РССК Кировской области «Вятка» ноябрь 2017г.

УТВЕРЖДАЮ






Руководитель







________________/___________/







«_____» _______________ 2017 г.





Положение о работе с контрагентами

1. В целях эффективного управления активами, на предприятии предусмотрена тендерная система отбора контрагентов на поставку ТМЦ и оказание услуг.

Общие правила проведения тендера:

*тендер проводится каждый раз на момент изменения цены;

*проведение тендера организуется ответственным работником, назначаемым Руководителем;

*тендер представляет собой выбор поставщика товара, работы, услуги (контрагента по договору) на основе оптимального соотношения «цена-качество». Последнее подразумевает, что победителем тендера может быть объявлен его участник, предлагающий не минимальную цену. Но в таком случае должно иметься мотивированное обоснование такого выбора (качество, послужной список и т. п.), составленное работником, ответственным за проведение тендера и завизированное руководителем подразделения и (или) соответствующим главным специалистом (см. ниже);

*для проведения тендера необходимо наличие минимум двух участников. В случае, если нет возможности представить двух участников должно иметься мотивированное письменное заключение, составленное работником, ответственным за проведение тендера и завизированное руководителем подразделения и (или) соответствующим главным специалистом;

*предварительные результаты тендера в обязательном порядке проверяются экономистом;

*окончательно итоги тендера подводятся Руководителем, а также, возможно, соответствующим главным специалистом, что указывается отдельно по каждой статье затрат Регламента утверждения расходов;

2. На этапе проведения тендера осуществить проверку потенциального контрагента. Руководитель назначает ответственных лиц.
2.1. Получить сведения о реальности существования организации:
*запрос выписки из ЕГРЮЛ

*запрос свидетельств ИНН, ОГРН
*информация с сайта ФНС

*информация из сети Интернет;

*проверка адреса, телефонов

*удостовериться, что контрагент не является ответчиком в суде по крупным Искам, не банкрот, не ликвидируется

ВСЯ ИНФОРМАЦИЯ по контрагентам уже ЕСТЬ В ПРОГРАММЕ 1С: 8.3 с/х предприятие  «Агрософт» версия ПРОФ (ответственный главный бухгалтер)

2.2. Установить наличие прав на заключение сделки:

*запрос Протокола (Решения), подтверждающего полномочия;

*запрос Доверенности, подтверждающей полномочия

2.3. Специальные условия для заключения сделки:

*запрос Устава и изменений в Устав. Проверка перечня видов деятельности, заявленных в Уставе

*запрос бухгалтерской отчетности на последнюю отчетную дату. Проверка наличия имущества и материальных запасов, обеспечивающих поставку МЦ (Запасы) и оказания услуг (Основные средства) Эта информация есть в ПРОГРАММЕ 1С: 8.3 с/х предприятие  «Агрософт» версия ПРОФ (ответственный главный бухгалтер)

Контрагент должен быть проверен юристом, главным бухгалтером.
3. На этапе заключения договора проверить:

3.1. соответствие предмета договора цели его заключения;
3.2. сроки выполнения условий договора; возможные санкции;
3.3. гарантийные сроки;

3.4. права и обязанности сторон;

3.5. соответствие перечня закупаемых по договору материальных ценностей, работ, услуг служебным запискам с обоснованием потребности в них, сметам на ремонт, строительство.

3.6. Удостовериться в личности лица, действующего от имени контрагента, а также в наличии у него соответствующих полномочий.

3.7. Личный контакт с представителями контрагента. 

На договоре должны стоять визы соответствующего специалиста, юриста, главного бухгалтера.

4. До закрытия договора осуществлять контроль/ ответственные назначены руководителем/: 
4.1. за соблюдением сроков поставки, выполнения работ (услуг) / специалист/;

4.2. за сроками перечисления авансов, предоплат / гл.бухгалтер/;

4.3. за качеством поставляемых товаров, оказываемых работ, услуг / специалист/;

4.4. за своевременным предоставлением накладных, счетов-фактур и их оформлением /специалист, гл.бухгалтер/;

4.5.  за дебиторской задолженностью /гл.бухгалтер/
5. При возникновении просроченной дебиторской задолженности, главный бухгалтер обязан:

5.1. В течение ___-х (2-х, 5-ти, 10-ти,...) дней со дня возникновения просроченной дебиторской задолженности поставить в известность ответственного специалиста и Руководителя;

5.2.  В течение дня с момента получения информации о задолженности связаться с ответственным лицом контрагента и выяснить причины возникновения просроченной дебиторской задолженности, напомнить ему о сроках выполнения условий договора;
5.3. В течение ____-ти (2-х, 5-ти, 10-ти) дней со дня возникновения просроченной дебиторской задолженности составить претензионное письмо, предоставить на подпись руководителю и направить заказным письмом с уведомлением в адрес контрагента /юрист/;
5.4. Если задолженность не будет погашена в течение месяца с момента ее возникновения, вынести на обсуждение с руководителем вопрос о подаче судебного иска, о создании резерва по сомнительному долгу контрагента;

5.5. По решению Руководителя подать Иск в суд в течение 2-х недель с момента принятия такого решения /юрист/;

5.6. По решению Руководителя создать резерв на сумму сомнительного долга /гл.бухгалтер/.

Ознакомлены:________________________________________________
