщиков включаются  те, которые  набрали не менее 35-ти баллов.


7.9. Оценка внешних поставщиков услуг производится в соответствии с приложением Д.


7.9.1. После проведения оценки внешних поставщиков услуг в перечень приемлемых поставщиков включаются те, которые  набрали не менее  15 баллов.

7.10.  В случае, если  внешний поставщик  не набрал минимальное количество баллов по тесту, но  является монополистом в поставке необходимой продукции или оказываемых услуг, подразделение-разработчик теста составляет мотивированное заключение, в котором обосновывает необходимость и целесообразность заключения с ним договора.

7.11. При закупке оборудования или услуг стоимостью более суммы, установленной высшим руководством, проводится заседание тендерной комиссии по выбору поставщика  на основании тестов оценки поставщиков.


7.12. Коэффициенты рационального использования нормативного фонда времени работы оборудования и качества поставок рассчитываются и анализируются на Днях качества БМТО, в соответствии с СТП СК 01-03.

7.13.  Для  ежегодного анализа результативности процесса закупки по коэффициенту рационального использования нормативного фонда работы оборудования в БМТО ежемесячно в срок до 5 числа предоставляются следующие данные:


- от ПДБ — информация по нормативному фонду времени работы оборудования 
по производствам;

- от производств ( ПСП и ПИ) - копии отчетов о причинах простоя оборудования (СТПСК 05-09)  по причине отсутствия сырья и материалов.


8. Организация работ.


8.1. Порядок закупок представлен на схеме (Приложение А).


8.2. Порядок оценки и выбора  внешних поставщиков представлен на схемах (Приложения Б, В).


9. Документация.

9.1. Перечень документов, подтверждающих выполнение работ по стандарту представлен в таблице 1.

Таблица 1

	№ п/п
	Наименование документа
	Форма доку-мента
	Исполнитель
	Периодичность (заполнения) документа
	Получатель документа
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Тест  оценки приемлемых поставщиков по видам продукции
	Прило-жение Г
	Руководитель подразде-ления (по принадлеж-ности)
	Один раз в два года для существующих поставщиков. Не позднее чем через 6 месяцев  с даты первой отгрузки-для новых поставщиков
	Руково-дитель подразде-ления (по принадле-жности)
	

	2.
	Тест  оценки приемлемых поставщиков услуг
	Прило-жение Д
	Руководитель подразде-ления
	По мере появления новых поставщиков услуг и ежегодно для существующих поставщиков
	Руково-дитель

подраз-деления
	

	3.
	Журнал регист-рации акцепта счетов
	Прило-жение Е
	 БМТО
	Регулярно по мере поступления счетов, счетов-фактур
	Специали-сты БМТО
	

	4.
	Приходный ордер
	Прило-жение Ж
	 БМТО
	По мере поступле-ния закупаемой продукции на склады БМТО
	Бухгалте-рия
	

	5.
	Карточка учета материалов
	Прило-жение И
	  БМТО
	По мере оприходования закупаемой продукции
	БМТО
	

	6.
	Ведомость дефицитных материалов
	Прило-жение К
	Заместитель начальника производства
	В течение 5 дней с момента снятия остатков сырья и материалов 
	 Руководитель БМТО
	

	7.


	Перечень приемлемых поставщиков закупаемого сырья и комплектующих материалов


	Прило-жение Л
	Руководитель подразде-ления (по принадле-жности)
	Ежегодно до 15 марта (на основе переоценки существующих поставщиков и оценки новых поставщиков)
	Руково-дитель подразде-ления (по принадлеж-ности)
	Пролонгиру-ется на 1 год в случае отсутствия изменений

	8.
	Перечень приемлемых поставщиков услуг
	Прило-жение М
	Руководители подразде-лений (по принадле-жности)
	Ежегодно до 15 марта (на основе   переоценки существующих поставщиков и оценки новых поставщиков)
	Руково-дители подразде-лений (по принадлеж-ности)
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	9.
	Заявка
	Приложение Н

Служеб-ная

записка 
	Руководители

подраз-делений
	Ежемесячно до 20 числа месяца, предшествующего закупке
	Руково-дитель

БМТО
	



9.2. Срок хранения документов должен соответствовать номенклатуре дел подразделения разработчика.


9.3. Уничтожение документов согласно «Инструкции по делопроизводству в АО «ИЗП».


10. Внесение изменений.


Внесение изменений в СТП согласно СТП СК 05-01.


11. Рассылка.


Настоящий стандарт используется  подразделениями АО «ИЗП» в соответствии  с матрицей ответственности руководства (СТП СК 02-01).

Начальник службы МТО

и логистики
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Директора по развитию
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11. Paccbinka.
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