არასამეწარმეო (არაკომერციული) იურიდიული პირის შესყიდვებისათვის განკუთვნილი ფულადი სახსრების რაციონალური ხარჯვის უზრუნველყოფისა  და შესყიდვების ერთიანი სისტემის დამკვიდრების მიზნით, შესაძლებელია ორგანიზაციაში შემუშავდეს შესყიდვების დებულება, რომელიც, როგორც წესი, მტკიცდება არასამეწარმეო (არაკომერციული) იურიდიული პირის ხელმძღვანელის (დირექტორის) მიერ.
შენიშვნა დებულების შემუშავებისას აუცილებელია შესყიდვებთან დაკავშირებული იმ წესების მხედველობაში მიღება, რომლებიც გათვალისწინებულია დონორი ან ხელშემკვრელი ორგანიზაციების მიერ და აქვს შესასრულებლად სავალდებულო ძალა. 
ნიმუში (2021 წლის 31 მარტის მდგომარეობით)

შესყიდვების დებულება
დამტკიცებულია _______ წლის ______ რიცხვით დათარიღებული №____ 

დირექტორის ბრძანების შესაბამისად
1. ზოგადი დებულებები
1.1.
ეს დებულება არეგულირებს არასამეწარმეო (არაკომერციული) იურიდიული პირის (სახელწოდება) (შემდგომში - ორგანიზაცია) ფიქსირებული აქტივების, სასაქონლო მატერიალური მარაგებისა და მომსახურების (შემდგომში - საქონელი) შეძენის, აღრიცხვისა და ხარჯვის პროცედურებს.
1.2.
ამ დებულებით განსაზღვრული მოთხოვნების დაცვა და შესრულება სავალდებულოა ორგანიზაციის ყველა თანამშრომლისათვის, მათი თანამდებობისთვის დამახასიათებელი პასუხისმგებლობისა და შესყიდვებთან მათი შემხებლობის ფარგლების გათვალისწინებით.
1.3.
ამ დებულებით განსაზღვრული მოთხოვნების შესრულებაზე პასუხისმგებელია ოფისის მენეჯერი. (ან ნებისმიერი სხვა, უფლებამოსილი პირი, მათ შორის შესყიდვების ოფიცერი, ფინანსური მენეჯერი, პროექტების მენეჯერი, იურისტი)
1.4.
ამ დებულებით განსაზღვრული მოთხოვნების შესრულებაზე კონტროლი ევალებათ ––––––––––––––––––––––––.
1.5.
ამ დებულებით გათვალისწინებული მოთხოვნები ვრცელდება ორგანიზაციის მიერ ნებისმიერი სახის საქონლის შეძენაზე, იქნება ეს მატერიალური თუ არამატერიალური სიკეთე, მოძრავი თუ უძრავი ქონება, მომსახურება, სხვა ნებისმიერი ტიპის ანაზღაურებადი შესრულება, მიუხედავად მიმწოდებლებთან ანგარიშსწორების ფორმისა და საგადამხდელო ვალუტისა.
1.6.
თუ ამ დებულებით გათვალისწინებული საქონლის ერთეულის ღირებულება არ აღემატება –––––––––– ლარს, მაშინ შესაძლებელია შენაძენის პირდაპირი შესყიდვის გზით განხორციელება. თუ ამ დებულებით გათვალისწინებული საქონლის ერთეულის ღირებულება აღემატება –––––––––– ლარს,  მაშინ შესყიდვის განსახორციელებლად უნდა ჩატარდეს შესაბამისი პროცედურა (მათ შორის ბაზრის მოკვლევა, დახურული ან ღია ფორმის ტენდერი) რის ფარგლებშიც სავალდებულოა მინიმუმ სამი მიმწოდებლისაგან კონკურენტული წინადადების შეგროვება და აღნიშნულზე დაყრდნობით დირექტორის შესაბამისი  წერილობითი თანხმობის საფუძველზე გადაწყვეტილების მიღება.
1.7 შესყიდვის განხორციელებასთან დაკავშირებით საბოლოო გადაწყვეტილების მიღებაზე პასუხისმგებელი პირია ––––––––––––––––––. (დირექტორი ან კომპანიის უფლებამოსილი პირი)
1.8 შესყიდვის განხორციელებასთან დაკავშირებული დოკუმენტების წარმოებასა და შენახვაზე პასუხისმგებელი პირია  ––––––––––––––––––. (კომპანიის უფლებამოსილი პირი)

2. ფიქსირებული აქტივების, სასაქონლო მატერიალური მარაგებისა და მომსახურების სახეების ზოგადი ნომენკლატურა
2.1.
ფიქსირებული აქტივების ზოგადი ნომენკლატურა:
•
კომპიუტერული და სხვა საოფისე ტექნიკა;

•
ელექტრონული და სხვა საოფისე აღჭურვილობა;

•
ავეჯი და სხვა საოფისე ინვენტარი;

•
სატრანსპორტო საშუალებები;

•
პროგრამული უზრუნველყოფა და სხვა არამატერიალური აქტივები.
2.2.
სასაქონლო მატერიალური მარაგების ზოგადი ნომენკლატურა:
•
საკანცელარიო საქონელი;

•
სამეურნეო საქონელი;

•
საკონდიტრო საქონელი;

•
კომპიუტერული საქონელი;

•
ელექტროსაქონელი;

•
საწვავი;

•
საცხებ-საპოხი მასალები;

•
სარემონტო მასალები;

•
სარეკლამო და სხვა ბეჭდვითი მასალები;

•
სხვა საქონელი;

2.3.
მომსახურების სახეების ზოგადი ნომენკლატურა:
•
საიჯარო მომსახურება;

•
სატრანსპორტო მომსახურება;

•
კომუნალური მომსახურება (ელექტროენერგია, სასმელი წყალი, ბუნებრივი
          ან/და თხევადი აირი, სანიტარული დასუფთავება და სხვა);

•
იურიდიული მომსახურება (სანოტარო, სარეგისტრაციო, საკონსულტაციო და 
            სხვა);

•
საკომუნიკაციო მომსახურება (ინტერნეტი, კავშირგაბმულობა, საფოსტო 
            გზავნილები და  სხვა);

•
სამშენებლო-სარემონტო მომსახურება;

•
სადაზღვევო მომსახურება;

•
საგანმანათლებლო მომსახურება;

•
სარეკლამო მომსახურება;

•
სხვა მომსახურება;

3.
ფიქსირებული აქტივების, სასაქონლო მატერიალური მარაგებისა და მომსახურების შეძენაზე მოთხოვნისა და ნებართვის მიღების წესები და პროცედურები
3.1.
თანამშრომელს (შემდეგში - მომთხოვნი), რომელსაც წარმოეშობა მოთხოვნა ამ დებულებით გათვალისწინებული საქონლის შეძენაზე, ვალდებულია მიმართოს პროგრამის დირექტორს, რომელიც სათანადოდ შეავსებს და საკუთარი ხელმოწერით დაადასტურებს ამ დებულებით დამტკიცებული მოთხოვნის ფორმას. მოთხოვნის ფორმა გადაეცემა შესყიდვების პროცედურის განხორციელებაზე პასუხისმგებელ პირს.
3.2.
მოთხოვნის ფორმა ივსება შემდეგი წესების დაცვით:
•
მოთხოვნის თარიღი;

•
საქონლის ნუმერაცია;

•
მოთხოვნილი საქონლის სრული დასახელება;

•
მოთხოვნილი საქონლის ზუსტი რაოდენობა;

•
მოთხოვნილი საქონლის სავარაუდო ფასი;

•
მოთხოვნილი საქონლის სავარაუდო ან ზუსტი მომწოდებელი;

•
შენიშვნაში მიეთითითება საქონლის შეძენის მიზანი და აუცილებლობა;  

3.3.
მომთხოვნის მიერ შევსებული ფორმა გადაეცემა ოფისის მენეჯერს, რომელიც ვალდებულია თარიღის მითითებით თავისი ხელმოწერით დაადასტუროს წარმოდგენილი მოთხოვნა, უზრუნველყოს ნებართვის მიღება და მოთხოვნის დაკმაყოფილება.
3.4.
თუ ერთეული საქონლის ღირებულება არ აღემატება ––––––––– ლარს,  ოფისის მენეჯერი  ვალდებულია ––––––––– სამუშაო დღის ვადაში დააკმაყოფილოს ან უარყოს მოთხოვნა საქონლის შესყიდვაზე.
3.5.
თუ ერთეული საქონლის ღირებულება აღემატება ––––––––––––– ლარს, მოთხოვნის დაკმაყოფილების ან უარყოფის საერთო ვადა განისაზღვრება არაუმეტეს ––––––––– სამუშაო დღისა;

3.6.
ზემოთმოყვანილი თანხობრივი ლიმიტებიდან გამომდინარე საქონლის შესყიდვაზე ნებართვის მიღების და მოთხოვნის დაკმაყოფილება/უარყოფის წესებისა და პროცედურების შეუსრულებლობა შესაძლებელია ობიექტური მიზეზებიდან გამომდინარე, შესაბამისი წერილობითი ახსნა-განმარტების წარმოდგენის შემთხვევაში.
3.7.
პუნქტ 3.1 - ში მოყვანილი მოთხოვნის ფორმა, დადასტურებული ნებართვით შესყიდვაზე, თან უნდა დაერთოს საქონლის შესყიდვის დამადასტურებელ დოკუმენტს და ინახებოდეს მასთან ერთად.
4.
შესყიდვის პროცედურების განხორციელების წესები
4.1.
საბაზრო ფასების მოკვლევასა და მომწოდებელთა კონკურენტული ფასების შესახებ წინადადებების შეგროვებას ახორციელებს და მათ სიზუსტეზე პასუხს აგებს ოფისის მენეჯერი.
4.2.
საქონეზე საბაზრო მოკვლევა შეიძლება განხორციელდეს როგორც პერიოდულად, ისე ცალკეული შემთხვევებისთვის, შესყიდვის სისტემატიურობისა და კონკრეტული საჭიროებების გათვალისწინებით. რომლის შესყიდვაც არ ხორციელდება სისტემატურად, საბაზრო ფასების მოკვლევა ხორციელდება ცალკეული შემთხვევისათვის. 

4.4.
ზემოთხსენებული მოკვლევა არ ვრცელდება იმ საქონელზე, რომლის შესყიდვაზეც ორგანიზაციას გაფორმებული აქვს ხელშეკრულება და აქედან გამომდინარე აღებული აქვს ვალდებულება გარკვეული ვადით თანამშრომლობაზე. 
4.5.
მოკვლევა არ ხორციელდება ისეთი ტიპის საქონელზე, რომლის მომწოდებელთა რაოდენობაც შეზღუდულია ერთამდე.
4.6.
მომწოდებლის შერჩევის მიზნით საბაზრო მოკვლევის ჩატარების დამადასტურებელ დოკუმენტად შეიძლება ჩაითვალოს მომწოდებლის ოფიციალური კომერციული წინადადება ან ზოგიერთ შემთხვევაში, როდესაც ვერ ხერხდება ამგვარი დოკუმენტის მოპოვება, სათანადოდ გაფორმებული საბაზრო ფასების მოკვლევის ფორმა.
4.7.
პუნქტ 4.6 - ში მოყვანილი დოკუმენტები აუცილებლად უნდა შეიცავდეს შედარებისათვის აუცილებელ იდენტურ ინფორმაციას, კერძოდ:
•
მომწოდებლის დასახელება;

•
მომწოდებლის სამართლებრივი სტატუსი;

•
საქონლის ზუსტი დასახელება და სხვა მახასიათებლები;

•
საქონლის მოწოდების პირობები (ვადა, ღირებულება, ანგარიშსწორების
           ფორმა, დოკუმენტარული გაფორმების სახე და ა.შ.); 

4.8.
პუნქტ 4.7 - ში მოყვანილი დოკუმენტი უნდა ინახებოდეს სპეციალურ ფაილში იმ საქონლისათვის, რომლის შესყიდვაც ხორციელდება სისტემატურად, ხოლო ცალკეული საქონლის შესყიდვისათვის შედგენილი საბაზრო ფასების მოკვლევის ფორმა თან უნდა დაერთოს მისი შესყიდვის დამადასტურებელ დოკუმენტს.
4.9 დახურული ტენდერის განხორციელებისას ოფისის მენეჯერი განიხილავს ბაზრის მოკვლევის შედეგად არჩეულ კანდიდატებს და კონკრეტული შესყიდვისთვის შესაფერის კანდიდატებს უგზავნის მოწვევას დახურულ ტენდერში მონაიწლეობის შესახებ, აუცილებლად წარსადგენი დოკუმენტების მითითებით. მომწოდებელი აირჩევა შემოთავაზებულ ალტერნატივებს შორის, ფასის, ხარისხის ან/და სხვა აუცილებელი კრიტერიუმის გათვალისწინებით.

4.10 ღია ტენდერის განხორციელებისას ოფისის მენეჯერი შესაბამის საჯარო წყაროებში აქვეყნებს ორგანზაციის მიერ გამოცხადებულ სატენდერო განაცხადს, რომელში მონაწილეობაც შეუძლიათ დაინტერესებულ პირებს შეუზღუდავად, სატენდერო განაცხადის პირობების დაკმაყოფილების შემთხვევაში. მომწოდებელი აირჩევა შემოსული განაცხადების მიხედვით შემოთავაზებულ ალტერნატივებს შორის, ფასის, ხარისხის ან/და სხვა აუცილებელი კრიტერიუმის გათვალისწინებით.
4.11 კონკრეტული საჭიროების გათვალისწინებით შესყიდვების ერთი პროცედურა შეიძლება ჩანაცვლდეს სხვა პროცედურით, დირექტორის წერილობითი გადაწყვეტილებით.

4.12 იმ შემთხვევაში, თუ დონორების/ორგანიზახიის ხელშემკვრელი მხარეების მიერ დადგენილია ურთიერთობის ფარგლებში განსახორციელებელი შესყიდვებისთვის კონკრეტული წესები და მოცემული ეწინააღმდეგება წინამდებარე დებულების წესებს, გამოიყენება დონორებისა/ორგანიზაციის ხელშემკვრელი მხარეების მიერ დადგენილი წესები.

5. სასაქონლო მატერიალური მარაგების შეძენისა და ხარჯვის აღრიცხვის წესები
5.1.
საქონლის შეძენა შეიძლება განხორციელდეს, როგორც ნაღდი ასევე უნაღდო ანგარიშსწორების გზით.
5.2.
როდესაც ორგანიზაცია ახორციელებს ამ დებულებაში მოყვანილი ნომენკლატურის მიხედვით სასაქონლო მატერიალური მარაგების შექმნას, ოფისის მენეჯერი ვალდებულია შეძენილი საქონელი არაუგვიანეს მომავალი სამუშაო დღისა აღრიცხოს ამ მიზნისათვის არსებულ სპეციალურ პროგრამაში ან დავთარში, ქვემოთმოყვანილი მონაცემების ზუსტი დაცვით:  
•
შეძენის თარიღი;

•
საქონლის დასახელება;

•
მომწოდებლის დასახელება;

•
საქონლის რაოდენობა;

•
საქონლის ერთეულის ღირებულება.
5.3
საქონლის ხარჯვის აღრიცხვა, რომელიც ხორციელდება სპეციალური პროგრამით, ევალება ოფისის მენეჯერს. საქონლის თანამშრომელზე გაცემის მომენტში ისინი ვალდებულნი არიან აწარმოონ შესაბამისი აღრიცხვა, ქვემოთჩამოთვლილი მონაცემების ზუსტი დაცვით:
•
გაცემის თარიღი;

•
საქონლის მიმღები:

•
საქონლის დასახელება;

•
მომწოდებლის დასახელება;

•
საქონლის რაოდენობა
6. სასაქონლო მატერიალური მარაგების აღრიცხვაზე კონტროლი
6.1.
სასაქონლო მატერიალური მარაგების შეძენისა და ხარჯვის ზუსტ და დროულ აღრიცხვაზე კონტროლი ევალება ––––––––––––––––––––––––––––––––.
6.2.
კონტროლის მიზნებისათვის ––––––––––––––––––––––– ბუღალტერთან ერთად ვალდებულნი არიან პერიოდულად ჩაატარონ სასაქონლო მატერიალური მარაგების ინვენტარიზაცია და შესაბამისი დოკუმენტით დაადასტურონ ფაქტიური, საბალანსო და სააღრიცხვო მონაცემების თანხვედრა.

7. ინტერესთა კონფლიქტი

7.1 შესყიდვის პროცედურის განხორციელებისას, ნებისმიერი პირი, რომელიც ინტერესთა კონფლიქტის წინაშეა, ვალდებულია განაცხადოს ამის შესახებ.

7.2 ორგანიზაციის ნებისმიერი თანამშრომელი, რომელსაც შესყიდვის პროცესში გააჩნია ინტერესთა კონფლიქტი, მათ შორის დაკავშირებულია შესყიდვის პროცესის მონაწილეებთან პირადი ან ოჯახური ურთიერთობით ან მათთან აქვს იმგვარი ურთიერთობა, რომელიც აჩენს ობიექტურ ეჭვს მის მიკერძოებულობასთან დაკავშირებით, ვალდებულია უარი თქვას შესყიდვების პროცესში მონაწილეობაზე.

8. გარამავალი დებულებები

8.1 წინამდებარე დებულება ძალაში შედის დირექტორის მიერ შესაბამის ბრძანებაში მითითებული თარიღიდან

8.2 წინამდებარე დებულებაში ცვლილებები შედის მხოლოდ წერილობითი ფორმით, დირექტორის გადაწყვეტილებით.

8.3 წინამდებარე დებულების დარღვევის შემთხვევაში დამდგარი ზიანისთვის დამრღვევი პირადი სახსრებით აგებს პასუხს.

