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ЦЕЛЬ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ 
Настоящий регламент «О проведении тендерной кампании для закупки товаров и услуг» (далее - регламент) разработан в целях:
· закрепления основных принципов и правил проведения конкурентной процедуры присуждения договоров поставок товаров и/или услуг; 
· определения категорий закупок, для которых тендерная кампания является обязательным условием; 
· формализации критериев оценки полученных ООО «АКРОС» (далее – Общества) технико-коммерческих предложений от поставщиков;
· формирования состава тендерного комитета головного офиса Общества в г. Москва и в региональных обособленных подразделениях Общества;
· определения случаев, в которых Обществом допускается закупка у единственного источника;
· описания основных этапов тендерного процесса; 
· определения ролей и ответственности сотрудников в процессе проведения Обществом тендерной кампании для закупки товаров и услуг. 
Ключевыми составляющими тендерной кампании являются следующие подпроцессы:
· формирование потребности и подготовка технического задания на товары и/или услуги;
· запрос технико-коммерческих предложений, их экспертная оценка, при необходимости, проведение переговоров;
· консолидация результатов в тендерном протоколе, проведение заседания тендерного комитета и выбор поставщика товаров и/или услуг.
Действие настоящего регламента не распространяется на проведение тендерной кампании на закупку логистических услуг (процесс регулируется отдельным регламентом), на закупки химических реагентов, оборудования, ситовых панелей и ЗИП, лабораторное оборудование.
Данный регламент распространяется на всех сотрудников Общества и должен быть внедрен и реализован во всех подразделениях Общества в полном соответствии со всеми применимыми законодательными нормами и требованиями. 
Регламент разрабатывается впервые.
[bookmark: _Toc19893751]ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ
В настоящем документе использованы следующие термины и определения:
Договор - письменное соглашение между Обществом и другой стороной, содержащее подробную информацию об условиях поставки материалов, работ и услуг в интересах Общества.
ЗИП – запчасти, инструменты и принадлежности.
Общество - ООО «АКРОС».
ОТ, ПБ и ООС – охрана труда, промышленная безопасность и охрана окружающей среды.
Поставщик - физическое лицо или компания, или публичная компания, или группа таких лиц и/или компаний, предоставляющая работы, материалы или услуги.
Предмет закупки -  товары или работы (услуги), закупка которых осуществляется в соответствии с заключаемым договором.
Пропонент – руководитель структурного подразделения Общества, организующего закупку товаров и/или услуг в соответствии с возникшей производственной необходимостью.
Тендерная документация - набор документов, содержащих необходимую и достаточную информацию о порядке проведения тендера (закупаемых услугах) и условиях участия в нем.
Тендерный комитет – постоянный коллегиальный орган управления, организованный Обществом для проведения конкурентных закупок товаров и/или услуг.
Тендерный протокол - документ в письменной или электронной форме, подготовленный Тендерной комиссией после завершения технической и коммерческой оценки и включающий результаты оценки тендерных предложений.
ТЗ – техническое задание.
ТКП (технико-коммерческое предложение) – предложение, поданное участником конкурсного отбора в установленный срок и в соответствии с требованиями Общества в ответ на запрос ТКП.
Участник закупочной процедуры/ участник тендера – любое юридическое лицо, независимо от организационно-правовой формы, формы собственности и местонахождения и/или индивидуальный предприниматель (подрядная организация/ исполнитель услуг и/или поставщик товаров), приглашенные Обществом и подавший техническо-коммерческое предложение в ходе тендерной кампании.
WorkFlow (WF) – корпоративная система электронного документооборота.
[bookmark: _Toc19893752]РОЛИ И ОТВЕСТВЕННОСТЬ
Финансовый директор является владельцем тендерного процесса для закупки товаров и/или услуг. Он наделен правами и полномочиями, имеет в своем распоряжении персонал, инфраструктуру, программное и аппаратное обеспечение, информацию о процессе и несет ответственность за реализацию процесса во всех его аспектах — планирование, выполнение, управление и улучшение процесса. 
Финансовый директор уполномочен утверждать инструкции и регламенты, которые определяют особенности подпроцессов, а также не периодической основе осуществлять мониторинг процесса и оценивать эффективность его реализации.
Мониторинг процесса осуществляется финансовым директоров не реже одного раза в год по следующим критериям эффективности процесса:
· проведение тендерных кампаний по всем закупкам, соответствующим определенным в п.4.2. критериям;
· наличие полного комплекта тендерной документации по каждой закупке, соответствующей определенным в п.4.2. критериям;
· правильность и своевременность оценки тендерных предложений тендерным комитетом.
Пропонент отвечает за подготовку технического задания для проведения закупки, предварительного анализа рынка на предмет поиска потенциальных участников закупки, рассылку приглашения для участия в тендере, предварительного анализа поступивших технико-коммерческих предложений и консолидации результатов анализа в сводной таблице. После вынесения решения тендерного комитета о присуждении закупки и получения положительных результатов оценки поставщика товаров и/или услуг от вовлеченных подразделений, пропонент подготавливает и загружает на согласование в WorkFlow проект договора.
Тендерный комитет отвечает за анализ поступивших тендерных предложений и определение победителей тендера для последующего заключения договора.
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[bookmark: _Toc19893754]Общие условия 
В рамках выполнения контрактов с Заказчиками, у структурных подразделений Общества может возникнуть потребность в закупке товаров и/или услуг. При этом, договоры на поставку товаров и/или услуг могут быть заключены как с действующими, так и с новыми поставщиками.
С целью получения наиболее выгодных предложений на поставку качественной продукции и/ или услуг и для обеспечения прозрачности закупочной процедуры для Общество организует закупки на конкурентной основе.
Проведение тендера является обязательным условием в следующих случаях:
- при проведении подразделениями головного офиса Общества в г. Москва закупки товаров (кроме: химических реагентов, оборудования, ЗИП и сетов, а также лабораторного оборудования) и/или услуг (обучение, маркетинговых, пассажирских перевозок, трэвел, информационно-консультационных и пр.) на сумму, превышающую 500 тысяч рублей в год;
- при проведении подразделениями обособленными подразделениями Общества закупки товаров и/или услуг на сумму, превышающую 250 тысяч рублей в год.
Общество гарантирует равное право всех участников на получение информации и предоставление предложений, а также соблюдение конфиденциальности на протяжении всей процедуры и после его завершения.
Вся тендерная документация, полученная в процессе закупки, размещается на общем диске S://Tenders в папке, соответствующей локации структурного подразделения, инициировавшего закупку. 
[bookmark: _Toc19893755]Критерии оценки
Предложения потенциальных поставщиков товаров и/или услуг оцениваются в соответствии с приведенными ниже процентными соотношениями:
· Соответствие ТКП техническому заданию закупки			            40%
· Стоимость                                                                                    	                        40%
· Пост-продажное обслуживание (ассортимент товаров и/или услуг)	            10%
· Наличие рекомендаций/положительных отзывов           	                        10% (5%)[footnoteRef:1] [1:  5% - в случае если применима оценка соответствия требованиям ОТ, ПБ, ООС.] 

[bookmark: _Toc19893756]Конфиденциальность
Вся информация, направленная/полученная потенциальным контрагентам в рамках закупочной процедуры, является конфиденциальной. Данные, полученные от Общества, могут быть раскрыты третьим сторонам с единственной целью - подготовки технико-коммерческого предложения потенциального поставщика с полным пониманием того, что требования конфиденциальности распространяются на все вовлеченные стороны и что название «АКРОС» не должно раскрываться третьим сторонам.
Ни при каких условиях не допускается обращаться к действующим поставщикам услуг по каким бы то ни было причинам.
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Финальное решение в рамках проведения тендера для закупки товаров и/или услуг выносится коллегиальным органом управления – тендерным комитетом, в который входят:
В головном офисе Общества:
· Председатель тендерного комитета
Генеральный директор 
· Члены комитета 
Заместитель генерального директора по обеспечению производства и разработке новых продуктов
Финансовый директор
Руководитель отдела закупок
Руководитель структурного подразделения, инициировавшего закупку
В обособленных подразделениях Общества:
· Председатель тендерного комитета
Региональный директор/ региональный руководитель
· Члены комитета
Помощник руководителя/ администратор
Финансовый директор
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В некоторых обстоятельствах, предусмотренных ниже, допускается прямое заключение договора с конкретным поставщиком без проведения конкурентных закупочных процедур (закупка у единственного источника). 
Прямое заключение договора возможно при соблюдении, как минимум, одного из следующих условий:
· при отсутствии отвечающих требованиям тендерных предложений по результатам проведения тендера;
· если необходимые материалы производятся для целей проведения исследований, экспериментов, изучения или разработки; 
· если, для технических или профессиональных целей, или целей защиты исключительных прав, договор может быть заключен только с конкретной компанией-поставщиком;
· если, в случае крайней необходимости, обусловленной непредвиденными событиями, сроки реализации закупочной (тендерной) процедуры не соответствуют срокам, определенным в соответствии с требованиями структурного подразделения;
· если необходимо осуществить закупку продукции, имеющейся в наличии только у одного поставщика, при невозможности равноценной замены такой продукции. 
Критерии, позволяющие использовать это условие, могут быть следующими:
· материалы (оборудование/компоненты/услуги) производятся по уникальной технологии, или обладают уникальными свойствами, что подтверждено соответствующими документами;
· поставщик является регулируемой государством монополией в определенной области производства, регионе;
· поставщик является единственным авторизованным дилером производителя;
· поставщик является единственным поставщиком товаров и/или услуг в данном регионе, при условии, что расходы на привлечение поставщиков из других регионов, делают такое привлечение невыгодным;
· поставщик или его единственный дилер предоставляет гарантию и техническое обслуживание ранее поставленных товаров (работ), а наличие другого поставщика невозможно по условиям гарантии;
· в целях стандартизации, единообразия используемых материалов для обеспечения совместимости или целостности работ/услуг с ранее приобретенной продукцией; если смена поставщика требует закупки материалов, имеющих другие технические характеристики, использование или техническое обслуживание которых может обусловить их несовместимость или несоразмерные технические трудности; 
· в случае закупок при явно благоприятных условиях и/или ценах, доступных в течение короткого периода времени, для приобретения таких запасов по значительно более низким ценам, по сравнению с текущими рыночными условиями;
· в случае прочих обстоятельств, когда закупку требуется осуществить путем прямого заключения договора в соответствии с особым постановлением Совета Директоров Общества.
В случае проведения производственным подразделением закупки путем прямого заключения договора, должно быть подготовлено и предоставлено финансовому директору Общества соответствующее обоснование, включающее информацию о необходимом товаре и/или услуге или технические требования, которые могут быть выполнены только единственным поставщиком.
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Схема процесса
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[bookmark: _Toc19893761]Описание процесса
А1. Подготовка ТЗ
При возникновении производственной необходимости в закупке товаров или услуг для выполнения договоров с заказчиками Общества пропонент подготавливает техническое задание, которое в обязательном порядке включает в себя следующую информацию:
· Номенклатуру и объем поставки товаров и/или услуг;
· Технические требования и условия (включая требования к качеству - соответствие применимым стандартам, лицензиям, сертификатам, разрешениям и т.д.);  
· общие условия участия в тендере (например, ограничения на привлечение субпоставщиков (не более XX%), условия и даты поставки, срок действия договора;
· [bookmark: _Ref228858240]требования к участникам тендера;
· требования к составлению документации, предоставляемой участником тендера, порядок и условия подачи тендерных предложений;
· дополнительные и специальные требования;
· прочие требования для обеспечения порядка проведения тендера законодательным требованиям Российской Федерации, а также требования договоров с Заказчиками (если применимо) и локальных нормативных актов Общества.
Всем участникам тендера предоставляется информация о критериях отбора, чтобы гарантировать полное соответствие российскому законодательству, максимальную прозрачность, объективность и конкуренцию. Требования тендерной документации сохраняют силу и должны соблюдаться в течение всего тендерного процесса и в течение периода действия заключенного договора. 
А2. Предварительный анализ рынка и рассылка приглашения к участию в тендере
Пропонент организует и проводит исследование представленных на рынке возможных поставщиков необходимых товаров и/или услуг и производит предварительный отбор претендентов для участия в закупочной процедуре. Для выявления заинтересованности претендентов в участии в закупке пропонент направляет приглашение к участию в тендере (Приложение 1), к которому приложено техническое задание, а также перечень документов для проведения оценки поставщика:
Юридическое лицо:
· устав контрагента со всеми изменениями и дополнениями;
· свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц;
· свидетельство о постановке на учет в налоговом органе по месту нахождения на территории Российской Федерации;
· свидетельство о государственной регистрации права собственности/договор аренды офиса, подтверждающие фактическое местонахождение юридического лица;
· информационное письмо органов государственной статистики об учете в ЕГРПО с присвоенными кодами ОКВЭД контрагента;
· решение (протокол) общего собрания участников/акционеров Контрагента о назначении единоличного исполнительного органа Общества (директор, генеральный директор);
· лицензии, разрешения, если выполняемые контрагентом работы (услуги) относятся к виду деятельности, подлежащему лицензированию, либо копии документов, подтверждающих вступление в саморегулируемую организацию в соответствии с требованиями законодательства и иные документы разрешительного характера;
· документ, подтверждающий страхование профессиональной деятельности контрагента, если вид деятельности, осуществляемый контрагентом, подлежит обязательному страхованию;
· документ о режиме налогообложении контрагента (в случае упрощенной системы налогообложения);
· финансовая отчетность за последние 2 календарных года (баланс, отчет о прибылях и убытках, отчет о движении денежных средств) – по запросу финансовой службы;
· доверенности, подтверждающие полномочия лиц, подписывающих договор (по разовым договорам - подписывающих счет);
· положение о филиале/представительстве – если доверенность выдана в порядке передоверия руководителем филиала/представительства.
· сведения о бенефициарах (собственниках, владельцах) юридического лица в свободной форме. Предоставляется обязательно, если собственником контрагента является иностранное лицо.
Физическое лицо:
· копия паспорта гражданина РФ, либо иной удостоверяющий документ;
· свидетельство о постановке на учет в налоговом органе по месту нахождения на территории Российской Федерации;
· свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей.
· при этом, в данном информационном письме указывается срок, до которого заинтересованные претенденты должны предоставить документы.
При этом, в данном информационном письме указывается срок, до которого заинтересованные претенденты должны предоставить документы.
Для предоставления достаточного времени на подготовку ТКП потенциальному поставщику, рекомендуется направлять потенциальным участникам приглашение к участию в тендере не менее чем за полтора месяца до планируемого заседания тендерного комитета, и устанавливать крайний срок подачи ТКП пропоненту не позднее чем за две недели до планируемого заседания тендерного комитета.
А3. Сбор ТКП, анализ, консолидация, подготовка сводной таблицы
В случае заинтересованности в участии в тендере потенциальный поставщик готовит и в установленные сроки направляет пропоненту для рассмотрения ТКП и документы согласно предоставленному списку. При этом, все условия, предложенные участником в ТКП, включая цену, условия поставки, гарантийные обязательства и т.п. должны быть действительны в течении всего срока, обозначенного в информационном письме.       
Пропонент проводит предварительный анализ поступивших ТКП на соответствие утвержденным в п.4.2. критериям, при необходимости, привлекая экспертов и сотрудников других подразделении. Все предложения, соответствующие требованиям технического задания, консолидируются в сводной таблице (Приложение 2), которая заблаговременно (за 7 календарных дней до планируемого заседания) рассылается всем членам тендерного комитета.  
Минимальное количество технико-коммерческих предложений, которые необходимо вынести на обсуждение и оценку тендерного комитета – три. 
В случае фактического наличия только двух потенциальных поставщиков, проведение такой закупки дополнительно согласуется с генеральным директором Общества. 
Закупка у единственного источника во всех случаях должна быть надлежащим образом обоснована (п.4.5).                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
А4. Присуждение договора на поставку товаров и/или услуг
Заседания тендерного комитета проходят по необходимости. Однако, в целях повышения эффективности по возможности рекомендуется выносить на тендерный комитет обсуждение нескольких закупок. 
Тендерный комитет рассматривает поступившие ТКП по каждой закупке, оценивая их на предмет соответствия утвержденным в п.4.2. критериям. 
Решение тендерного комитета по присуждению договора тому или иному поставщику оформляется соответствующим протоколом тендерного комитета (Приложение 3). 
После определения победителя тендерной процедуры, отдел закупок создает карточку контрагента в корпоративной системе электронного документооборота WorkFlow (если ее ранее не существовало), в которую загружает архивный файл со всеми документами на оценку поставщика либо обновляет карточку контрагента (если она была создана ранее) актуальной информацией, полученной от поставщика на этапе подачи тендерных предложений.
[bookmark: _GoBack]Процесс оценки поставщика происходит в соответствии с регламентом «Оценка поставщиков товаров и услуг». Только после успешного завершения оценки поставщиков решение тендерного комитета вступает в силу, и пропонент может направить победителю тендерной процедуры официальное уведомление - информационное письмо о результатах тендера (Приложение 4). 
В случае если в процессе оценки поставщик был отклонен любым участником оценки, автоматически победителем тендера становится участник, показавший второй результат. Для него также создается карточка контрагента и инициируется процесс оценки поставщика.
А5. Подготовка и загрузка на согласование в WF проекта договора
После того, как поставщик успешно прошел оценку и был проинформирован о результатах тендера, Пропонент готовит проект договора и загружает его на согласование в корпоративной системе электронного документооборота WorkFlow.
Вся документация о проведенном тендерном отборе (включая техническое задание, поступившие ТКП, сводную таблицу, тендерный протокол, официальное уведомление победителя и, при наличии, прочая сопутствующая документация) сохраняется на общем диске S://Tenders в папке, соответствующей локации структурного подразделения, инициировавшего закупку.
[bookmark: _Toc19893762]ПОДРАЗДЕЛЕНИЕ, ОТВЕТСТВЕННОЕ ЗА СОСТАВЛЕНИЕ ДОКУМЕНТА
Ответственный за разработку
Руководитель отдела закупок
Ответственные за согласование
Заместитель генерального директора Общества по обеспечению производства и разработке новых продуктов
Финансовый директор
Руководитель службы ОТ, ПБ, ООС и качества
Первый заместитель генерального директора по производству
Менеджер по качеству
Руководитель службы управления персоналом
Руководитель службы маркетинга
Ответственный за утверждение
Генеральный директор

[bookmark: _Toc19893763]НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ
· Гражданский кодекс Российской Федерации
· Трудовой кодекс Российской Федерации 
· Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных»
· Федеральный закон от 29.07.2004 N 98-ФЗ (ред. от 18.04.2018) ""О коммерческой тайне"
· ГОСТ ИСО 9000-2015 «Системы менеджмента качества. Основные положения и термины»
· ГОСТ Р ИСО 9001-2015. «Системы менеджмента качества. Требования»
· Политика Общества в области обработки персональных данных
· Приказ от 04.07.2018 N87-А19 «О назначении ответственных за Систему менеджмента качества»
· Положение «О взаимодействии с подрядными организациями в области охраны труда, промышленной безопасности и охраны окружающей среды»
· Регламент «О проведении тендерной кампании для закупки логистических услуг»
· Регламент «Оценка поставщиков товаров и услуг»
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