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ОПИСАНИЕ ПРОЦЕССА

ОП А3-2004
Закупка товарно-материальных ценностей
1 Назначение описания процесса

Назначением данного процесса является регламентация процесса закупок ТМЦ.

2 Цель процесса

Целью данного процесса является своевременное обеспечение производства ТМЦ в полном объеме, соответствующего качества.


3 Границы процесса

Начало процесса: Получение информации от руководителей СПО.

Конец процесса: Выдача  ТМЦ в СПО.
4 Владелец процесса

Владельцем данного процесса является начальник отдела обеспечения ООО «КЗСМИ».
5 Оперативный управляющий

Оперативным управляющим данного процесса является начальник отдела обеспечения ООО «КЗСМИ».

6 Участники процесса

Все структурные подразделения организации входящие в СМК ООО «КЗСМИ».

7 Сокращения и условные обозначения

	БДДС
	–
	бюджет движения денежных средств

	БПУ
	–
	бюджет прибылей и убытков

	ДР
	–
	департамент по развитию

	КД
	–
	коммерческий департамент

	ОР
	–
	отдел реализации

	ОМ
	–
	отдел маркетинга

	ОО
	–
	отдел обеспечения

	ОФК
	–
	отдел финансового контроллинга

	ПД
	–
	производственный департамент

	ПДО
	​–
	производственно-диспетчерский отдел

	СК
	–
	служба качества

	ТМЦ
	–
	товарно-материальные ценности

	ФД
	–
	финансовый департамент


Условные обозначения приведены в СТО 4.2.3– СК – 001 и СТО 4.1– 4.2.3 – СК – 007.

8 Описание процесса
8.1  Диаграмма процесса


8.2 Информация для диаграммы процесса

8.2.1 Входы/выходы процесса

	Вход процесса
	Поставщик
	Срок
	Выход процесса
	Потребитель
	Срок

	Заявки от СПО на закупку ТМЦ
	Руководители СПО 
	До 25 числа предшествующего месяца
	Выдача ТМЦ в СПО
	СПО
	Ежедневно

	План производства 
	ПДО
	До 5 числа месяца
	Договора, претензии
	поставщик 
	Один раз в год

	Нормы расходов 
	ТБ
	Ежегодно
	План закупок
	Директор КД,

ОФК
	Ежемесячно

	
	
	
	Отчеты о функционировании и результативности процесса
	СК
	Ежеквартально

	ТМЦ
	Внешние поставщики
	Ежемесячно
	Документы, подтверждающие выдачу ТМЦ
	Бухгалтерия
	Ежедневно 

	Информация о поставщиках
	Поставщики
	Согласно плана закупок
	

	Документы на отпуск ТМЦ
	Руководители СПО
	Постоянно


	


8.2.2 Ресурсы процесса 

	Наименование ресурса
	Ответственные за:
	Сроки обеспечения

	
	Определение потребности
	Обеспечение ресурсами
	Поддержание ресурсов
	

	Персонал 
	Генеральный директор
	ОК
	ОК
	При возникновении потребности. 

	Инфраструктура
	Генеральный директор
	Главный инженер
	Руководители СПО
	Постоянно

	Производственная среда
	Главный инженер
	Главный инженер
	Руководители СПО
	Постоянно

	Финансы
	Директор КД
	ФД
	КД
	Ежемесячно 

	Внутренний аудит СМК
	Генеральный директор
	Представитель высшего руководства по СМК
	Начальник СК
	По плану


8.2.3 Управляющая информация

	№ п/п
	Наименование
	Поставщик

	1
	Документация СМК
	СК

	2
	Нормативно-техническая документация
	ТБ

	3
	Законодательная документация
	ЮБ

	4
	БПУ, БДДС
	ОФК


 
8.3 Закупка товарно-материальных ценностей

8.3.1 Алгоритм процедуры закупки товарно-материальных ценностей


	№

п/п
	Шаг процесса
	1.Ответственный

2.Исполнитель
	Требование
	Документирование

	1
	Разработка плана закупок ТМЦ
	1. Начальник ОО 
	8.4.1
	Проект плана закупок

	2
	Согласование плана закупок ТМЦ
	1. Начальник ОО

2. Директор ФД
2. Директор ПД
	8.4.2
	Проект плана закупок

	3
	Доработка плана закупок ТМЦ
	1. Начальник ОО 
	8.4.3
	Проект плана закупок

	4
	Утверждение плана закупок ТМЦ
	1. Начальник ОО

2. Директор КД
	8.4.4
	План закупок ТМЦ 

	5
	Оценка и выбор поставщиков
	1. Директор КД
2. Начальник ОО 
	8.4.5
	Реестр одобренных поставщиков.

	6
	Заключение договора
	1.Начальник ОО

2.Начальник ЮБ
	8.4.6
	Договор

	7
	Закупка ТМЦ
	1.Начальник ОО

2.Менеджер ОО
	
	Спецификация

	8
	Контроль оплаты счетов
	1. Начальник ОО

2. Менеджер ОО

2. Старший экономист БФР
	
	График платежей

	9
	Приём закупленной продукции на склад ТМЦ
	1. Начальник ОО

2. Заведующий складом ТМЦ
	8.4.7
	Счет-фактура, товарная накладная, товаро-транспортная накладная, сертификат качества.

	10
	Входной контроль
	1.Заведующий складом ТМЦ
2.СК

2.БЭПБОТ
	8.4.8
	Журнал регистрации поступления ТМЦ, акт технической приемки продукции

	11
	Выдача ТМЦ в производство 
	1.Заведующий складом ТМЦ

2.Кладовщик
	8.4.9
	Требование-накладная, лимитно-заборные карты.

	12
	Претензионная работа с поставщиком
	1. Начальник ОО

2. Начальник ЮБ
	8.4.10
	Акт технической  приемки продукции, письмо.

	13
	Оценка функционирования процесса
	1. Начальник ОО
2. Начальник ОО
	8.4.11
	Отчет о функционирования процесса, отчет о результативности процесса (Приложение Б)




8.4 Комментарии к алгоритму процедуры закупки товарно-материальных ценностей

8.4.1 До 28 числа каждого месяца начальник ОО разрабатывает план закупок ТМЦ. План закупок разрабатывается на основании:

- плана производства, 

- норм расходов,
- нормативных запасов на складе ТМЦ, 

- заявок на закупку ТМЦ. 
Вышеперечисленные данные необходимые для разработки плана закупки ТМЦ, подаются в ОО до 25 числа каждого месяца руководителями СПО, отвечающими за их составление.
8.4.2  После разработки начальник ОО предоставляет проект плана закупок на согласование директору финансового департамента и директору производственного департамента.
8.4.3 В случае отказа  от согласования, начальник ОО дорабатывает проект плана закупок и направляет его на повторное согласование.
8.4.4  После согласования план закупок  утверждается директором коммерческого департамента. В случае отказа  от утверждения проект плана закупок передается на доработку.
8.4.5 Выбор поставщиков для исполнения плана закупок ведется согласно требованиям М-ОО-02.02 «Методика оценки поставщиков ТМЦ отделом обеспечения коммерческого департамента» по итогам предыдущего периода. Первичная оценка поставщиков проводится до заключения договора, чтобы исключить все возможные риски. 
8.4.6 Заключение договора осуществляется согласно требований СТО 7.4.1-ЮБ-011.
8.4.7 Закупка ТМЦ может осуществляться двумя способами: а) непосредственный выезд менеджера;
в) централизованно поставщиком.

8.4.8  После закупки ТМЦ начальник и менеджер ОО осуществляют контроль оплаты за поставленный товар, путем внесения сумм задолженностей в график платежей. При условиях 100%-ой предоплаты отдел обеспечения отслеживает, согласно договорных обязательств, поступление продукции на склад ТМЦ.
8.4.9  Порядок приема закупленной продукции на склад ТМЦ производится в соответствии с требованиями СТО 7.4.2-ОО-025.
8.4.10 Согласно перечня материалов, подлежащих входному контролю, в соответствии с требованиями СТО 7.4.3 – СК - 018 производится проверка продукции  на соответствие требованиям ТУ, ГОСТ. При отклонениях от качества, составляется акт технической приемки продукции. 
8.4.11 Выдача ТМЦ осуществляется по требованию-накладной, лимитно-заборной карте согласно требований СТО 7.4.2-ОО-025 при наличии отметки о соответствии по результатов входного контроля.
8.4.12 В случае неудовлетворительных результатов входного контроля начальник ЮБ осуществляет претензионную работу с поставщиком. 
8.4.13 Ежемесячно владелец процесса проводит оценку функционирования процесса согласно СТО 8.2.3-8.5.1-СК-013 с оформлением отчетов о функционировании и результативности процесса (Приложение Б). Копия отчета о функционировании и результативности процесса предоставляется  в СК для проведения анализа со стороны высшего руководства 

9  Идентификация и прослеживаемость

Требований по идентификации и прослеживаемости закупленной продукции установлены:
- на момент поступления в организацию в приходных документах;

- на момент хранения на складе ТМЦ в соответствии с  требованиями СТО  7.4.2-ОО-025. 
10  Критерии процесса
	№
п/п
	Наименование критерия
	Важность
	Ед.

измерения
	Нормативное значение
	Допуск

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	
	
	+
	-

	1. 
	Выполнение плана закупок нормируемых ТМЦ 
	
	
	
	
	Х
	%
	97
	2
	2

	2. 
	Выполнение плана закупок ненормируемых ТМЦ
	
	
	
	Х
	
	%
	90
	5
	5

	3. 
	Качество продукции
	
	
	
	
	Х
	Шт.
	3
	2
	2

	4. 
	Отклонения по металлопрокату от НТД
	
	
	
	Х
	
	%
	0,35
	0,2
	0,2

	5. 
	Запасы ТМЦ на складе
	
	
	
	
	Х
	%
	178,4
	5
	5


Качество продукции определяется по количеству актов технической приемки, составленных службой качества.
Отклонения по металлопрокату от НТД – отношение веса металлопроката с отклонением к общему весу металлопроката, использованного в производственной программе, умноженное на 100 %.
Запасы ТМЦ на складе рассчитываются как отношение суммы товара на складах к сумме реализованной продукции, умноженной на 100 %
11  Сопроводительная документация

11.1 МС ISO 9001:2008 «Система менеджмента качества. Требования»
11.2 СТО 4.2.3-СК-001 «Порядок разработки, оформления и внесения изменений в документы».
11.3 СТО4.1-4.2.3-СК-007 - «Требования к оформлению, обозначению, содержанию и порядку  разработки, согласования, утверждения, регистрации и хранения документации по процессам».
11.4 СТО 7.4.1-ЮБ-011 «Порядок заключения договоров».
11.5 СТО 8.2.3-8.5.1-СК-013 «Мониторинг, измерение и планирование улучшений процессов».
11.6 СТО 7.4.3-СК-018 «Входной контроль».
11.7 СТО  7.4.2-ОО-025 «Порядок приёма закупленной продукции на склад ТМЦ, хранение и выдача её в производство».

11.8 М-ОО-02.02  «Методика оценки поставщиков ТМЦ отделом обеспечения коммерческого департамента»
12  Документирование

	№ 
п/п
	Наименование документа
	Ответственный за составление
	Место рассылки
	Сроки хранения

	1 2
	План закупок 
	Начальник ОО
	ОФК, ОО
	1 год

	2 3
	Договор, претензия
	Начальник ЮБ
	ЮБ, ОО
	5 лет

	3 4
	Перечень одобренных поставщиков
	Начальник ОО
	ОО
	3 года

	4 5
	Требование-накладная, лимитно-заборные карты
	Руководители СПО
	Бухгалтерия 
	5 лет

	5 6
	Заявки на вспомогательные материалы
	Руководители СПО
	ОО
	1 год

	6 7
	Акт технической приемки продукции
	Начальник отдела СК
	ОО
	1 год

	7 8
	Отчет о функционировании и результативности процесса А3 
	Начальник ОО
	ОО, директор КД, СК
	1 год

	8 10
	Нормы расходов
	ТБ
	СПО
	1 год

	9 11
	Журнал регистрации поступления ТМЦ
	Заведующий складом ТМЦ
	Склад ТМЦ
	1 год

	10 12
	Счет-фактура, товарная накладная, товаро-транспортная накладная, сертификат качества.
	Поставщик
	Бухгалтерия,  СК, БЭПБОТ
	5 лет


13  Рассылка

Подразделения, обеспеченные ПК, пользуются электронными версиями документа, который находится на Filesrv/ Документация СМК/Описания процессов/Основные процессы. Бумажная копия выдается разработчику. В остальные подразделения бумажные копии выдаются на основании заявки от СПО.
14  Приложения

Приложение А (рекомендуемое) - «Заявка на вспомогательные материалы»
Приложение Б (рекомендуемое) – «Отчет о результативности  процесса»
Владелец процесса:

Начальник отдела обеспечения                                                        М.С.Толкачев  «___» ___________ 20___ г.
Приложение А
СПО                                                                                                                         Адрес
(от кого)                                                                                                                    (кому)

Заявка
на вспомогательные материалы от __________________

                                                                                                       (СПО)







                                                                                                         «___» ________20__г.

Прошу обеспечить ……………………………

	№ п\п
	Наименование материала
	Обозначение
	Ед.изм.
	Кол-во

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Составил:

                  ______________       ________________        _________________    

                                     (должность)                                        (подпись)                                          (И.О. Фамилия)
Приложение Б
ОТЧЕТ

о результативности процесса за_____________20___ г.

	№

п/п
	Наименование критерия
	Важность
	Ед.

измерения
	Нормативное значение
	Допуск

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	
	
	+
	-

	1. 
	Выполнение плана закупок нормируемых ТМЦ 
	
	
	
	
	Х
	%
	97
	2
	2

	2. 
	Выполнение плана закупок ненормируемых ТМЦ
	
	
	
	Х
	
	%
	90
	5
	5

	3. 
	Качество продукции
	
	
	
	
	Х
	Шт.
	3
	2
	2

	4. 
	Отклонения по металлопрокату от НТД
	
	
	
	Х
	
	%
	0,35
	0,2
	0,2

	5. 
	Запасы ТМЦ на складе
	
	
	
	
	Х
	%
	178,4
	5
	5


Правила оценки критерия:

1 – Если фактическое значение критерия меньше минимального допуска значения;

2 – Если фактическое значение критерия находится в пределах между нормой и минимальным допуском;

3 – Если фактическое значение критерия совпадает с нормой;

4 – Если фактическое значение критерия находится в пределах между нормой и максимальным значением;

5 – Если фактическое значение критерия перевыполнено более чем максимальный допуск.

Формула расчета результативности процесса:

Результативность процесса = (∑ (Важность х Факт) / ∑ (Важность х Мах оценку)) х 100%.
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