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1 ПРЕДИСЛОВИЕ

1.1  Целью разработки настоящего корпоративного стандарта «Положение о Тендерных комитетах» (далее по тексту – Положение) является унификация бизнес-операций при проведении конкурсных торгов (тендеров) в рамках инвестиционных проектов.

1.2  Разработчиком настоящего Положения является Управление инжиниринга Департамента развития ХХХХ.
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3  НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

3.1  Положение является внутренним нормативным документом.

3.2  Положение определяет общие требования к порядку проведения тендеров (конкурсных торгов), принятию решения, оформлению результатов тендеров. 
3.3  Данное Положение распространяется только на закупки, осуществляемые в рамках инвестиционных проектов.

3.4 Для следующих подразделений и должностей выполнение требований настоящего Положение является обязательным:

· Департамента развития ХХХХ: для всех сотрудников

· Финансового директора Предприятия

· Главного бухгалтера Предприятия 

· Службы развития Предприятия: для всех сотрудников
· Юридической службы Предприятия: для всех сотрудников
· Коммерческого директора Предприятия
· Службы капитального строительства  Предприятия: для всех сотрудников
· Технического директора Предприятия

· Главного энергетика Предприятия
· Главного метролога Предприятия
· Руководителей проектов

· Членов рабочих групп проектов.

4  ТЕРМИНЫ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ
4.1 ХХХХ в настоящем Положении будет называться как полным наименованием, так и «Группа».

4.2. Дивизион ХХХХ настоящем Положении будет называться как полным наименованием, так и «ZZZZ».

4.2 Дочерние  компании Группы и/или ZZZZ, от лица которых заключаются договоры в рамках инвестиционных проектов, в дальнейшем будут называться «Предприятиями». 

4.3 Под термином «Договор» в дальнейшем будут пониматься как договоры, так и контракты, соглашения, заключенные, как с российскими, так и с зарубежными контрагентами.
4.4 «Контрагент» - юридическое лицо, с которым заключается Договор от имени Предприятия на закупку товаров или услуг после проведения Тендера.

4.5 «Тендер» - конкурсное проведение торгов с несколькими Участниками с целью:

- минимизации: цены, сроков выполнения (поставки), величины кредитования (аванса) при закупке товаров или услуг;

- наиболее полного выполнения требований технических и коммерческих Условий Тендера,

- сбора информации для торговли с Участниками.
Тендер может проводиться в одну или несколько стадий. Участники первой стадии тендера составляют так называемый Long List. Участники Тендера, прошедшие во вторую и последующие стадии, составляют так называемый Short List.
4.6 «Открытый Тендер» - Тендер, об условиях которого Группа или Предприятие объявило в средствах массовых коммуникаций. Участниками открытого Тендера может быть любое юридическое лицо, удовлетворяющее юридическим Условиям Тендера.
4.7 «Закрытый Тендер» - Тендер, потенциальных Участников которого Группа или Предприятие выбирают самостоятельно. Выбранным потенциальным Участникам Закрытого Тендера рассылается приглашение на участие в Тендере.   

4.8 «Участники» - юридические лица, направившие свои Тендерные предложения в Тендерный комитет.

4.9 «Тендерное предложение (Тендерная документация)» - документы, подготовленные Участниками Тендера и направленные в Тендерный комитет. Тендерные предложения должны соответствовать Условиям Тендера.

4.10. «Условия Тендера» - письменно сформулированные для Участников требования к закупаемым товарам или услугам, условиям проведения Тендера, срокам проведения Тендера. Условия Тендера подразделяются на: юридические, технические и коммерческие:
«Юридические Условия Тендера» - формальные требования к Участникам: 

- определенная форма собственности, 

- резидентная принадлежность (в какой стране зарегистрирована), 

- регистрация в налоговых и других государственных органах, 

- наличие у страны Участника соглашения с Россией об освобождении от двойного налогообложения, 

- наличие государственных лицензий и разрешений на выполнение определенных поставок и работ,

- наличие определенного штата работников и требования к квалификации этого штата,

- предоставление учредительных документов и документов о государственной регистрации юридического лица,

- подтверждение прав руководителей предприятий-Участников на совершение сделок,

- гарантии третьих лиц и банков относительно Участника тендера,

- требования конфиденциальности,

- и др.

«Технические Условия Тендера» - четко сформулированные технические требования к закупаемому оборудованию, материалам, услугам. Технические Условия Тендера оформляются в виде Технического задания или Опросного листа, которое подписывает руководитель инвестиционного проекта и ведущие специалисты Предприятия. Технические задания и Опросные листы на все Тендеры, сумма закупки по которым превышает 30 миллионов рублей, согласовываются с Управлением инжиниринга Группы. 
«Коммерческие Условия Тендера» - требования, которые в дальнейшем лягут в основу Договора. К ним относятся:
- сроки выполнения поставок и услуг,

- пожелания о форме и графике оплаты,

- пожелания о формах отчетности при выполнении Договора,

- пожелания о формах ответственности сторон и санкциях к ним,

- и др.

«Коммерческие Условия Тендера» могут быть переданы Участникам в виде типового договора Группы на выполнения поставок (услуг). 

4.11. «Тендерный комитет» - постоянная группа лиц, назначенных Приказом по Группе или Предприятию для осуществления конкурсных торгов. В своей деятельности Тендерный комитет руководствуется настоящим Положением. 
4.12 «Руководитель инвестиционного проекта» - лицо, официально назначенное Приказом Генерального директора ХХХХ. Приказ ХХХХ дублируются Приказами генеральных директоров Предприятий.

4.13 «Техническое задание» - документ, разрабатываемый по типовым формам Группы и являющийся понятным, полным, исчерпывающим и однозначным описанием  технического устройства (сложного оборудования или технического комплекса) либо  технологического объекта (установки, участка, линии, блока, цеха, производства). Является обязательным приложением к Договору.

4.14 «Опросной лист» - документ, разрабатываемый по типовым формам Группы или Предприятия и являющийся понятным, полным, исчерпывающим и однозначным описанием простого оборудования. Является обязательным приложением к Договору.

5  НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ

5.1  В настоящем корпоративном стандарте использованы материалы следующих внутренних нормативных документов:
- «Положение о порядке обеспечения сохранности коммерческой тайны ХХХХ, утвержденное Приказом № ………..

6  ОСНОВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
6.1. Постоянно действующие Тендерные комитеты Группы и Предприятий обеспечивают проведение единой политики закупок товаров, работ и услуг (далее – закупок) для выполнения инвестиционных проектов.  Деятельность Тендерных комитетов направлена на обеспечение максимальной экономической эффективности закупок путем внедрения системы конкурсных процедур.

6.2. Тендерные комитеты осуществляют свою деятельность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Уставом, приказами и распоряжениями по Группе и Предприятиям, а также настоящим Положением. 

6.3. Основными задачами Тендерного комитета являются:

- Осуществление закупок в условиях конкурентной среды, специально создаваемой путем обеспечения состязательности предложений поставщиков товаров, работ, услуг;

- Соблюдение единства нормативно-методической базы закупок;

- Обеспечения эффективности и прозрачности процедур закупок, справедливого и равного отношения ко всем поставщикам.
7  ФУНКЦИИ ТЕНДЕРНОГО КОМИТЕТА

7.1. Тендерный комитет Группы выполняет следующие специальные функции:

- Организует разработку необходимых нормативных и методических документов по планированию и организации закупок на основе применения конкурсных процедур, разработку типовых форм Тендерной документации, осуществляет рассмотрение указанных документов и представляет их в установленном порядке на утверждение руководству Группы;

- Осуществляет предварительное рассмотрение проектов приказов и распоряжений, решений органов управления Группы по вопросам организации конкурсных закупок.
7.2. Тендерные комитеты Группы и Предприятий выполняют следующие функции:
- анализ состояния дел в области закупок в рамках инвестиционных проектов, готовит предложения по совершенствованию организации закупок;

- контроль выполнения требований законодательства Российской Федерации, внутренних нормативных документов Группы и Предприятий при проведении конкурсных закупок,
- рассмотрение и утверждение Условий Тендера,
- рассмотрение Тендерных предложений,

- утверждение лиц и подразделений, ответственных за переписку по Тендеру и проведение сбора Тендерной документации,

- рассмотрение результатов анализа Тендерных предложений,

- принятие решения о формулировании дополнительных вопросов и требований к Участникам,

- подведение итогов тендера или его отдельных этапов,

- принятие решения об итогах Тендера.
7.3. Для выполнения своих задач Тендерный комитет Группы вправе запрашивать необходимые документы и информацию у Предприятий и подразделений Группы, привлекать к работе специалистов Группы и Предприятий, приглашать внешних экспертов.
8 СОСТАВ И НАЗНАЧЕНИЕ ТЕНДЕРНОГО КОМИТЕТА

8.1. В состав Тендерного комитета входят постоянные, ассоциированные и временные члены.

8.1.1. К постоянным членам Тендерного комитета Группы относятся:

- директор департамента развития,

- начальник управления инжиниринга,

- представители группы закупок управления инжиниринга,

- представитель Финансового департамента,

- представитель Департамента по риску и внутреннему контролю,

- представитель Департамента экономической безопасности,

- представитель Юридического департамента.

8.1.2. К постоянным членам Тендерного комитета Предприятия относятся:

- директор службы развития,

- технический директор,

- представители службы закупок,

- представитель дирекции по финансам,

- представитель коммерческой дирекции,

- представитель дирекции экономической безопасности,

- представитель юридической службы

8.1.3. К ассоциированным членам Тендерных комитетов относятся:

- руководители инвестиционных проектов, по которым проводятся Тендеры.
8.1.3. К временным членам Тендерного комитета относятся: 
- технические специалисты рабочей группы инвестиционного проекта,
- приглашенные эксперты.

8.2. Постоянные члены Тендерного комитета Группы назначается приказом по Группе. Постоянные члены Тендерных комитетов Предприятий назначаются приказами по Предприятиям.

8.3. Ассоциированные члены Тендерного комитета участвуют в его работе с момента издания приказа о назначении руководителя инвестиционного проекта.

8.4. Временные члены Тендерного комитета назначаются решением председателя Тендерного комитета по представлению руководителя инвестиционного проекта.
9  РЕГЛАМЕНТ ТЕНДЕРНОГО КОМИТЕТА

9.1. Тендерный комитет осуществляют свою деятельность путем проведения заседаний. Заседания Тендерного комитета проводятся по мере необходимости.

9.2. В случае необходимости заседания Тендерного комитета проводятся путем опроса (в заочной форме). При проведении заседаний в очной форме допускается использование опросного голосования путем опроса отдельных членов Тендерного комитета.

9.3. Кворум составляет половину списочного состава членов Тендерного комитета.

9.4. Работу тендерного комитета организует председатель, который:

- назначает дату и место проведения заседания,
- утверждает повестку заседания, 

- ведет заседания.

В отсутствие председателя Тендерного комитета его функции осуществляет заместитель председателя.

9.5. Ответственный секретарь Тендерного комитета осуществляет следующие функции:

- На основании предложений членов Тендерного комитета формирует повестку заседания и представляет ее на утверждение председателю;

- Информирует членов Тендерного комитета о предстоящем заседании путем направления письменных уведомлений, содержащих повестку дня;

- Обеспечивает своевременное направление членам Тендерного комитета материалов по вопросам повестки дня; 
- По итогам заседания Тендерного комитета оформляется протокол заседания, который подписывается председательствующим на заседании лицом и ответственным секретарем. Члены Комиссии вправе приложить к протоколу заседания письменное изложение своего особого мнения о решении Тендерного комитета.
9.6. Организация подготовки материалов для заседания Тендерного комитета осуществляется руководителем инвестиционного проекта или руководителем подразделения материально-технического снабжения Предприятия.

9.7. Со всеми протоколами Тендерных комитетов, материалами Условий Тендера и тендерной документацией могут знакомиться:

- Генеральный директор Группы,

- директор Департамента развития Группы,

- начальник Управления инжиниринга Группы,

- директор по внутреннему контролю Группы,

- директор Департамента экономической безопасности Групп,

- финансовый директор Группы, 

- директор Юридического департамента Группы,

- Генеральный директор Предприятия,

- коммерческий директор Предприятия,

- технический директор Предприятия,

- начальник юридической службы Предприятия,

- директор по развитию Предприятия,

- руководитель инвестиционного проекта.

9.8. Прочие службы и подразделения Группы и Предприятия могут знакомится с протоколами принятия решения по Тендеру и выписками из протоколов заседания тендерного комитета.
10  ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ ПО ТЕНДЕРУ

10.1. После получения всей необходимой Тендерной документации и ответа Участниками на дополнительные вопросы и требования, ответственный секретарь докладывает председателю Тендерного комитета о готовности к проведению итогового заседания по Тендеру. Председатель тендерного комитета назначает дату проведения итогового заседания по Тендеру или поручает собрать дополнительную информация по Тендеру.

10.2. На итоговом заседании Тендерный комитет рассматривает всю Тендерную документацию и результаты ее аналитической обработки, которую готовит руководитель инвестиционного проекта. После этого проводится дискуссия между членами Тендерного комитета и принимается решение по тендеру. 

10.3. Право голоса при принятии решения по Тендеру имеют постоянные и ассоциированные члены Тендерного комитета. Председатель имеет два голоса при принятии решения по Тендеру.
10.4 Решение по Тендеру должно включать в себя ответы на следующие вопросы:

- кто из Участников тендера выиграл и какова сумма закупки, которая войдет в Договор, 
- каковы причины и критерии принятия этого решения,

- рекомендуемые для включения в Договор условия (этапы Договора, сроки, ответственность, санкции и др.)

- как распределились голоса членов Тендерного комитета,

- какие имеются особые мнения у членов Тендерного комитета.

10.5. Решение итогового заседания по Тендеру оформляется «Протоколом-решением». «Протокол-решение» подписывается председателем и ответственным секретарем Тендерного комитета. 

10.6. В зависимости от суммы Договора, разрабатываемого по итогам Тендера, решение Тендерного комитета подлежит утверждению руководителями Группы или Предприятия. В связи с этим, «Протокол-решение» Тендерного комитета должен быть утвержден согласно следующей таблицы:

	Сумма Договора, 

млн. рублей
	Лицо, утверждающее «Протокол-решение»

	менее 0,3 
	Утверждение не требуется

	0,3 – 30,0
	Генеральный директор Предприятия

	30,0 – 60,0
	Директор Департамента развития Группы

	60,0 – 100,0
	Генеральный директор Группы

	свыше 100,0
	CEO YYYY


10.7. После утверждения “Протокола-решения» по Тендеру ответственный секретарь:

- рассылает всем заинтересованным в Группе и на Предприятии электронную копию «Протокола-решения»,

- готовит письмо на предприятие-Участника, которое выиграло Тендер о том, что оно выиграло и мы готовы приступить к оформлению Договора,

- рассылает проигравшим Участникам Тендера сообщения о том, что они проиграли Тендер.

10.8. Председатель Тендерного комитета подписывает письмо на выигравшего Участника, а ответственный секретарь его направляет в адрес победителя Тендера.
10.9. Бумажные копии протоколов Тендерного комитета и «Протоколов-решений» хранятся:

- в Группе: в Управлении инжиниринга согласно действующей системе делопроизводства;

- на Предприятии: в службе развития, а при ее отсутствии – в юридическом отделе согласно действующей системе делопроизводства.

10.10. Срок хранения бумажный копий протоколов Тендерного комитета и «Протоколов-решений» - 5 лет.
