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	ПОЛОЖЕНИЕ

27.14. 2013 г

г. Тюмень

 О доставке товара Клиентам ТБМ филиала Тюмень 
	
	УТВЕРЖДЕНО

Распоряжением
      И.о. директора ООО «Т.Б.М.Урал-регион»

Г. Тюмень

Чомским С.У..



1. Область применения

Настоящее положение регламентирует процесс доставки товара на склад клиента (Покупателя) транспортом Компании ТБМ (Поставщика).
Действие положения распространяется на сотрудников и клиентов филиала ООО «Т.Б.М.Урал-регион» г. Тюмень, а также сотрудников складского комплекса и службы доставки филиала.
2. Основные понятия и определения

Клиент (далее Покупатель) – юридическое лицо, заключившее договор поставки с Компанией ТБМ.
Компания ТБМ (далее Поставщик) – поставщик товаров и услуг согласно заключенному с Покупателем договору поставки.
Доставка – сервисная услуга Компании ТБМ, заключающаяся в передаче товара Покупателю в месте его нахождения (склад или производство).
Самовывоз – передача товара Покупателю на складе Поставщика.
Рекламация – документально оформленная претензия, предъявляемая Покупателем к Поставщику в связи с несоответствием качества или количества поставленного товара условиям договора поставки.

3. Основные положения
Доставка осуществляется автомобильным транспортом за счет средств Поставщика при выполнении условий, изложенных в пункте 4 настоящего Положения. Поставщик предоставляет следующие виды доставки Покупателю:
Городская рейсовая доставка – доставка товара Покупателю со склада Поставщика по определенному временному графику.
Региональная маршрутная доставка – доставка товара Покупателю со склада Поставщика по определенному, заранее разработанному маршруту и графику.
4. Условия предоставления доставки
Доставка товара Покупателю осуществляется при соблюдении изложенных ниже условий:
4.1. Доставка осуществляется на основании заявки Покупателя в соответствии с условиями договора поставки.

4.2. Доставка осуществляется при выполнении следующих условий:
·  Стоимость товаров, заказываемых на доставку одним клиентом не менее 5000 рублей;
· заказ включается в ближайший свободный рейс, если решены все вопросы оплаты счетов, включенных в доставку, в соответствии с договором поставки;
·  Счета, включенные в доставку, изменению не подлежат.
·  Суммарная стоимость товаров, заказанных клиентами на рейс Городской рейсовой доставки, не менее 50000 рублей;

·  Суммарная стоимость товаров, заказанных клиентами на рейс Региональной маршрутной доставки, не менее 100 000 рублей;

·  Вопросы оплаты счетов, включенных в доставку, в соответствии с договором поставки, должны быть решены до момента формирования рейса;
·  Счета, включенные в доставку, изменению не подлежат.
·  Доставка осуществляется в соответствии с графиком доставки (п.5).
4.3. В случаях, не предусмотренных пунктами 4.1 – 4.2, способ получения товара, самовывоз.

5. График и порядок формирования доставки 

         5.1 Городская Рейсовая доставка по г. Тюмени, транспортом Т.Б.М

Время доставки товара клиентам  с 10-00 до 17-00.

Формирование рейсов завершается в 17-00 дня, предшествующего дню доставки

Счета, необходимые к доставке, должны быть сформированы, иметь соответствующие решения вопросов оплаты в срок до окончания формирования рейса. После этого времени счета,  включенные в доставку изменениям не подлежат.
Счета  клиентов не попавшие в рейс переносятся на ближайший свободный рейс по согласованию с Покупателем.

        5.2 Региональная доставка Тюмень-Заводоуковск-Тюмень осуществляется в любой из рабочих дней недели по согласованию с клиентами.

        5.3 Региональная доставка товара по маршруту Тюмень-Ишим-Тюмень осуществляется еженедельно по понедельникам. Счета, необходимые к доставке, должны быть сформированы, иметь соответствующие решения вопросов оплаты в соответствии с договором поставки до 17:00 ч. дня, предшествующего дню доставки. После этого времени счета, включенные в доставку на 1-ый рейс, изменению не подлежат. Счета, не попавшие в рейс, переносятся на следующий рейс по согласованию с Покупателем. 

5.4 Доставка по маршруту Тюмень-Тобольск-Тюмень осуществляется еженедельно по 
четвергам. Счета, необходимые к доставке, должны быть сформированы, иметь соответствующие решения вопросов оплаты в соответствии с договором поставки до 17:00 ч. дня, предшествующего дню доставки. После этого времени счета, включенные в доставку на 1-ый рейс, изменению не подлежат. Счета, не попавшие в рейс, переносятся на следующий рейс по согласованию с Покупателем.
5.5 Счетами, не попавшими в рейс, считаются:

5.5.1 Счета, не поступившие или счета с нерешенными вопросами оплаты в установленные  сроки.

5.5.2 Счета, физически не входящие в грузовой автомобиль в результате его загруженности, исходя из максимально допустимых грузоподъемности и объема кузова. В данном случае, вопрос переноса счетов на другой рейс согласовывается с Покупателем.
6. Обработка заявки клиента и формирование счета
       6.1 Заявки от клиентов обрабатываются с 9:00 до 17:00 часов (понедельника - четверга) и с 9:00 до 16:00 часов (пятницы). До времени окончания обработки  заявки, менеджер компании ТБМ совместно с клиентом решает вопросы поставки товара (отработка дефицита, время оплаты, включение в рейс доставки). 
       6.2 Складская обработка заказа. Склад принимает накладные на доставку товара до 17:00 (понедельник-четверг) и до 16:00 (пятница) часов рабочего дня.

Поступившая накладная регистрируется и направляется заведующим склада комплектовщикам на сборку товара. Менеджер по доставке включает зарегистрированную накладную в рейс на доставку. Собранный комплектовщиками товар проверяется ответственным сотрудником склада, после чего упаковывается. В зависимости от габаритов товара, он упаковывается в картонные коробки и короба, которые размещаются на паллете и обматываются стрейч-пленкой. Допускается в одной коробке (коробе) размещение нескольких наименований товара с соблюдением следующих требований:
· Тяжелый товар размещается в нижней части – легкий сверху;
· Мелкоштучный товар – в  отдельном упаковочном  пакете.
Упакованный товар загружается в автомобильный транспорт согласно реестру погрузки.

6.1. Грузосопроводительный комплект документов:
· Счет;
· Счет-фактура – 3 экземпляра;

· Товарная накладная ТОРГ – 12 – 3 экземпляра;

· Товарно-транспортная накладная – 2 комплекта.
Комплект может меняться в зависимости от типа накладных. Правила оформления накладных приведены в Приложении А к настоящему Положению.

6.2. Приемка товара Покупателем
Разгрузка и приемка товара производится силами Покупателя в присутствии водителя – экспедитора.
Покупатель обязан осуществить разгрузку и оформить сопроводительные документы на доставленный товар не более чем за 30 минут, с момента прибытия автомобильного транспорта. Покупатель обязуется осуществить приемку товара по качеству, количеству и комплектности в течение 1 (одного) рабочего дня с момента доставки товара.
Претензии по качеству и количеству от Покупателя принимаются к рассмотрению Поставщиком в виде рекламаций в течение 1 (одного) дня, отведенного на приемку товара, но не позднее 2 (двух) дней от даты доставки.
Приемка товара Покупателем производится в соответствии с Инструкцией по приемке товара представленной в Приложении Б к настоящему Положению.
Представитель Покупателя, получивший товарно-материальные ценности, расписывается в получении товара в накладной и товарно-транспортной накладной с расшифровкой своей подписи и предоставляет доверенность на получение ТМЦ.
В случае возникновения у Покупателя претензий по количеству и качеству доставленного товара в момент разгрузки и приемки в присутствии водителя-экспедитора, производятся действия согласно пункту 6.5 настоящего положения.
6.3. Претензии Покупателя по количеству и качеству доставленного товара
Претензии, возникшие при разгрузке-приемке товара в присутствии водителя - экспедитора.

6.3.1. В случае обнаружения несоответствия количества доставленного товара количеству, заявленному в накладной, необходимо:

· Если количество доставленного товара больше количества по накладной, то излишек товара передается водителю-экспедитору, для возвращения на склад Поставщика. Представитель Покупателя подписывает сопроводительные документы, а на излишек товара составляется акт по доставке.

· Если количество доставленного товара меньше количества, заявленного в накладной, то представитель Покупателя в накладной по отпуску проставляет полученное по – факту количество, заверяет исправление своей подписью с расшифровкой. Документы передаются водителю для возвращения поставщику.

6.3.2. В случае обнаружения несоответствия доставленного артикула(ов) заявленному в накладной, представитель Покупателя передает товар водителю-экспедитору, для возвращения на склад Поставщика. В накладной по отпуску представитель Покупателя проставляет полученное по – факту количество товара и количество возвращенного товара, заверяет исправление своей подписью с расшифровкой. Сопроводительные документы передаются водителю для возвращения Поставщику. 

6.3.3. В случае отказа от доставленного товара, представитель Покупателя передает товар водителю-экспедитору для возвращения на склад Поставщика. В накладной по отпуску представитель Поставщика проставляет полученное по – факту количество товара и количество возвращенного товара, указывает причину возврата, заверяет исправление своей подписью с расшифровкой. Документы передаются водителю для возвращения Поставщику. 

6.3.4. В случае обнаружения несоответствия качества доставленного товара, действия аналогично п. 6.5.3 отказ от товара.

В любом из перечисленных случаев Покупатель в системе электронной торговле оформляет свою претензию (рекламацию), которую в тот же день отправляет Поставщику.

6.4. Порядок работы с рекламациями
Рекламации от Покупателей принимаются в сроки указанные в п.6.4 настоящего Положения, в соответствии с договором поставки.

Порядок работе с рекламациями описан в Положении «О работе с рекламациями от клиента Компании» №23 от 15.10.2010 г.

6.5. Ответственность сторон
6.5.1. Поставщик осуществлять доставку товара Покупателю по своему усмотрению в соответствии с настоящим Положением.

6.5.2. Покупатель, систематически превышающий сроки разгрузки товара, предусмотренные настоящим Положением, а также в случае систематических отказов от доставленного товара предупреждается в письменном виде о недопустимости подобных нарушений. В случае повторения указанных нарушений, после письменного предупреждения, Поставщик оставляет за собой право выставить Покупателю счет на транспортные расходы и расходы по складской обработке его заказа, либо в одностороннем порядке прекратить доставку товара Покупателя без дополнительной оплаты.
Приложение А

Правила оформления сопроводительных документов
Комплект накладных на доставку состоит из следующих документов:

· Счет;

· Счет-фактура – 3 экземпляра;

· Товарная накладная ТОРГ – 12 – 3 экземпляра;

· Товарно-транспортная накладная – 2 комплекта.

В зависимости от типа накладных, комплект документов может меняться.

Порядок оформления накладных

1. Представитель Покупателя, получающий товарно-материальные ценности (далее ТМЦ) по накладной, должен предоставить доверенность на получение ТМЦ, оформленную на его имя с обязательной расшифровкой подписи;

В случае отсутствия у представителя Покупателя доверенности на получение ТМЦ, доставленный товар подлежит возвращению на склад Компании ТБМ (далее Поставщик).

В случае если представитель Покупателя заверяет, что доверенность подвезут через какое-то время, то максимальное время ожидания должно составлять не более 15 минут (этот факт фиксируется в Транспортном разделе Товарно-транспортной накладной), после чего водитель продолжает движение по маршруту.

2. Представитель Покупателя, получивший ТМЦ по накладной, должен расписаться в получении товара с обязательной расшифровкой подписи;

3. Если фирма присутствует в списке доверенностей со сроком действия до 1 (одного) года, который печатается в реестре для водителей доставки, то достаточно подписи лиц, указанных в такой доверенности с расшифровкой подписи. Принимать товар и подписывать накладные имеют право только сотрудники, указанные в доверенности;

4. Только руководитель, указанный в учредительных документах организации, может представлять интересы Покупателя без предоставления доверенности при предоставлении соответствующих документов, заверенных подписями руководителя и бухгалтера и заверенных печатью. Все остальные представители Покупателя действуют на основании доверенности.

5. Записи в накладных должны производиться чернилами, пастой шариковой ручки, химическим карандашом, при помощи пишущих машин, средств механизации, обеспечивающими сохранность этих записей в течение времени, установленного для их хранения в архиве и одним подчерком. Запрещается использовать для записи в накладных простой карандаш.

Порядок оформления документов

1. Товарная накладная (форма №ТОРГ-12)

Применяется для оформления продажи (отпуска) ТМЦ Покупателю. Комплект документов при доставке состоит из:

	· Счет – 1 экземпляр;
· Счет-фактура – 1 экземпляр;

· Товарная накладная ТОРГ-12 – 1 экземпляр;

· Товарно-транспортная накладная – 1 комплект;
	Передаются

покупателю

	· Счет-фактура – 2 экземпляра;

· Товарная накладная ТОРГ-12 – 2 экземпляр;

· Товарно-транспортная накладная – 1 комплект;
	Остаются у

Водителя-экспедитора


Представитель Покупателя должен предоставить доверенность на получение ТМЦ от Поставщика, оформленную на представителя Покупателя с подписью и расшифровкой подписи лица, на которое оформлена доверенность.
Представитель Покупателя, принявший ТМЦ по накладной, должен расписаться в графе «Груз получил получатель » с расшифровкой своей подписи.
Водитель должен проверить соответствие подписи в доверенности и в накладной – они должны совпадать.

2. Товарный чек

Комплект документов при доставке состоит из двух экземпляров «Товарный чек».
Представитель Покупателя, принявший ТМЦ по товарному чеку, должен расписаться с расшифровкой своей подписи.

Правила оформления доверенности на получение ТМЦ

Порядок оформления доверенностей и получения по ним ТМЦ определен Инструкцией от 14.01.1967 №17 «О порядке выдачи доверенностей на получение товарно-материальных ценностей и отпуска их по доверенности» (утв. Минфином СССР). Инструкция №17 применяется в части, не противоречащей Гражданскому кодексу РФ и Федеральному закону от 21.11.1996 №129-ФЗ «О бухгалтерском учете».
Для получения ТМЦ Постановлением Госкомстата России от 30.10.1997 №71а утверждены специальные формы доверенности №М-2 (с отрывным корешком) и форма №М-2а (без корешка).
Выбор доверенности определяется самой организацией и спецификой ее деятельности. Законодательных ограничений на использование той или иной формы нет.
Водитель – экспедитор имеет право передать товар только уполномоченному представителю Покупателя. Полномочия представителя Покупателя подтверждаются доверенностью Покупателя на получение ТМЦ. Пример оформления доверенности показан на рисунке 1.
Доверенность должна быть заверена подписью руководителя (1), подписью главного бухгалтера организации (2) С ОБЯЗАТЕЛЬНОЙ РАСШИФРОВКОЙ ПОДПИСЕЙ, печатью организации (3) и содержать дату выдачи (4). На оборотной стороне бланка ставится подпись лица, получившего доверенность (5) с обязательной расшифровкой подписи.
Доверенность обязательно должна содержать следующие сведения:
· Дату составления (4);
· Реквизиты фирмы и представителя фирмы (6);
· Существо полномочий представителя фирмы (7).
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Прием доверенностей полностью или частично не заполненных и доверенностей без образцов подписей лиц, на имя которых они выписаны, не допускается. Отсутствие на доверенности печати юридического лица может повлечь недействительность заключенной представителем сделки.

Рисунок 1 – Пример оформления доверенности
Приложение Б

Инструкция по приемке доставленного товара Покупателем

Покупатель должен:

1. Осуществить разгрузку доставленного товара и оформление сопроводительных документов на товар не более чем за 30 минут, с момента прибытия автомобильного транспорта;
2. Создать для правильной и своевременной разгрузки и приемки условия, при которых обеспечивалась бы сохранность и предотвращалась бы возможность образования недостач и хищений доставленного груза;
3. Обеспечить разгрузку и приемку товара квалифицированными сотрудниками, знающими данную Инструкцию, а также Правила по приемке товара по качеству и количеству, установленные соответствующими стандартами, техническими условиями, основными и особыми условиями поставки, договором поставки на данную продукцию и другими нормативными документами;
4. Обеспечить разгрузку и приемку товара без перерывов. В случае если по каким-либо уважительным причинам работа по приемке товара была прервана, то представитель Покупателя обязан обеспечить сохранность груза и возобновить работы по приемке в кратчайшие сроки.
5. Систематически осуществлять контроль за работой лиц, на которых возложена функция по разгрузке и приемке товарно-материальных ценностей (далее ТМЦ), с целью предупреждения нарушений правил приемки товара.
6. Использовать, полученный товар в производстве, только после полной приемки по качеству и количеству ответственными лицами.

Порядок разгрузки и приемки товара

1. Представитель Покупателя, ответственный за приемку товара, должен предъявить водителю-экспедитору доверенность на получение ТМЦ, оформленную на его имя с расшифровкой подписи. Правила оформления доверенности приведены в Приложении А к Положению о доставке товара клиентам Компании Т.Б.М.
В случае если у Покупателя оформлена доверенность сроком действия до 1 (одного) года, то это отражается в списке доверенностей, который печатается в реестре для водителей.
В случае отсутствия у представителя Покупателя доверенности, товар возвращается на склад Поставщика.
В случае если доверенности нет, и представитель Покупателя заверяет, что доверенность предоставят через какое-то время, то выгрузка доставленного товара не производится. Максимальное время ожидания предоставления доверенности не должно превышать 15 минут (этот факт фиксируется в Транспортном разделе Товарно-транспортной накладной), после чего водитель продолжает движение по маршруту.
2. Представитель Покупателя должен произвести разгрузку транспортного средства в соответствии с указаниями водителя – экспедитора.
Водитель – экспедитор должен указать количество мест товара, подлежащих разгрузке по данному адресу и место их расположения в транспортном средстве, руководствуясь реестром погрузки и маркировкой (наименование организации – Покупателя товара), нанесенной на упаковку груза.
Представитель Покупателя не имеет права производить разгрузку транспортного

средства в отсутствие водителя-экспедитора.
3. Разгрузка транспортного средства должна производиться силами Покупателя с применением специального технического оборудования или без него, обеспечивающими целостность упаковки и сохранность груза.
4. Приемка товара осуществляется по сопроводительным документам на груз (Счет, счет-фактура, товарная накладная, товарно-транспортная накладная). При отсутствии сопроводительных документов, товар возвращается на склад Поставщика.
5. Представитель Покупателя должен проверить точное соответствие наименования и количества поступившего товара наименованию и количеству, указанному в сопроводительных документах.
Приемка доставленного товара по количеству должна производиться в тех же единицах измерения, что указаны в сопроводительных документах.
При одновременном получении товара в нескольких упаковочных единицах, представитель Покупателя при приемке должен руководствоваться правилами упаковки товара Поставщика.
В соответствии с внутренними стандартами Поставщика товар для доставки может быть упакован следующими способами:
· В упаковке завода-изготовителя;
· Товар, собранный на конвейере Поставщика, упаковывается в коробки с вложением упаковочного листа, в котором указаны артикулы и количества в данном упаковочном месте. В данные коробки допускается вложение товара не указанного в упаковочном листе.
· В зависимости от габаритов товара, он может быть упакован в коробки или короба, которые размещаются на паллете и обматываются стрейч-пленкой. Допускается в одной коробке (коробе) размещение нескольких наименований товара, с соблюдением следующих требований: тяжелый товар размещается в нижней части – легкий сверху, мелкоштучный товар – в отдельном упаковочном пакете.
6. В случае возникновения претензии по качеству или количеству доставленного товара, осуществить действия в соответствии с пунктом 6.5 Положения о доставке товара клиентам Компании Т.Б.М.
При нарушении данной последовательности приемки товара Поставщик не несет ответственности за недостачу отдельных артикулов и разукомплектованность некоторых видов товара (нарушения нормы упаковки, мелкие повреждения и т.д.).
