[bookmark: _GoBack]ПАМЯТКА

ЭЛЕКТРОННЫЙ АКТ ПРИЕМА-ПЕРЕДАЧИ ТОВАРА
для Договора о закупе товара (вкл. офтейк)


ПРОВЕРКА по ДОГОВОРУ

· Наименование Поставщика и Заказчика (полностью, как указано в договоре);
· Номер договора (номер должен быть прописан правильно и полностью, как указано в договоре);
· Наименование товара, краткая характеристика, место поставки, дополнительная характеристика, страна происхождение, завод-изготовитель на соответствие с Договором.
· Единица измерения, количество/объем, фактическое количество/объем, цена за единицу без НДС, общая сумма без НДС и сумма с учетом НДС на соответствие с Договором.
· Дата фактической поставки на соответствие с датой подписи Заведующего склада в Накладной на отпуск запасов на сторону.
· При наличии суммы прописью, проверка на соответствие сумме в числовом варианте.
· Адрес и банковские реквизиты на соответствие с Договором (включая Электронный магазин).
· Общая сумма договора в разделе информация по договору.
· Наличие Электронной цифровой подписи Поставщика и Заказчика.

ПАМЯТКА
НАКЛАДНАЯ:

ПРОВЕРКА по ДОГОВОРУ

· Наименование Организации (индивидуальный предприниматель);
· Наименование Отправителя и Получателя (полностью, как указано в договоре);
· БИН Отправителя;
· Номер и дата составления накладной;
· Описание товара на соответствие с Договором (включая Электронный магазин);
· Количество, единица измерения, цена за единицу с НДС, общая сумма с НДС, сумма НДС (в случае отсутствия постановки на учет НДС оставить графу пустой) на соответствие с Договором (включая Электронный магазин);
· Количество товара и сумма прописью с указанием слово «тенге» и «тиын»;
· Подпись и печать Отправителя и Получателя (оригинал);







ПАМЯТКА
ЭЛЕКТРОННЫЙ СЧЕТ-ФАКТУРА (ЭСФ):

ПРОВЕРКА по ДОГОВОРУ и Накладной

· Дата выписки ЭСФ не должна быть ранее даты совершения оборота по реализации и не позднее 15 календарных дней после такой даты.
· Дата совершения оборота в разделе А по товарам должна соответствовать дате накладной на отпуск запасов одной из следующих дат:
- день передачи товара лицу, осуществляющему доставку товара; 
-день погрузки товара на транспортное средство Поставщика.
· Реквизиты Поставщика в разделе В (наименование полностью, БИН, адрес).
· Банковские реквизиты поставщика в разделе В1. В случае изменения банковских реквизитов запросить дополнительное соглашение для договоров и уведомление для электронных магазинов у поставщика.
· Реквизиты Получателя в разделе С (наименование полностью, БИН, адрес (юридический, либо фактический), указанный в договоре/электронном магазине).
· Реквизиты Грузоотправителя и Грузополучателя в разделе D, БИН, Наименование и адрес отправки/доставки. Место поставки на соответствие с договором/ сведения о заказе на поставку, в электронном магазине;
· Номер и дата договора (номер должен быть прописан полностью) в разделе Е.
· Если в раздел Е не помещается номер договора и/или доп. соглашения, то можно указать в разделе К «Дополнительные сведения».
· Условия поставки - согласно договору/электронного магазина.
· Номер и дата подтверждающих документов в разделе F на соответствие с номером и датой накладной (в случае, если заполнены данные СНТ в данном разделе, то номер и дата накладной должна быть указана в разделе К «Дополнительные сведения). 
· Признак происхождения товара, работы или услуги в разделе G на соответствие согласно Правилам заполнения ЭСФ:
- Товар – 1, 2, 3, 4, 5
· Наименование товара на соответствие с Договором (включая Электронный магазин).
· Количество, единица измерения, цена за единицу товара, сумма без НДС, сумма НДС, общая сумма с НДС на соответствие с Договором (включая Электронный магазин);














ПАМЯТКА
По осуществлению поставки товара согласно договору/заказа на поставку
Согласно условиям договора/заказа на поставку, поставщик обязуется:
1)  уведомить контактное лицо Заказчика о разгрузке Товара с указанием следующей информации:
- наименование Поставщика;
- номер и дату Договора;
- государственный номерной знак и вид транспортного средства;
- информацию о поставляемого Товаре, строго в соответствии с приложением Договора включая количество поставляемого Товара;
- дату поставки по Договору;
- дату фактической (или предположительную дату) поставки.
Уведомление должно быть направлено Заказчику за 2 (два) рабочих дня до даты планируемой поставки Товара с отметкой
«Начальнику отдела логистики и МТС». При несвоевременном предоставлении Уведомления о разгрузке, Заказчик вправе отказаться
от приемки в день поступления Товара и отодвинуть дату разгрузки на более поздний срок до 2 (двух) рабочих дней.
2) Предоставлять в рамках исполнения Договора документы, подтверждающие соответствие поставляемых товаров требованиям,
установленным техническими регламентами, положениями стандартов или иными документами в соответствии с законодательством
Республики КАЗАХСТАН.
3) Предоставить паспорта, протоколы испытаний на поставляемые Товары (если это предусмотрено тендерной документацией)
4) Предоставлять по запросу Заказчика информацию и документы, связанные с исполнением Договора, в том числе финансовую
отчетность хозяйственной деятельности Поставщика в срок, указанный в таком запросе.
5) Также выслать сканированную накладную для проверки в бухгалтерию, после исправленную и оригинал накладной отправлять с товаром.
6) доверенность на водителя или курьера
7) все документы согласно технической спецификации
8) обратить внимание на место поставки, если м/р Акшабулак, то поставка осуществляется каждый день с 08:00-12:00 и с 14:00-16:00, если поставка на склад КЗО, то в рабочие дни в период с 09:00-12:00 и с 14:00-16:00
9) Все документы по осуществлению поставок товара необходимо отправлять на электронную почту оlmtc@kgm.kz.
10. По вопросам осуществления поставок и произведения оплаты просим обращаться на данные контактные номера в рабочее время с 09:00-13:00 и с 14:00-18:00:
[bookmark: _Hlk195780901]+7 (7242) 27-98-24; +7 (7242) 27-98-14; +7 (7242) 27-98-15.
11. По вопросам размещения электронных актов на портал и по отчету внутристрановой ценности просим обращаться на данный контактный номер: + 7 (7242) 27-98-15
12. По общим проблемным нерешенным вопросам поставки, оплаты поставок, размещения электронного акта на портале и отчета внутристрановой ценности просим обращаться на данный контактный номер: +7 (7242) 27-98-16.


























Заместителю генерального директора по производству _____________________
Заместителю генерального директора по производству _____________________



«Начальнику отдела логистики и МТС»



__.__.2025-__.__.2025гг. планируется поставка товарной позиций ____________________ согласно Договора №__________________ от ____.____.2025г., в месторождение Акшабулак ТОО «СП «Казгермунай» (далее – Товарищество), в этой связи прошу пропустить транспортное средство и представителей с соответствующей доверенностью на предоставление товара.
В связи с вышеизложенным прошу организовать пропуск на центральный склад м/р Акшабулак ТОО «СП «Казгермунай».

	№
	Марка автомашины
	Гос. Номер
	Данные представителей и водителей
	Основание
	Получатель
	Дата заезда

	
	
	
	
	
	
	





Директор ТОО/ИП «__________________»                                      __________________













Заместителю генерального директора по производству _______________________
Заместителю генерального директора по производству _______________________



«Начальнику отдела логистики и МТС»



__.__.2025-__.__.2025гг. планируется поставка товарной позиций ____________________ согласно Договора №__________________ от ____.____.2025г., в склад Кызылорда ТОО «СП «Казгермунай» (далее – Товарищество), в этой связи прошу пропустить транспортное средство и представителей с соответствующей доверенностью на предоставление товара.
В связи с вышеизложенным прошу организовать пропуск на территорию ГУ офиса склад Кызылорда.

	№
	Марка автомашины
	Гос. Номер
	Данные представителей и водителей
	Основание
	Получатель
	Дата заезда

	
	
	
	
	
	
	





Директор ТОО/ИП «__________________»                                        __________________












kgm@kgm.kz. olmtc@kgm.kz 

Отдел логистики и МТС
ТОО СП «Казгермунай»

 Уведомление об отгрузке Товара 

	наименование Поставщика
	номер и дата Договора
	дата поставки по Договору
	ожидаемая дата поставки

	 
	 
	 
	 



	информация по поставляемым Товарам (строго в соответствии с теми спецификациями Договора)

	№ плана закупок
	№ лота
	наименование товара
	техническая характеристика (описание) товаров с указанием СТ, ГОСТ/СНИП и т.д. (на русском языке)
	ед. изм.
	кол-во, объем
	дата поставки товара
	завод-изготовитель

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



	Ф.И.О. сопровождающего товар (полностью)
	№ документа уд. личность и доверенности
	№ мобильного телефона

	 
	 
	 

	 
	 
	 



	Ф.И.О. водителя транспортного средства
	№ документа уд. личность
	вид транспортного средства
	гос.№

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



информация по долю местного содержания в товарах, Сертификат(ы) формы СТ-КZ Покупателю предоставлен «___» __ 201_года
Регистрационный № ………………………………….. (номер присвоенный ОЛиМТС)                      
Требования по разгрузке и хранению ( п.п. 6.3. ст.6 Упаковка и маркировка Товаров): ___________________.___________________ _________________________________________________
________________________________________________________________________________________

 
Руководитель      _____________________подпись_____________ _____Ф.И.О______________     ____дата________
          м/п 
