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1. Назначение и область применения 

1.1. Процедура устанавливает порядок обеспечения соответствия закупаемой продукции установ-

ленным требованиям к закупкам, а также отбор и оценку поставщиков продукции (логистиче-

ских услуг) на основе их способности поставлять продукцию (логистические услуги) в соответ-

ствии с требованиями ЗАО НПО «Телеком» (далее – Общество), а также переоценку поставщи-

ков с целью обеспечения уверенности в том, что закупаемая продукция (предоставляемые услу-

ги) соответствует установленным требованиям. 

1.2. Процедура распространяется на Начальника отдела МТС. 

2. Нормативные ссылки 

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

ГОСТ Р ИСО 9001-2015 Системы менеджмента качества. Требования 

СТО Газпром 9001-2018 Системы менеджмента качества. Требования 

СТП  7.5-2021 – Управление документированной информацией 

СТП  10.2-2021— Управление несоответствиями и корректирующими действиями 

СТП  8.4.2-2021 – Порядок входного контроля 

Правила хранения комплектующих и материалов на складах ЗАО НПО «Телеком» 

3. Определения, сокращения и обозначения 

3.1. Используемые сокращения: 

БДИ — База данных Инфин 

ДСЕ – деталь, сборочная единица, узел, изделие собственного производства 

ОТК – отдел технического контроля 

ВК – входной контроль 

МТС- материально-техническая служба 

3.2. Используемые определения:  

Верификация – подтверждение по средствам представления объективных свидетельств того, 

что установленные требованиям были выполнены.   

Закупки – это процесс определения поставщика, с целью заключения с ним договора для удо-

влетворения нужд Компании в товарах, работах, услугах с необходимыми показателями цены, 

качества и надежности.   

Поставщик – организация или лицо, предоставляющее продукцию или услугу. 

Удовлетворенность потребителей – восприятие потребителем степени выполнения их требо-

ваний.  

Логистические услуги – совокупность действий участников логистической цепи (предприя-

тий-производителей, транспортных, торговых организаций), построенных таким образом, что-

бы выполнялись основные задачи логистики. 
 

4. Основные положения 

4.1. Целью настоящего документа является описание процесса закупок, отбора, оценки поставщи-

ков и обеспечение эффективного управления этим процессом. 

4.2. Процесс «Закупки» представлен в карте процесса Приложение Г Руководства по качеству РК 

МСК 01-2021. 

 

 



 

5. Процесс закупки 

5.1.1. Основной целью процесса является своевременно осуществлять процесс закупок для необхо-

димой деятельности Общества. Основанием для проведения закупочной деятельности является за-

ключенный договор с поставщиком.  

5.1.2. Весь процесс закупки разделен на три основных этапа: 

⎯   выбор поставщиков и квалификация; 

⎯   заключение договоров с поставщиками на поставку ДСЕ и материалов;  

⎯   закупка и хранение комплектующих.  

5.1.3. Процесс закупок деталей для производства продукции состоит из: 

⎯  закупки стандартных комплектующих; 

⎯  заказа у субподрядчиков нестандартных комплектующих. 

За весь процесс закупок несет ответственность Директор, все записи (СТП 7.5-2021) заносятся и хра-

нятся в БДИ.  

5.1 Оформление требования на оплату 

5.1.1 Начальник отдела МТС, инициирующий платеж, оформляет требование на оплату (далее — 

Требование) и направляет его Директору.  

5.1.2 Директор, прежде чем утвердить Требование, обязан с помощью БДИ убедиться, что постав-

щик, для которого оформлено Требование, присутствует в списке поставщиков, а также, явля-

ется ли данный поставщик одобренным. 

⎯ Если поставщик отсутствует в списке, Начальник МТС должен занести его в БДИ, выпол-

нить первичную оценку и зарегистрировать результаты в БДИ (СТП 7.5-2021 «Управле-

ние документированной информацией»). 

⎯ Если поставщик присутствует в списке, но не является одобренным, Директор имеет пра-

во отклонить требование на оплату. 

⎯ Если поставщик не является одобренным, но Директор принимает решение все же вос-

пользоваться его услугами, то Начальник МТС обязан выполнить переоценку поставщика 

с целью его одобрения и зарегистрировать результаты в БДИ. В этом случае следует в ка-

честве пояснительной информации указать причину, по которой невозможно использова-

ние другого поставщика. 

⎯ Если поставщик имеется в списке и одобрен, Директор утверждает требование на оплату 

и передает его в бухгалтерию. 

5.1.3 Директор может выполнить переоценку поставщика после получения продукции от него (по-

сле предоставления услуг) или в любое время. Например, длительное сотрудничество с высо-

ким качеством продукции/услуг, или результат низкого качества при однократном обраще-

нии. 

5.2 Процесс оформления договоров 

5.2.1  После одобрения поставщика и занесение его в БДИ (СТП 7.5-2021 «Управление документи-

рованной информацией»), с данным поставщиком должен быть заключен договор поставки. 

5.2.2 Юрист оформляет договор, визирует его в бухгалтерии, зам. Директора по производству, по-

сле чего отправляет его на согласование поставщику. 

5.2.3 При согласовании условий договор подписывается с двух сторон и закрепляется печатью. 

5.2.4 При несогласовании условий к договору, оформляется протокол разногласий. 

5.2.5 Договор может быть остановлен на любом этапе согласования. 



5.3 Закупка и хранение комплектующих 

5.3.1 Закупка комплектующих осуществляет Начальник МТС на основании активной заявки от 

производства. 

5.3.2 Процесс закупки включает в себя стандартные процедуры: размещение заказа у поставщика, 

оплата и поступление комплектации на склад производства в установленные сроки. 

5.3.3 После поступления на склад комплектация проходит приемку на складе и при необходимости 

оценку входного контроля. Группы комплектации, проходящие обязательную проверку каче-

ства на входном контроле, указаны в Приложении 1 к документу «СТП 8.4.2-2021 Порядок 

входного контроля». 

5.3.4 При отсутствии замечаний ОТК на этапе входного контроля, комплектация поступает на 

склад производства. 

5.3.5 При выявлении несоответствий поставляемой продукции на этапе входного контроля, оформ-

ляется акт на брак, где описываются несоответствия. Затем комплектующие возвращаются 

поставщику с актом на брак и сопроводительным письмом. 

5.3.6 Процедура хранения комплектующих отражена в документе ПРАВИЛА ХРАНЕНИЯ КОМ-

ПЛЕКТУЮЩИХ И МАТЕРИАЛОВ на складах ЗАО НПО «Телеком» 

5.4 Оценка и переоценка поставщика 

5.4.1 Первичная оценка и выбор поставщиков продукции осуществляется по следующим показате-

лям: 

⎯ анализ рисков и возможностей: 

- деятельности внешних поставщиков при производстве продукции (и предоставлении услуг); 

- выполнения требований к специальным характеристикам продукции и особо ответственным 

процессам; 

⎯ наличие и поддержание у внешних поставщиков системы менеджмента качества, отвечающей 

требованиям стандарта СТО Газпром 9001-2018; 

⎯ качество и цена продукции и услуг; 

⎯ наличие ресурсов для осуществления производства продукции и предоставления услуг.  

      Закупаемые продукция и услуги, должны соответствовать законодательным и нормативным пра-

вовым требованиям. При выборе внешних поставщиков Общество должно иметь подтверждение 

наличия у них установленной законодательными и/или нормативными правовыми требованиями раз-

решительной документированной информации, распространяющейся на их деятельность по проекти-

рованию, разработке и производству поставляемых продукции и услуг.  

5.4.2 Последующая оценка поставщика осуществляется по следующим показателям: 

⎯ соответствие поставляемых продукции и услуг требованиям организации;  

⎯ соблюдение условий поставок, обеспечивающих (гарантирующих) выполнение организацией 

условий контракта с потребителем;  

⎯ выполнение внешним поставщиком требований к специальным характеристикам продукции и 

особо ответственным процессам, где они установлены компанией;  

⎯ претензии потребителей к качеству продукции и услуг внешних поставщиков;  

⎯ внедрение и поддержание системы менеджмента качества, в том числе соответствующей тре-

бованиям стандарта СТО Газпром 9001-2018.  

5.4.3 Основываясь на анализе рисков и возможностей деятельности внешних поставщиков, которые 

оказывают существенное влияние на обеспечение соответствия требованиям потребителей и приме-

нимым законодательным и нормативным правовым требованиям, компания определяет необходи-

мость и проводит оценку соответствия систем менеджмента качества внешних поставщиков (аудит 

внешнего поставщика).  

5.4.4 Оценку или переоценку поставщика выполняет Начальник МТС. Для этого он руководствует-

ся собственными источниками информации и ежеквартально готовит оценку поставщиков, и в том 

числе логистических услуг. 

5.4.5 Отбор поставщиков для оценки, производится на основании оборотно-сальдовой ведомости за 

последний отчетный период. Отбираются 15 поставщиков, которые имели наибольший оборот за от-

четный период. 



5.4.6 Оценка поставщиков хранится в БД Общества в электронной форме — на корпоративном 

сервере. 

5.4.7 Оценка поставщиков продукции или услуг может быть выполнена по традиционной 5-

балльной шкале. Такая оценка зависит от ситуации и целесообразности и не может быть полностью 

формализована. Выставляя оценку по 5-балльной шкале, Начальник МТС интегрирует всю имеющу-

юся в его распоряжении информацию. Условием одобрения является оценка не менее «3». 

5.4.8 Поскольку для Общества преобладающими являются поставщики продукции (а не услуг), 

предусмотрена более формализованная и детальная оценка поставщиков продукции по 100-балльной 

шкале. Условием одобрения является оценка не ниже «40». 

5.4.9 Результатом оценки поставщика является наличие в БДИ (СТП 7.5-2021) записи с указанием 

даты оценки, фамилии проводившего оценку и одной из оценок по 5- или по 100-балльной шкале. 

5.5 Методика оценки поставщиков продукции по 100-балльной шка-

ле 

5.5.1 Оценка выполняется по 11 критериям (приложение 1), для каждого из которых вводится свой 

коэффициент значимости. Чем выше значимость критерия, тем больше абсолютная величина коэф-

фициента. Для каждого из критериев применяется перечень условий, имеющих возрастающую шкалу 

оценок в диапазоне от 0 до 10 баллов (чем больше значимость условия, тем выше соответствующий 

балл). 

5.5.2 Интегральная оценка поставщика вычисляется как сумма произведений баллов одного из вы-

бранных условий критерия на коэффициент значимости соответствующего критерия. Поставщики 

могут набрать от 13 баллов (низший рейтинг) до 100 баллов (высший рейтинг). 

5.5.3 В зависимости от количества набранных баллов поставщики могут быть разделены по методу 

Парето на 4 группы: 

• Группа А — поставщики, получившие 80-100 баллов. Это «исключительные поставщики», ко-

торым целесообразно заказать 60-100% от объёма закупок по продукции или услугам ими 

предлагаемым. 

• Группа В — поставщики, получившие 60-79 баллов. Это «предпочтительные поставщики», 

альтернативные группе А. Им можно заказать 10-40% от объёма закупок по продукции или 

услугам ими предлагаемым. 

• Группа С — поставщики, получившие 40-59 баллов. Это «потенциальные поставщики», аль-

тернативные группе В. Им рекомендуется заказывать не более 10% от объёма закупок по про-

дукции или услугам ими предлагаемым. 

• Группа D — поставщики, получившие 13-39 баллов. Поставщикам этой группы не присваива-

ется статус «Одобрен». Директор не имеет права утверждать требование на оплату таким по-

ставщикам. 

5.6 Информация, предоставляемая внешним поставщикам 

5.6.1 Общество обеспечивает достаточность требований до их сообщения внешнему поставщику 

так же сообщает внешним поставщикам свои требования, относящиеся к: 

⎯ поставляемым процессам, продукции и услугам; 

⎯ одобрению: продукции и услуг; 

⎯ методам, процессам и оборудованию;  

⎯ выпуску продукции и услуг; 

⎯ к компетентности персонала, включая любые требуемые меры подтверждения квалификации; 

⎯ взаимодействию внешнего поставщика с Обществом; 

⎯ применяемым компанией управлению и мониторингу результатов деятельности внешнего по-

ставщика; 

⎯ деятельности по верификации или валидации, которые компания или ее потребитель предпо-

лагает осуществлять на месте у внешнего поставщика.  



5.6.2 Требования к закупкам 

      Информация по закупкам, предоставляемая внешнему поставщику, должна применяться как до-

кументированная информация и дополнительно включать требования к:  

⎯ специальным характеристикам продукции и особо ответственным процессам (ООП), устанав-

ливаемым компанией для внешнего поставщика;  

⎯ надежности продукции и услуг;  

⎯ сопроводительной документированной информации, подтверждающей качество и соответ-

ствие законодательным и нормативным правовым требованиям;  

⎯ продукции и услугам, закупаемым внешними поставщиками (где это применимо).  

В состав контракта с внешним поставщиком должны входить планы выполнения работ, планы поста-

вок материалов и оборудования и/или планы сдачи-приемки объектов.  

 

6. Ответственность 

      Ответственность за осуществление и контроль за процессом закупок возлагается на Директора и 

Начальника МТС. 
  



Приложение 1. Методика оценки поставщиков продукции по 100-

балльной шкале 

Наимено-
вание 
критерия 

№ Условие (или примеры) Балл 

Коэффи-
циент 
значи-
мости 

Макс./ 
/мин. 
рейтинг 
постав-
щика 

Качество 1 Поставщик сертифицирован по СТО Газпром 9001-2018. Продукция требуемого 
качества и не требует приёмки по качеству 

10 

2,5 25/3 

2 У поставщика имеется СМК, построенная на принципах ISO 9001, но не серти-
фицирована. Продукция требуемого качества и не требует приёмки по качеству 

9,2 

3 У поставщика имеется СМК, не соответствующая СТО Газпром 9001-2018. 
Продукция требуемого качества и не требует приёмки по качеству 

8,4 

4 У поставщика СМК отсутствует. Продукция требуемого качества и не требует 
приёмки по качеству 

7,6 

5 Поставщик сертифицирован по ISO 9001. Продукция требуемого качества, но 
требует приёмки по качеству. В случае обнаружения несоответствий требова-
ниям по качеству продукция обменивается согласно условиям и срокам гаран-
тии, оговоренным при продаже 

6,8 

6 У поставщика имеется СМК, но не сертифицирована. Продукция требуемого 
качества, но требует приёмки по качеству. В случае обнаружения несоответ-
ствий требованиям по качеству продукция обменивается согласно условиям и 
срокам гарантии, оговоренным при продаже 

6 

7 У поставщика имеется СМК, но не соответствует ISO 9001. Продукция требуе-
мого качества, но требует приёмки по качеству. В случае обнаружения несоот-
ветствий требованиям по качеству продукция обменивается согласно условиям 
и срокам гарантии, оговоренным при продаже 

5,2 

8 У поставщика СМК отсутствует. Продукция требуемого качества, но требует 
приёмки по качеству. В случае обнаружения несоответствий требованиям по 
качеству продукция обменивается согласно условиям и срокам гарантии огово-
ренным при продаже 

4,4 

9 Поставщик сертифицирован по ISO 9001. Продукция требуемого качества, но 
требует приёмки по качеству. В случае обнаружения несоответствий требова-
ниям по качеству продукция обменивается с препятствиями 

3,6 

10 У поставщика имеется СМК, но не сертифицирована. Продукция требуемого 
качества, но требует приёмки по качеству. В случае обнаружения несоответ-
ствий требованиям по качеству продукция обменивается с препятствиями 

2,8 

11 У поставщика имеется СМК, но не соответствует ISO 9001. Продукция требуе-
мого качества, но требует приёмки по качеству. В случае обнаружения несоот-
ветствий требованиям по качеству продукция обменивается с препятствиями 

2 

12 У поставщика СМК отсутствует. Продукция требуемого качества, но требует 
приёмки по качеству. В случае обнаружения несоответствий требованиям по 
качеству продукция обменивается с препятствиями 

1,2 

Цена 1 Минимальная и справедливая. Имеется шкала скидок (накопительная или в 
зависимости от объёма партии товара) 

10 

1,9 19/1,9 

2 Минимальная и справедливая. Шкала скидок отсутствует 9 

3 Минимальная, но несправедливая и невыгодная для поставщика. Имеется 
шкала скидок (накопительная или в зависимости от объёма партии товара) 

8 

4 Минимальная, но несправедливая и невыгодная для поставщика. Шкала скидок 
отсутствует 

7 

5 Средняя. Имеется шкала скидок (накопительная или в зависимости от объёма 
партии товара) 

6 

6 Средняя. Шкала скидок отсутствует 5 

7 Максимальная, но оправданная большим спросом или дефицитом 4 

8 Максимальная. Имеется шкала скидок (накопительная или в зависимости от 
объёма партии товара) 

3 

9 Максимальная. Шкала скидок отсутствует 2 

10 Спекулятивная 1 



Наимено-
вание 
критерия 

№ Условие (или примеры) Балл 

Коэффи-
циент 
значи-
мости 

Макс./ 
/мин. 
рейтинг 
постав-
щика 

Срок  
поставки 

1 До 1 недели 10 

1,6 16/1,6 

2 До 2 недель 9 

3 До 3 недель 8 

4 До 4 недель 7 

5 До 6 недель 6 

6 До 8 недель 5 

7 До 12 недель 4 

8 До 16 недель 3 

9 До 20 недель 2 

10 Более 24 недель 1 

Условия 
оплаты  
и порядок 
расчётов 

1 Долгосрочный кредит с приемлемыми процентами 10 

1,5 15/4,5 

2 Краткосрочный беспроцентный кредит (отсрочка платежей) 9,5 

3 Краткосрочный кредит с приемлемыми процентами 9 

4 Оплата в течение 1-3 дней после получения товара 8 

5 Оплата по факту получения товара или его наличия на складе поставщика при 
выписке счёта на требуемый товар 

7,5 

6 Предоплата 10% от стоимости товара 7 

7 Предоплата 20% от стоимости товара 6 

8 Предоплата 30% от стоимости товара 5 

9 Предоплата 50% от стоимости товара 4 

10 Предоплата 100% от стоимости товара 3 

Своевре-
менность 
доставки 

1 Доставка осуществляется в срок без экспедирования. Поставщик обычно со-
глашается на требуемые сроки доставки 

10 

1 10/1 

2 Обычно доставка осуществляется в срок без существенного контроля. Постав-
щик часто соглашается с требуемыми сроками 

8 

3 Сроки доставки иногда срываются. Требуется значительный контроль 5 

4 Сроки доставки обычно срываются, обещания по доставке редко выполняются, 
необходимы постоянные действия по ускорению 

1 

Выпол-
нение 
требова-
ний к 
спец ха-
рактери-
стикам 

1 Полностью выполняются 10 

0,6 6/0,6 

2 Высокая 9 

3 Частично 7 

4 Ниже среднего 3 

5 Не выполняются 1 

Удалён-
ность 

1 До 30 км 10 

0,2 2/0,2 

2 До 100 км 9 

3 До 200 км 8 

4 До 300 км 7 

5 До 600 км 6 

6 В РФ, но более 600 км 5 

7 Белоруссия 4 

8 СНГ 3 

9 Европа 2 

10 Остальное зарубежье 1 

Опера-
тивность 
обслужи-
вания 

1 Очень высокая 10 

0,2 2/0,2 

2 Высокая 9 

3 Средняя 6 

4 Ниже среднего 3 

5 Неудовлетворительная 1 



Наимено-
вание 
критерия 

№ Условие (или примеры) Балл 

Коэффи-
циент 
значи-
мости 

Макс./ 
/мин. 
рейтинг 
постав-
щика 

Наличие 
ресурсов  

1 Имеются достаточно ресурсов (кадры, инфраструктура) 10 

0,2 2/0 

2 Требуется незначительные улучшения инфраструктуры 9 

3 Необходима модернизация оборудования 5 

4 Квалификация персонала не подтверждена 2 

5 Ресурсов недостаточно 0 

История 
взаимо-
отноше-
ний 

1 Более 2 лет удовлетворительно 10 

0,15 1,5/0 

2 От 1 года до 2 лет удовлетворительно 8 

3 От 6 месяцев до 1 года удовлетворительно 7 

4 До 6 месяцев удовлетворительно 5 

5 До 2 заказов удовлетворительно 3 

6 Неудовлетворительно 0 

Ассорти-
мент 

1 Очень высокий 10 

0,15 1,5/0,45 

2 Высокий 9 

3 Средний 7 

4 Ниже среднего 5 

5 Низкий 3 

Итого 10 100 

 



СТП  8.4.1-2021 Процесс закупки. Отбор и оценка поставщиков.  стр. 5 из 10 

Приложение 2. Реестр одобренных поставщиков 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор ЗАО НПО «Телеком» 

 

 
 
 

Реестр Поставщиков МТР на 202_г. 

 

___________М.В. Афонин 

«____» ________ 20___г. 

 

№ 
п/п 

Наименование  

организации 

Вид 
услуги 

Сайт  

организации 

Контактное  

лицо 

Адрес  

электронной  

почты 

Лицензия 

(№, срок  

действия) 

Контактные  

телефоны 
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