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Приложение А: Образец заполнения заявки
1. Цели и задачи

1.1. Целью составления «Заявки на оборудование» (далее по тексту Заявки) является упорядочение закупочной деятельности персонала, участвующего в реализации инвестиционного проекта в части комплектации производств необходимым оборудованием.
1.2. Уровень проработки заявки определяет программу деятельности службы закупок: 

· получение бюджетной стоимости и определение перечня возможных поставщиков;

· получение технико-коммерческих предложений (ТКП) и проведение тендерных процедур;

· получение уточненных ТКП;

· заключение контрактов на поставку.

1.3. Заявка является единственным документом, на основании которого службой закупок осуществляется предконтрактная и закупочная деятельность.

2. Основание для разработки заявки

2.1. Основанием для составления заявки является:

· проектная документация (перечень оборудования, заказные спецификации и пр.) инвестиционного проекта;

· решение руководства компании или проекта о проработке вариантов комплектации каких-либо частей проекта;

· решение руководства компании или проекта о приобретении конкретного   оборудования для комплектации каких-либо частей проекта.

3. Порядок разработки и выпуска заявки

3.1.
Заявка разрабатывается и выпускается службой оснащения оборудованием.

3.2.
Заявка разрабатывается  по форме, приведенной в приложении.

3.3.
Заявка подписывается.
3.3.1. Разработчиком заявки. Разработчик гарантирует соответствие сведений, изложенных в заявке, проектной, конструкторской или иной первичной документации.
3.3.2. Руководителем службы оснащения оборудованием. Руководитель службы подтверждает соответствие технических параметров заказа.

3.3.3. Руководителем службы контроля проектов. Руководитель службы контролирует указанные в заявке бюджетные суммы и их соответствие бюджету проекта.
3.3.4. Руководителем службы закупок, осуществляющей дальнейшую работу по закупке оборудования.

3.3.5. Руководителем проекта, утверждающим заявку.
3.4.
Заявка рассматривается и согласовывается руководителями служб в срок, не превышающий одни сутки с момента поступления.
3.5.
Оформленный оригинал заявки на бумажном носителе после подписания хранится в службе «DC». К заявке прилагаются документы, на которые имеются ссылки в тексте и таблицах (опросные листы, листы данных, эскизы, чертежи, технические задания и пр.)

3.6.
Оригинал заявки сканируется и хранится в электронном виде в формате pdf на сервере … в папке \\file\Share\silicon\REQUISITION. Право редактирования папки предоставлено руководителю службы оснащения оборудованием и уполномоченным им сотрудникам. 
4. Заполнение форм заявки

4.1
Заявка на закупку составляется в электронном виде в формате xls с приложением в формате pdf.

4.2.
Файл xls содержит три листа.
4.2.1. Лист 1. Титульная страница.
4.2.2. Лист 2. Раздел I. Перечень оборудования.
4.2.3. Лист 3. Раздел II. Техническая документация.
4.3.
Титульная страница должна быть заполнена в соответствии с указаниями на ней, а также содержать сведения о предполагаемом изготовителе (изготовителях) или указания по их поиску. В случае наличия в одном заказе оборудования, оплачиваемого из разных статей бюджета, денежные средства должны быть приведены с разбивкой по этим статьям.

4.4.
Раздел I должен содержать таблицу с перечнем оборудования, предполагаемого для поставки. Форма таблицы не регламентируется. В таблицу должны быть включены:

· попозиционное количество единиц оборудования;

· реквизиты, позволяющие однозначно идентифицировать оборудование по технологической и территориальной принадлежности;

· другие необходимые данные, на усмотрение инженерной службы.

4.5.
Раздел II содержит перечень (или ссылки) технической документации, на основании которой заказывается оборудование. В разделе приводятся основные технические характеристики оборудования. В раздел входит пункт «Примечание», который содержит текстовую информацию с необходимыми пояснениями о предъявляемых особых требованиях.
4.6.
Приложение содержит документы, в которых изложены требования к заказываемому оборудованию (технические требования, техническое задание, опросные листы на оборудование, технические проекты, чертежи, схемы и пр.) 

