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Применяется при закупе товаров, предназначенных для последующей реализации через торговую сеть ООО «Молл» 


Приложение № 2

к договору поставки № ________ от «__» ______ 201_ г.

ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ЗАЯВКИ

1. Заявка оформляется Покупателем на основании согласованного Сторонами ДС и направляется Поставщику одним или несколькими способами, указанными в п. 2.1. настоящего Договора

2. Заявка должна содержать в себе следующую информацию:

· порядковый номер Заявки;

· дату и время Заявки;

· наименование подразделения (Магазин / РЦ) Покупателя;

· адрес подразделения Покупателя, куда производится поставка;

· наименование Поставщика;

· дату и время поставки Товара;

· наименование Товара;

· количество (комплектность) и цена Товара;

· Ф.И.О. ответственного лица-представителя Покупателя, оформившего Заявку.

Заявка направляется Поставщику не позднее, чем за 24 часа до времени поставки.

3. Если  Покупатель  направляет  Заявку  до  13:00 часов  по  часовому  поясу Поставщика  и  в  течение 5 (пяти)  часов  с  момента  направления  Заявки  Поставщику  от  него  не  поступил  ответ  об  изменениях  или  невозможности  исполнения  Заявки,  то  такая  заявка  считается  согласованной  между  Сторонами.  Если  Заявка  направляется  после  13:00  часов  по  часовому  поясу  Поставщика  и  в  течение 12 (двенадцати)  часов  с  момента  направления  Заявки  Поставщику  от  него  не  поступил  ответ  об  изменениях  или  невозможности  исполнения  Заявки,  то  такая  Заявка  считается  согласованной  между  Сторонами.  Если  Заявка  направляется  Поставщику  способом,  указанным  в пп.б.п.2.1. настоящего  Договора,  то  моментом  направления  Поставщику  Заявки  будет  считаться «отчет  о  вызове  факса»; если  способом,  указанным  в пп.в.п.2.1. настоящего  Договора – уведомление  о  доставке  сообщения.
Письменным подтверждением о приеме Заявки также может являться Заявка Покупателя, подписанная уполномоченным представителем Поставщика (с указанием ФИО и документа, дающего право действовать от имени Поставщика), и переданная Покупателю способами, указанными в п.2.2.(а, б, в) настоящего Договора.

Поставщик обязан проверять Заявку на предмет верности указанной в ней информации о штрих-коде,  вложении, цене за единицу Товара и прочей информации согласно ДС. В случае расхождения между данными Заявки и действующим ДС Поставщик должен немедленно связаться с представителем Покупателя и сообщить об этом для обсуждения причин возникновения расхождений и возможной корректировки Заявки.

4. Если Поставщик не может выполнить Заявку в полном объеме и осуществить поставку в установленные в Заявке сроки, то он должен не менее чем за 20 часов до поставки уведомить Покупателя о предполагаемых изменениях, вносимых в Заявку. Изменения возможны в пределах, установленных в Заявке номенклатуры, количества и сроков поставки, способами, указанными в п.2.2. настоящего Договора, при условии получения согласия Покупателя способами, указанными в п.2.1. настоящего Договора. Только в таком случае Заявка является согласованной Сторонами и подлежащей исполнению. 

ПОРЯДОК РАЗГРУЗКИ, ПРИЕМКИ ТОВАРА И ОФОРМЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

ТРЕБОВАНИЯ К КАЖДОЙ ПОСТАВКЕ ТОВАРА
Товары поставляются за счет поставщика в соответствующий магазин Покупателя.

 В обязанности поставщика входит выгрузка товара на рампу в отделе приемки товаров разгрузочными средствами магазинов Покупателя.

Поставщик осуществляет доставку товаров на европаллетах. 

Европаллета – паллета с размерами 120 X 80 см, изготовленная в соответствии с установленными европейскими стандартами и промаркированная знаком EUR.

В случае поставки товаров без европаллет, поставщик имеет право своими силами перегрузить товары на паллеты,  предоставленные в магазине Покупателя. В данном случае время приемки будет перенесено на время затраченное на перекладку товара и приниматься поставщик будет в свободном «окне» времени между приемкой других поставщиков.

Европаллеты являются возвратными и подлежат обмену при поставке товара в Покупателю.

Товар в транспортном средстве должен быть размещен в соответствии с порядком упоминания в заявке.

Упаковки должны быть заводские и целостные. Товар в сборных коробках не принимается (если иное не предусмотрено в заявке).     

Транспортировка пищевых продуктов осуществляется в специально предназначенных или специально оборудованных транспортных средствах.

При транспортировке товаров должны соблюдаться правила товарного соседства, нормы складирования.

Скоропортящиеся продукты перевозятся охлаждаемым или изотермическим транспортом, обеспечивающим необходимые температурные режимы транспортировки. Температурный режим, как внутри транспортного средства, так и внутри продукта, проверяется в момент приемки товаров. В случае нарушения температурного режима отделу приемки строго запрещена приемка всей поставки.

Экзотические ягоды и фрукты должны иметь информацию о стране изготовителе, сроке годности, наименовании товара, условиях хранения.

АЛГОРИТМ ПРИЕМКИ ТОВАРА

	Этап приемки
	Описание процедуры

	1. Регистрация.
	Поставщик по прибытии в магазин Покупателя должен зарегистрироваться в отделе приемки товаров и предоставить пакет обязательных товаросопроводительных документов (см. Перечень товаросопроводительных документов, обязательных при каждой поставке товара),  специалисту по документам. Специалист по документам сверяет время прибытия поставщика с Планом операций по складу, проверяет наличие в системе заказа по номеру закупки, указанной в товарной накладной поставщика, проверяет на комплектность предоставленные документы, информирует поставщика о запланированных возвратах. 
После проверки  документов, поставщик получает информацию о номере рампы, на которой он в последствии будет разгружаться и ожидает на улице либо в ТС.



	2. Печать карты входного контроля.
	Приемка поставщика сопровождается заполнением карты входного контроля, в которой отражается:  Дата поставки; № магазина Покупателя; Номера закупок; Код поставщика; Наименование поставщика; Номера накладных поставщика; ФИО экспедитора; Время прихода поставщика (по «Плану операций по складу»); Время фактического прихода поставщика; Время начала приемки; Время окончания приемки.

Кроме этого отмечаются контрольные точки, оценивающие поставку товара:

1) Транспорт:

· проверка температуры,

· сроки санитарного паспорта на транспортное средство,

· сроки медицинской книжки экспедитора.

2) Документы: (проверяются специалистом по документам)

· сертификаты,

· декларации,

· сан.эпид.заключения,

· удостоверения качества,

· ветеринарные справки, ветеринарные свидетельства,

· накладные (количество).

3) Упаковка, маркировка:

· целостность,

· информация на русском языке по ГОСТу,

· условия хранения,

· дата изготовления,

· сроки годности.

4) Органолептические показатели (внешний вид, цвет, запах, консистенция).

5) Сорт, категория (сорт, класс, категория, калибр). 

6) Контроль температуры при перевозке.

Заполненную Карту входного контроля по окончании приемки должны подписать экспедитор поставщика, приемщик и руководитель приемки товаров.



	3. Выгрузка товара на рампу.


	Поставщик своими силами перегружает товара на территорию приемки товара магазина Покупателя.



	4. Приемка товара.
	Экспедитор поставщика сдает товар, перебирает и открывает самостоятельно поставленные упаковки,  а приемщик принимает товар, лично пересчитывает по количеству (без внутритарного пересчёта) и выборочно проверяет поставленные товары по качеству.



	5. Проверка товара по количеству и качеству.
	Проверка поставленного товара осуществляется путем пересчета каждого артикула и ввода количества в ТСД.

В ходе проверки проверяются:

· наличие надлежаще заполненных товаросопроводительных документов (сертификата соответствия, удостоверения качества, справки к ГТД / ТТН (для алкоголя и т.д.));

· количество поставленных упаковок с товаром, товары принимаются по общему количеству доставленных упаковок, а также выборочно проверяется соответствие вложения транспортной упаковки данным о ее содержании, указанном на коробке;

· считываемость штрихкода устройством ТСД для товаров, которые поставляются с оригинальным штрихкодом поставщика;

· внешний вид транспортных упаковок;

· целостность доставленных упаковок с товаром;

· срок годности продовольственных товаров (выборочная проверка);

· наличие Инструкций по эксплуатации для электротехнических товаров (выборочная проверка);

· наличие на товаре русскоязычной информации для потребителей (выборочная проверка);

· внешний вид товара внутри упаковки (выборочная проверка);

· наличие и целостность акцизных, специальных и региональных марок на подакцизном товаре (выборочная проверка);

Кроме того, при поставке Свежих товаров, помимо перечисленного выше, проверяется:

· целостность и качество поставленных товаров (больший процент выборочной проверки);

· целостность штрихкодов;

· сроки годности (больший процент выборочной проверки);

· количество или вес реально поставленного товара по каждой товарной позиции;

· состояние упаковки,

· температура внутри товара,

· состояние и степень заморозки товаров в фургоне-холодильнике непосредственно после его открытия.

Приемка товаров по качеству категорий алкогольная, табачная продукция осуществляется оперативным точным 100% методом «двойного контроля», который осуществляют специалист по документам и приемщик.

Остаточные сроки годности допустимые для приемки товаров:

До 1 месяца
Не менее 80% от установленного срока годности/реализации

От 1 до 3 месяцев

Не менее 2/3 от установленного срока годности/реализации 

От 4 до 12 месяцев

Не менее 60% от установленного срока годности/реализации
От 13 месяцев и выше 
Не менее 6 месяцев до окончания установленного срока годности/ реализации 
без указания  срока годности, но с указанием конечной даты реализации
Продукты – не менее 2 месяцев

Не продукты – не менее 6 месяцев
Товары категории «Рыба замороженная»
Не менее 2 месяцев до окончания установленного срока годности/ реализации
Товары, имеющие 2 и более срока годности

Не менее 60% от наименьшего установленного срока годности/реализации


	6. Печать Контрольного листа приемки товара по количеству.
	В ТСД заносится информация о фактически полученном количестве товара. Если в момент приемки товара были выявлены расхождения между количествами, указанными в накладной поставщика, и фактически привезенным количеством, система автоматически распечатывает Контрольный лист приемки товаров по количеству. Руководитель/заместитель отдела приемки товаров должен лично проверить все «Расхождения» в Контрольном листе и в графе «Проверено» указать реальное количество, которое, и будет считаться окончательным для ввода в систему.

Если представитель поставщика согласен с изменениями в Контрольном листе приемки товаров по количеству, то ставит свою подпись и регистрационный номер машины в итоговой части Контрольного листа:   
Подпись водителя:________

Номер транспортного средства__________

□ Изменено количество

□ Повреждена упаковка.



	7. Подтверждение приемки.
	После завершения процедуры приемки товаров и постановки товара на приход, оператор печатает 2 экземпляра Накладной ТОРГ 12. Приемщик подписывает и ставит  свой личный штамп на каждом экземпляре Накладной ТОРГ 12 и в Карте входного контроля и передает на подпись все эти  документы экспедитору поставщика.

Подписывает экспедитор документы на специально оборудованном столе, находящемся перед кабинетом отдела приемки товаров. Вход в кабинет отдела приемки товаров представителям поставщика строжайше запрещен!

Далее, руководитель/заместитель отдела приемки товаров проставляет оригинальную печать Покупателя на оба экземпляра ТОРГ - 12 и собирает пакет документов для передачи поставщику:

· 1 экземпляр - Накладная ТОРГ 12 (с подписями экспедитора и поставщика и оригинальной печатью Покупателя;

· 1 экземпляр - Товарная накладная поставщика (без каких-либо отметок и печатей Покупателя).

Отсутствие подписей и печати в Накладной ТОРГ – 12 говорит о том, что товар принят не был.

Внимание: В отделе приемки товаров запрещается делать какие-либо отметки и исправления, а  также ставить печати на всех оригиналах накладных и счете-фактуре поставщика.




Перечень товаросопроводительных документов, обязательных при каждой поставке товара.
	Документ
	Комментарии

	1. Паспорт 


	Ф.И.О. в паспорте проверяется на соответствие  Ф.И.О. экспедитора поставщика в генеральной (или разовой) доверенности на право подписи (или на право получения товаров).



	2. Личная медицинская книжка по форме, утвержденной Приказом Роспотребнадзора № 402 от 20.05.2005г.


	При каждой поставке пищевой продукции. Ф.И.О. в паспорте (или водительском удостоверении) должна соответствовать  Ф.И.О.  в санкнижке. Печать КВД должна быть актуальна (ставится два раза в год); печать терапевта должна быть актуальна (ставится раз в год).

Санитарная книжка должна содержать сведения о санитарном минимуме, заключение врача о допуске к работе по результатам медицинского обследования.



	3. Санитарный паспорт ТС, утвержденный Приказом Роспотребнадзора № 402 от 20.05.2005г.


	При каждой поставке пищевой продукции. Государственный регистрационный знак ТС, вид и марка машины должны соответствовать данным санпаспорта с действующими сроками.



	4. Генеральная (или разовая) доверенность  на право подписи в приходных/расходных документах Поставщика и Покупателя.


	Разовая доверенность на ФИО экспедитора поставщика предоставляется при  каждой поставке, генеральная доверенность - один раз на весь период действия генеральной доверенности.

	5. Генеральная (или разовая) доверенность на право получения товаров по форме № М-2, утвержденной постановлением Госкомстата России от 30.10.97г. №71а.


	Разовая доверенность на ФИО экспедитора поставщика предоставляется при каждом осуществлении возврата товаров, 

генеральная доверенность - один раз на весь период действия доверенности.

	6.  Накладная ТОРГ – 12 

(2 экземпляра)


	Для товаров, страной происхождения которых не являются РФ, в товарной накладной в обязательном порядке указываются страна происхождения, а также номер грузовой таможенной декларации по каждому виду товара.

По выбору поставщика номер грузовой таможенной декларации и страна происхождения могут быть указанны в приложении к накладной.

Накладная должна быть  распечатана  и представлена в электронном виде; список артикулов должен быть указан в соответствии с упоминанием в заявке.

В накладной также указывается адрес магазина Покупателя, номер заявки Покупателя (№ Зкп…от …), адрес и реквизиты поставщика, номера артикулов и описания артикулов. 



	7. Счет – фактура с рядом дополнительных реквизитов


	В счете – фактуре, выставляемой за поставленные товары, должно быть указано:

· закупочная цена за единицу товара без НДС (с учетом всех скидок);

· стоимость по каждому виду товара без НДС (с учетом всех скидок);

· ставка НДС по каждому виду товара;

· суммы НДС по каждому виду ставок (отдельно выделяются суммы по ставкам 10 и 18 %);

· общая стоимость товара с НДС (с учетом всех скидок);

· общие стоимости товаров с НДС (с учетом всех скидок) по каждому виду ставок (отдельно выделяются суммы по ставкам 10 и 18 %);

· общая сумма НДС по всем товарам.

Счет – фактура в обязательном порядке должна содержать наименование, адрес и идентификационные номера Покупателя в графе «грузополучатель» (адрес фактической поставки товара), номер заявки Покупателя, наименование и адрес организации-поставщика, номера артикулов и их описание. (см. Приложение № 7).

Для импортных товаров в обязательном порядке указываются страна происхождения товара и номер грузовой таможенной декларации.

Счет – фактура выставляется на основании цен и скидок указанных в Ценовом соглашении согласованном и утвержденном поставщиком вместе с уполномоченным сотрудником Отдела закупа Центрального Аппарата.



	8.  Комплект дополнительных сопроводительных документов, необходимых для поставки товаров в соответствии с требованиями Российского законодательства:

Сертификат соответствия; гигиенический сертификат; удостоверение качества, ветеринарное свидетельство;

инструкции по эксплуатации; лицензии, справки к ТТН, ГТД и т.д.


	Вся документация должна быть на русском языке. Документы предоставляются в каждый магазин Покупателя. 

Для сертификата соответствия: при первой поставке предоставляется копия, заверенная оригинальной печатью держателя подлинника сертификата, нотариуса или органа, выдавшего данный документ. При следующих поставках допускается предоставление приложения к товаротранспортной накладной, в котором указаны реквизиты сертификата соответствия  (см. Письмо Госстандарта РФ от 22 сентября 2000г. № ИК 110-19/3022).

При поставках алкогольной продукции в магазины Покупателя Товарнотранспортная накладная (форма N 1-Т) является частью пакета документов, обязательного для предоставления поставщиком.


Список причин отказа в приемке товара

В перечисленных ниже случаях в приемке товаров должно быть отказано, а товары подлежат возврату поставщику:

· Доставленные товары не введены в систему;

· По одной накладной доставлены товары из разных заказов;

· Товары были выгружены на рампу в поврежденном виде;

· Товары повреждены, плохого качества;

· Условия транспортировки не соответствуют нормам Санитарных Правил.

· Поверх оригинальной этикетки со сроком годности приклеена новая, с измененными данными;

· Поставка товара в упаковке и таре с маркировкой, не позволяющей установить вид и наименование товара или вводящей в заблуждение относительно количества и наименования товара;

· Отсутствие маркировки на таре, по каждому артикулу товарной группы «свежие», с информацией на русском языке о наименовании товара, стране производителе, дате изготовления, сроке годности и условиях хранения;

· Товары в заказе предназначались для другого магазина;

· Отсутствует русскоязычная информация для потребителей;

· Отсутствует гарантийный талон для электротехнических товаров;

· У товаров отсутствуют дополнительные товаросопроводительные документы, обязательные для данной группы товаров (удостоверение качества, сертификат соответствия и т.д.);

· У импортных товаров в накладной или приложении к ней не указаны номера грузовой таможенной декларации и страна происхождения;

· На товаре отсутствует, повреждена или отклеилась акцизная, федеральная или региональная марка (для подакцизных товаров);

· Поставщик прибыл вне графика поставки товаров;

· Товары поставлены не на европаллетах, и поставщик отказывается самостоятельно перегружать товары из транспортного средства в сектор приемки товаров;

· Поставщик отказывается забирать согласованные ранее товары на возврат;

· Отсутствует счёт-фактура.

В случае отказа поставщику в приемке поставки, Руководитель/заместитель отдела приемки ставит штамп об отказе в приемке товаров на товарные накладные поставщика и в Карте входного контроля на поставщика:          

	            ОТКАЗ В ПРИЕМКЕ             Причина:_______________________          ______________________________

Подпись Рук./зам. ПТ____________


В перечисленных ниже случаях решение о приемке или отказе в приемке товара может быть принято только руководителем/заместителем отдела приемки товаров:

· В накладной поставщика не указаны адрес магазина Покупателя, номер закупки.

· Штрих код поставщика не читаем или отклеился (обычно товар не принимается, но если доставлено небольшое количество товаров, можно распечатать внутренние этикетки с штрихкодом);

· Заказ на товар отсутствует в системе;

· Аморальное поведение экспедитора (нетрезвый вид, оскорбления, обман, махинации и т.д. и т. п.);

· Вместо заказанного товара поставлен его аналог;

· Поставленные товары имели неправильный или истекший срок годности,

· Товары не были доставлены в заранее оговоренный день,

· Перечень товара в накладной поставщика не совпадает с перечнем в заявке.

Доставка товара посредством услуг организации перевозчика (экспедитора)

В случае доставки товаров посредством услуг организации перевозчика (экспедитора) приемка поступающих товаров и оформление документов осуществляется в соответствии с вышеустановленными порядком и с учетом особенностей, установленных настоящим разделом.

Стадия приемки – 1. Приемка товаров от перевозчика (экспедитора) осуществляется на основе товарно-транспортной накладной (ТТН, унифицированная форма № 1-Т), получаемой от грузоотправителя. 

ТТН составляется грузоотправителем в четырех экземплярах с обязательным заполнением следующих реквизитов:

· наименование грузополучателя, 

· наименование груза, 

· количество, вес перевозимого груза, 

· способ определения веса (взвешивание, по трафарету, стандарту, обмеру), 

· род упаковки, 

· способ погрузки и разгрузки,

· время подачи автомобиля под погрузку и время окончания погрузки. 

При оформлении ТТН заполняется товарный и транспортный разделы. В товарном разделе выделяется отдельной строкой сумма НДС. Прием грузов к перевозке от грузоотправителя удостоверяется подписью водителя (экспедитора) во всех экземплярах товарно-транспортной накладной.

Первый экземпляр остается у грузоотправителя и предназначается для списания товарно-материальных ценностей. Второй, третий и четвертый экземпляры грузоотправителем вручаются водителю (экспедитору).
Второй экземпляр водителем сдается грузополучателю и предназначается для оприходования товарно-материальных ценностей.
Третий и четвертый экземпляры сдаются автотранспортному предприятию или организации. Третий экземпляр прилагается к счету за перевозку и служит основанием для расчета с грузоотправителем (грузополучателем), а четвертый прилагается к путевому листу и служит основанием для учета транспортной работы. При сдаче груза водитель (экспедитор) предъявляет три экземпляра товарно-транспортной накладной грузополучателю, который удостоверяет в накладной прием груза своей подписью и печатью, одновременно указав во всех экземплярах время прибытия и убытия автомобиля. 
Вместе с ТТН представителю Покупателя должны быть переданы счет-фактура и накладная ТОРГ-12, в которой расшифровывается весь ассортиментный перечень перевозимого товара (в ТТН (товарный раздел, графа «наименование продукции») делается соответствующая ссылка «согласно ТОРГ-12» , при этом подписи и печати в ТОРГ-12 не проставляются). 

При выявлении расхождений по видам упаковки и/или количеству мест, а также при наличии повреждений тары (упаковки) об этом делается запись в ТТН. Далее процесс приемки осуществляется согласно стадии приемки – 2.

Стадия приемки - 2. Представителями Покупателя в течение одного рабочего дня с момента принятия товара по ТТН осуществляется точная приемка поставленного товара по перечню, указанному в ТОРГ-12, на предмет соответствия товара данным указанного документа по количеству и качеству. При установлении несоответствия поступающих товаров ассортименту, количеству и/или качеству, указанным в документах Поставщика (грузоотправителя), а также в случаях, когда качество товаров не соответствует предъявляемым требованиям (вмятины, царапины, поломка, бой, течь жидких товаров и т.д.), дальнейшая приемка производится комиссией (о дате и времени комиссионной приемки представитель грузоотправителя извещается любым доступным способом), которая оформляет ее результаты Актом о расхождениях (унифицированная форма ТОРГ-2). ТОРГ-2 подписывается также присутствовавшим при приемке представителем Поставщика (грузоотправителя), имеющим соответствующую доверенность. Оба экземпляра ТОРГ-2 остаются у представителя Покупателя. Не позднее пяти рабочих дней по завершении комиссионной приемки на юридический адрес Поставщика (грузоотправителя) заказным письмом с уведомлением о вручении направляется следующий комплект документов (Служба, ответственная за отправку документов от Покупателя – Служба бухгалтерского учета и налогообложения): 

· Претензия с указанием количества недопоставленного/поврежденного/некачественного товара и его стоимости, а также с указанием требуемых от Поставщика действиях для устранения допущенных нарушений при поставке в порядке, предусмотренном Договором,

· ТОРГ-2 (при неявке представителя Поставщика (грузоотправителя) для комиссионной приемки об этом делается соответствующая запись в ТОРГ-2).

В течение пяти рабочих дней с даты получения указанного комплекта документов Поставщик обязан направить на указанный в претензии адрес Покупателя  заказным письмом с уведомлением о вручении следующий комплект документов:

· Мотивированный ответ на претензию с указанием способа устранения допущенных нарушений при поставке,

· Подписанную со своей стороны ТОРГ-2 (в случае, если подтверждающая подпись на указанном документе не была поставлена при проведении комиссионной приемки уполномоченным представителем Поставщика),

· Скорректированный счет-фактуру, соответствующий фактически принятому товару согласно ТОРГ-2.

Не предоставление мотивированного ответа на претензию и/или иных требуемых документов в вышеуказанный срок рассматривается Покупателем как безусловное принятие претензии Покупателя и дает последнему право на осуществление всех возможных встречных действий в отношении Поставщика согласно условиям Договора (односторонний зачет встречных однородных требований, приостановка оплаты, односторонний отказ от исполнения договора и т.д.).
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