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1. Назначение документа

Данный документ предназначен для регулирования и систематизации процесса организации закупочных мероприятий в сфере  эксплуатации фиксированной сети.
2. Термины, Определения, Сокращения

	Термин
	Описание

	Участник Тендер
	поставщик, принимающий участие в тендере 

	Компания
	ЗАО Арментел.

	Договор
	Договор, соглашение между двумя или несколькими сторонами, определяющее права, обязанности и условия поставки  (список наименований, стоимость, сроки поставки и т.д.)

	Служба закупок (СЗКиЛ)
	централизованное закупочное подразделение ЗАО АрменТел.

	Закупка
	акт приобретения товаров и услуг в соответствии с принципами, описанными в данной Процедуре.

	Продукция / товары
	оборудование, материалы, программное обеспечение,  лицензии  и другие материальные активы.

	Оценка рисков
	анализ, проводимый Службой по безопасности Компании включающий:
· Анализ финансовой устойчивости предложенного поставщика - наличие просроченной задолженности перед государственным бюджетом и/или другими заказчиками, превышающей 50 процентов от активов  а также  ведущие в отношении его судопроизводства связанные с его неплатежеспособностью и банкротством.

· Анализ кредитоспособности предложенного поставщика  - наличие просроченных задолженностей  перед третьими лицами согласно информации реестра кредитного бюро 
· Наличие фактов непогашенной судимости за совершение экономических преступлений в отношении руководящих сотрудников предложенного поставщика.  Наличие вступивших в законную силу таких судебных или арбитражных решений или постановлений относительно споров, возникших из договоров поставки товаров/услуг в течение трех лет, предшествующих процессу закупки между предложенным поставщиком и заказчиком, которые свидетельствуют о грубом нарушении поставщиком закона, принятых на себя по договору обязательств и традиций делового оборота.

	Услуги
	совокупное оказание услуг и/или выполнение работ (включая, но не ограничиваясь, техническим обслуживанием, консультациями, установкой, ремонтом и т.д.).

	Поставщик
	юридическое/физическое лицо или группа юридических/физических лиц,  осуществляющая поставку товара и/или оказывающая услуги, а также способная осуществлять поставку товара и/или оказывать услуги (Потенциальный Поставщик)

	Дисквалификация Поставщика
	исключение поставщика из участников закупки в случаях и порядке, предусмотренных настоящей процедурой

	«Backup» поставщик
	резервный поставщик, выбранный во время тендера/конкурса

	Квалификация Поставщика
	оценка соответствия Поставщика требованиям Компании, сформулированным Компанией в рамках мероприятий по выбору поставщика. 

	Процедура выбора Поставщика
	последовательность действий по выбору Поставщика в соответствии с утвержденными в Компании процедурами.

	Предмет тендера/конкурса
	продукция/услуги, необходимые Компании, состав и условия поставки которых указаны в тендерной документации.

	Техническое задание (ТЗ)
	документ, регламентирующий технические и  функциональные требования к предмету тендера.

	Тендер/конкурс
	конкурентная форма выбора поставщика (-ов) продукции/услуг на заранее объявленных условиях, в оговоренные сроки, основанная на принципах состязательности, справедливости и эффективности. 

	Комиссия по проведению тендеров
	группа  лиц, утвержденная Советом директоров Компании, ответственная за формирование политики закупок Компании, и обеспечение исполнения требований законодательства и требований процедур Компании при проведении закупок.

	Комиссия по регулированию общественных услуг
	уполномоченный орган осуществляющий государственное регулирование в сфере общественных услуг, в том числе уполномоченный утверждать дополнительные требования в отношении закупок, осуществляемых компаниями-поставщиками общественных услуг.

	Дополнительные требования
	дополнительные требования в отношении закупок, осуществляемых компаниями-поставщиками общественных услуг, утвержденные Постановлением КРОУ.

	Ведомость
	публикуемая со стороны Министерства финансов “Электронная ведомость закупок” (по эл. адресу www.gnumner.am).

	
	


3. Участники / Исполнители
	Роль
	Описание

	Исполнитель закупки
	уполномоченное  подразделение Компании, осуществляющее координацию процесса проведения закупок, включая подготовку распоряжения о проведении закупки, публикацию документов, подготовку тендерной документации

	Инициатор закупки
	сотрудник Компании, уполномоченный сформировать заявку на проведение тендера.

Инициатором закупки может выступать как Функциональная Дирекция - в случае возникновения потребности в закупаемой продукции/услугах, так и Закупочное подразделение - в случае окончания срока действия Контрактов, изменения рыночной ситуации т.п. 

	Секретарь ТК
	Ответственный сотрудник Исполнителя закупки, организовывающий работы и заседания ТК

	Экспертная Группа
	группа экспертов, создаваемая на основании решения Тендерного комитета (ТК), в целях оказания поддержки ТК в соответствии с данной процедурой.

	Тендерный Комитет
	уполномоченная группа лиц, созданная для выбора поставщика в соответствии с процедурой закупок.

	Председатель ТК
	Ответственный сотрудник Компании, осуществляющий общее руководство работой ТК и обеспечивает выполнение обязанностей ТК

	Функциональная Дирекция
	подразделение Компании, в интересах которого осуществляется закупка продукции/услуг.


4. Условие запуска процедуры
Данная процедура вступает в силу по приказу ГД ЗАО АрменТел на основе решения совета директоров ЗАО АрменТел.
5. Диаграмма процедуры (опция)

Процесс выбора Поставщика по части тех закупов, которые превышают 20 000 000др. (здесь и далее, стоимость указывается без НДС) и предназначены для эксплуатации фиксированной сети осуществляются посредством Открытого тендера. 
Исключения :
Если иное не установлено законодательством РА, то данная процедура может не применяется в случае если предметом закупок являются услуги по аренде или использованию территории, взаимосвязи сетей и обмену трафика, аренде местных или международных каналов связи, терминации международных звонков, а также услуг по снабжению электрической энергии, природного газа, питьевой воды и очистке поемов. 
Закупки по вышеуказанным видам не контролируются СЗКиЛ (включая организацию мероприятий по выбору поставщиков, контрактирование, мониторинг).
В случаях, когда договор включает различные виды деятельности, и как минимум один из них является соответствующей деятельностью (эксплуатация фиксированной сети), однако объективно невозможно определить, в основном, для какого именно вида деятельности предусмотрен договор, а сумма предполагаемой закупки превышает 20 000 000др., то закупки производятся согласно положениям настоящей Процедуры.

6. Связанные документы

С данной процедурой связаны следующие документы:
1. Приказ 277/10 13/05/2010г. ЗАО АрменТел “Процедура закупок”

2. Закон РА о закупках

3. Решение КРОУ N 616А от 28/12/2011

7. Актуализация процедуры

Для поддержания в актуальном состоянии в Положение процедуры периодически вносятся изменения и дополнения. Изменения и дополнения могут вноситься в связи с изменением/дополнением функций подразделений, изменениями организационной структуры, а также на основании предложений по оптимизации от участников настоящей процедуры. 

Ответственный за анализ предложений инициаторов и внесение изменений и дополнений в  Положение процедуры – Владелец процедуры. Изменения, вносимые в данную процедуру, должны быть согласованы с Отделом проектного управления и качества Технического блока.
8. Общие положения

8.1. Настоящая процедура обязательна к применению в Компании в отношении тех закупок, предназначенных для эксплуатации фиксированной сети, сумма которых превышает 20 000 000др..
8.2.  Для реализации цели настоящей Процедуры, процесс закупки основывается на следующих принципах:  

· организация процесса закупок по единым правилам, основываясь на принципах  конкурентности,  прозрачности, публичности и исключения  дискриминации.

· расширение круга участников и поощрение конкуренции в процессе выбора поставщика и последующего заключения договора.

· равноправие участников процесса независимо от того обстоятельства является ли  участник иностранным физическим лицом, иностранной организацией или лицом, не имеющим гражданства. 

8.3. Действия или бездействия Компании, противоречащие Дополнительным требованиям могут быть обжалованы в Комиссию по Регулированию общественных услуг (КРОУ). 

8.4. Эффективность расходования средств достигается при лучшем сочетании следующих составляющих:
· справедливая рыночная цена 

· соответствие цели закупки

· качество продукта/услуги

· издержки за весь срок службы

· своевременная доставка

· поддержка  продукта после доставки

· эффективное гарантийное обслуживание

· соответствие законодательству 

9. Процедура выбора поставщика
9.1. Открытый тендер необходимо проводить, следуя формальной процедуре, описанной в разделе 13. Важно, владельцы бюджетов должны обеспечивать заблаговременное инициирование тендера в соответствии с процедурой выбора поставщика по открытому тендеру:

-минимум за 10 недель для закупок стоимостью более 20 000 000 драм.
- минимум за 15 недель для закупок стоимостью более 570 000 000драм

9.2. Без применения конкурентных процедур могут быть осуществлены 1) срочные закупы, если они необходимы для устранения таких ситуаций, которые возникли независимо от желания ЗАО АрменТел и были непрогнозируемыми, 2)закупки от одного лица, если их сумма не превышает 20 000 000 драмов 
Исключение при выборе поставщика, указанные в 1) подпункте данного пункта утверждают:
А). Эксперт по закупкам ЗАО “Арментел”
Б). Генеральный директор ЗАО «Арментел»
В). Финансовый Диреткор ЗАО «Арментел»
9.3. Если после обьявления конкурса до срока предоставления предложений возникла необходимость в приобретении дополнительного количества товаров/услуг, то ТК может изменить условия конкурса в порядке определенной настоящей Процедурой. Если изменения производятся после первой половины последного срока для предоставления предложений, то ТК соответственно продлевает последний срок предоставления предложений. Если  выбранный в результате конкурса поставщик  по каким-либо причинам отказывается заключить договор с АрменТел, то договор заключается с резервным (back-up) поставщиком. В случае отказа последнего от заключения договора закупки проводяться в порядке срочных закупок, определенных настоящей Процедурой
9.4. Максимальный срок действия договора, заключенного по результатам конкурса не может превышать: 

i) Для поставок материалов/оборудования не относящихся к основным оборудованиям связи – 3 года
и

ii)  Для предоставления услуг связанных с поддержкой оборудования связи и основных систем ИТ (Lotus и др.)- 5 лет
9.5. Улучшение ставок/предложений от Поставщика не принимается после закрытия электронных торгов/окончания сбора предложений. В случае запроса участника, участнику не выигрывшему конкурс должно быть сообщено о причинах принятого решения 
* Владелец бюджета является ответственным за проверку и утверждение прогнозируемой суммы контракта. Прогнозируемая стоимость может быть определена исходя из затрат предыдущих лет или приблизительной оценки стоимости подобных продукции или услуг на рынке.  Если приблизительная стоимость контракта находится на границе указанных выше ценовых порогов, следует руководствоваться правилами, установленными для более высокого порога. Деление крупных контрактов на более мелкие и преднамеренное предоставление ложной информации по прогнозируемой сумме контракта во избежание той или иной закупочной процедуры  категорически запрещено.  Владелец бюджета обязан там, где это возможно консолидировать затраты для обеспечения возможности получения объемных скидок и таким образом, обеспечивать выбор основных крупных Поставщиков. Запрещается размещать у одного и того же поставщика несколько разных контрактов, если существует возможность объединения и консолидации объемов и требований с последующим проведением тендера. Владелец бюджета обязан заблаговременно планировать потребности в целях адекватного распределения времени для подготовки и проведения тендера без нарушений процедуры. 

10. Привлечение потенциальных поставщиков
10.1. При проведении открытых тендеров информация о порядке проведения тендера и приглашение должны быть опубликованы на официальном сайте Компании и в установленном законом РА “О Закупках” электронном бюллетене (Электронный справочник закупок), публикуемом уполномоченным органом Правительства РА.  Исполнитель закупки обязан использовать все доступные источники для поиска информации о потенциальных поставщиках, включая внешние источники, внутренние документы, опубликованные материалы, услуги агентств по развитию отрасли и т.д., для повышения эффективности закупочного процесса. 

11. Процедура проведения открытого тендера

11.1. Тендер по категориям закупок на сумму свыше 20 000 000 драм

11.2.  Нижеследующая таблица описывает этапы Тендера и соответствующие каждому этапу рабочие документы. 

	Шаг ¹¹
	Исполнители
	Название
	Описание
	Расписание (сроки)
	Рабочие документы

	1
	Инициатор закупки, 

Исполнитель закупки
	Начало

тендера
	Уполномоченный Инициатор закупки создает Заявку на проведение тендера

	
	Приложение 1 Заявка на проведение тендера

	2
	Исполнитель закупки
	Распоряжение об организации тендера
	После подачи Заявки на проведение тендера,  Исполнитель закупки  в течение 3 рабочих дней со дня получения Заявок готовит Распоряжение Генерального директора об организации тендера и составе Тендерного комитета. Тендерный комитет состоит из семи человек, его состав определяется Генеральным директором  в соответствии с требованиями законодательства РА и внутренних правовых актов Компании”.


	3 раб. дней
	Приложение 3 Распоряжение об организации тендера. 

	3
	Исполнитель
	Проведение первого заседания Тендерного комитета
	Информация по тендеру и уведомление о предстоящем заседании ТК должна предоставляться членам ТК не позднее, чем за три  дня до собрания ТК (on-line заседание ТК). 

На первом заседании ТК рассматривает и утверждает:

· предмет тендера;

· членов Экспертной группы в которую могут быть включены консультанты;

· формат тендера (сколько этапов, с проведением или без проведения электронных торгов и т.д.);

· график проведения тендерных мероприятий, включая подготовку Технического задания, и ответственных лиц за каждый этап (RACI модель); 

· Тексты объявления и приглашения, которые должны опубликоваться
	Мин. – 3раб.д.
Макс. -10раб.д.
	Приложение 2 Техническое Задание

Приложение 4 Ответственность и управление Тендерного комитета


	4
	Секретарь ТК
	 Подготовка матрицы оценки
	В случае необходимости ЭГ подготавливает матрицу оценки, которая включается в тендерную документацию. Решение об использовании матрицы оценки и ее утверждения принимает ТК. Матрица оценки должна быть утверждена до публикации объявления о проведении тендера.
	
	

	5
	Исполнитель
	Публикация и предоставление тендерной документации
	Объявление и тендерная документация публикуется Исполнителем на сайте компании и в “Электронных Ведомостях” в соответствии с законодательством РА не менее чем за 30 дней до срока подачи предложений. Тендерная документация должна содержать все документы, указанные в Приглашении на Тендер и объявлении. 

По запросу потенциальных участников Исполнитель организует предоставление пакетов тендерной документации в бумажном или электронном виде (подписанный Председателем ТК или уполномоченным сотрудником Компании) и проект договора (или в случае его отсутствия, основные пункты договора, формулировка которых являются  неизменной) участникам тендера для подготовки тендерных предложений в соответствии с графиком. 

Допускается рассылка и получение предложений поставщиков  на бумажных носителях, но необходимо соблюсти безопасность доставки/сбора документации. Любые последующие изменения Технического задания  (изменения не должны нарушать принципы, указанные в Приложении 2)  , а также продление крайнего срока предоставления предложений должны быть утверждены голосованием членов Тендерного комитета не позднее, чем первая половина срока со дня объявления до даты закрытия тендера. ТК может продлить срок предоставления предложений, если это в интересах компании, по мнению ТК. Любые изменения публикуются на официальном сайте Компании и на сайте Уполномоченного органа Правительства РА. 


	Мин.3 кал.дн.
Макс. 5 кал.дн. 
	Приложение 6

	6
	Секретарь ТК
	Получение предложений от участников тендера
	В период подготовки предложений поставщики могут задавать вопросы  уполномоченным сотрудникам компании (указанным в тендерной документации) и соответствующие ответы публикуются и рассылаются. 

Разъяснения по наиболее распространённым вопросам оформляются в виде FAQ (ответов на часто задаваемые вопросы) также публикуются.

Участники тендера предоставляют предложения в подписанных бумажных конвертах (включая копии доверенностей, бухгалтерский баланс, отчет о прибылях и убытках за предыдущий год и последний отчетный период) к установленному сроку  по адресам, указанным в тендерном документе 
	22 раб. Дней 

(30 кал. дней)
	Если применимо Приложение 7 



	7
	Секретарь ТК,

ЭГ
	Анализ предложений
	Предложения должны быть вскрыты единовременно в срок, указанный в приглашении
. 
После вскрытия всех предложений, заполняется протокол вскрытия предложений и подписывается всеми участниками, принимающими участие в процедуре вскрытия конвертов.
Также со стороны членов ТК и ЭГ подписываются соглашения о неразглашении конфиденциальной информации и приложения о конфликте интересов всеми членами ТК и ЭГ.
Страницы, не содержащие коммерческой информации о ценах передаются единовременно Секретарем ТК членам ЭГ для проведения анализа в возможно короткие сроки. 

 Бухгалтерские балансы, отчеты о прибылях и убытках за предыдущий год и последний отчетный период передаются в службу финансового контроля для определения финансовой стабильности каждого участника тендера и доли Компании  в их годовом/квартальном обороте.

После получения предложений Исполнитель закупки готовит список участников тендера и запрашивает  Службу по Безопасности о проведении оценки рисков.

Служба по безопасности должна выслать результаты Оценки рисков в течение:

- пяти рабочих дней для поставщиков, дислоцированных в странах СНГ и Грузии.

- семи дней для поставщиков, дислоцированных на территории РФ. 

- четырнадцати дней для поставщиков, дислоцированных  за пределами России, СНГ и Грузии.
Экспертная группа заполняет техническую часть Матрицы оценки, включая блокирующие факторы.  

Члены ЭГ от Финансовой Дирекции проводят анализ коммерческой части матрицы оценки отдельно. 
	Мин. 5раб.дн. Макс. 10раб.дн.
	Приложение 8 Критерии оценки

Приложение  11

Протокол вскрытия предложений

	8
	Презентация; Исполнитель закупки, ЭГ

Окончание Приложения 7; Секретарь ТК
	Презентация ТК результатов оценки 
	После оценки технической и коммерческой части предложений, Исполнитель закупки совместно с членами ЭГ анализирует информацию, предоставленную участниками тендера,  и готовит презентацию для членов ТК с рекомендациями:

1. о победителе (-ях) тендера (включая резервного поставщика (-ов));

       либо

2. о необходимости проведения второго этапа тендера, включая способ проведения второго этапа тендера и короткий список (Short  list) поставщиков. 

Следует проводить электронные торги, где это возможно. Если принимается решение о невозможности проведения электронных торгов, то причина принятия подобного решения должна быть отражена в Протоколе проведения тендера по выбору поставщика. (Приложение  7)

ТК на основе презентации Исполнителя закупки/ЭГ голосующим большинством принимает решение:

· о победителе (ях) тендера;

    либо

· о способе проведения этапа улучшения предложений предварительно выбранных участников (далее второго заключительного этапа тендера), (запрос об улучшении предложения  или проведение электронных торгов). 

ТК утверждает короткий список (Short-list) участников 2-го этапа.
	Мин. 1 раб.д.
Макс. 4 раб.д.
	Приложение 7 

Протокол принятия решения по тендеру

	9
	Секретарь ТК
	Второй этап тендера. 
	В случае проведения второго этапа тендера, на данном этапе Секретарь ТК рассылает всем участникам короткого списка:

- запрос на улучшение предложения и проект договора, согласованный Юридическим департаментом (если договор не был включен в состав тендерной документации на 1-ом этапе);

Либо

- приглашение к электронным торгам с Инструкцией участнику электронных торгов.

Рассылка пакета тендерной документации всем участникам второго этапа тендера происходит одновременно.

Секретарь ТК направляет  в случае запроса участника (на усмотрение председателя ТК) участникам тендера, не попавшим в короткий список (Short-list),  уведомление с обязательным указанием причины (согласованной с членами ЭГ) несоответствия предложения заявленным техническим требованиям.
	Мин. 2раб.д. 
Макс. 4раб.д.
	1. Запрос на улучшение предложения / Приглашение к электронным торгам

2. Уведомление проигравшим участникам тендера

	10
	TК, ЭГ
	Улучшение предложений и переговоры


	Предложения второго этапа анализируются по схеме, описанной в пункте 7, и при необходимости могут быть проведены дополнительные переговоры.
	
	Приложение 8 Критерии оценки

	11
	TК
	Электронные торги
	ТК предоставляет поставщикам из короткого списка возможность повысить конкурентоспособность своих коммерческих предложений путем  проведения с ними электронных торгов на понижение цены.

ЭГ готовит электронную модель проведения торгов, ТК ее утверждает.

ТК до начала электронных торгов определяет и доводит до всех участников Инструкцию по электронным торгам (представлена на сайте Компании и “Электронной Ведомости”. ).

С целью отработки технической организации торгов до проведения боевых торгов проводятся тестовые, параметры которых (шаг и т.д.) идентичны.

Применение весовых коэффициентов допустимо при проведении электронных торгов, чтобы позволить поставщикам с разной значимостью предложений (для компании) эффективно конкурировать друг с другом. 

При проведении торгов ставка, не подпадающая под критерии, указанные в Инструкции по электронным торгам (формула, шаг и т.д.), отклоняется секретарем ТК.

Ставки после окончания торгов не принимаются.

До закрытия торгов ТК имеет право принять решение о продлении торгов для всех участников, после закрытия торгов продление невозможно.

После закрытия торгов все участники обязаны подтвердить свои последние ставки торгов по e-mail. Если участник не подтверждает свою последнюю ставку в торгах по e-mail, тогда участник может быть дисквалифицирован по решению ТК.

Если во время проведения торгов, цены не были улучшены по сравнению с ранее указанными в предложениях  поставщиков,  Исполнитель закупки предлагает победителя из участников, включенных в короткий список, на основании ранее поданных предложений.

По техническим причинам по решению Председателя ТК электронные торги могут быть отложены. 

Утверждение результатов электронных торгов проводится ТК в течение трех рабочих дней после их окончания. 
	
	Критерии проведения электронных торгов 

	12
	Исполнитель закупки


	Утверждение результатов тендера
	После оценки предложений/проведения итогов электронных торгов Исполнитель готовит проект итогового Протокола тендера. В протоколе отражается процесс проведения тендера и мнения членов ТК. 

Проект протокола выбора поставщика (Приложение №7), согласованный с членами ТК, направляется для утверждения:

1.Генеральному директору  

2. Эксперту по закупкам (при необходимости, исходя из специфики закупа) , 
3. Финансовому директору ЗАО «Арментел» .;

Обязательным является выбор «backup» поставщика (резервный поставщик).
	Мин.

2раб.д.
Макс 5раб.д.
	Приложение 7 

	13
	Секретарь ТК,

Председатель ТК
	Информирование участников
	 После принятия окончательного решения относительно победителя тендера ЗАО АрменТел опубликует объявление о решении заключения договора. Данное объявление должно быть размещено на интернет сайте Министерства финансов и на интернет сайте заказчика (www.beeline.am).

Секретарь ТК  отправляет уведомление победителям/лю тендера;

Секретарь ТК  отправляет при необходимости (на усмотрение председателя ТК) уведомление проигравшим участникам тендера с указанием причины несоответствия предложения необходимым требованиям Компании.
	Срок бездействия – мин. 5кал.д.
Макс. 10 кал.д.
	1. Уведомление победителю (ям) 

2. Уведомление проигравшим участникам тендера

	14
	Исполнитель закупки

TК
	Уклонение от подписания договора победителем тендера
	В случае если победитель тендера уклоняется от подписания договора на определенных в результате тендера условиях, победитель тендера признается  уклонившимся от заключения договора, и к нему может быть применима процедура дисквалификации.

В этом случае ТК утверждает победителем  «backup» поставщика (резервный).
	
	Протокол ТК

	15
	Исполнитель закупки


	Подготовка договора и его исполнение 
	Исполнитель закупки (либо иной ответственный за заключение договора) размещает, согласованный с поставщиком проект договора в локальную систему визирования договоров и глобальный СЭВД. 
	
	Проект договора

	16
	Секретарь ТК
	Опубликование объявления о заключенном договоре 
	После заключения договора, представляется объявление в Мин. Финансов для  опубликования в официальных ведомостях закупок.
	
	Объявление о заключенном договоре




Приложение 1. Заявка на проведение Тендера

Для инициации процесса выбора поставщика ФД предоставляет заявку на проведение Тендера в электронном виде по системе “Согласование ДПЗ”.

В заявке заполняются следующие поля:

	Название поля
	Описание поля

	Тип закупочного мероприятие
	Заполняется исходя из суммы закупа

	Категория закупок
	Выбирается из списка

	Название/Краткое описание продукции/услуг
	Указывается полное наименование закупочного мероприятия. Должно отражать 
1. предмет тендера

2. обозначать срок, на который будет распространяться действие Договора

	Необходимая дата договора
	Выбирается из календаря

	Краткое описание факторов влияющих на сроки
	Поле должно отражать суть бизнес факторов

которые могут повлиять на сроки

	Стоимость
	Указываетя сумма, предусмотренная бюджетом для данного закупа

	Валюта
	Указывается валюта, в которой прописана стоимость в предыдущем поле

	Курс к рублю
	Указывается курс к рублю на день составления заявки согласно сайту ЦБ РА

	Описание
	Необходимо представить детализированное объяснение расчета общей оценки бюджета закупки с учетом закупаемого объема прогноза затрат на расширение и развитие, а также учесть прямые и косвенные затраты на поддержку обучение и тп. 

	ЦБО
	Выбирается из списка (в случае если есть поле Регион – указывается Армения, а владелец бюджета подтягивается автоматически)

	Номер бюджетной статьи
	№ бюджетной статьи, по которой будет проходить оплата планируемой закупки, заполняется из справочника

	Классификация (закупочное подразделение)
	Выбор из справочника подразделений Исполнителя закупки

	Ответственный за ТЗ
	Указывается сотрудник, ответственный за разработку технического задания (ТЗ).

	Рекомендованные члены ТК
	Поле заполняется в случае организации тендера и указываются сотрудники со стороны функционала, которых предлагается включить в ТК

	Рекоммендованные участники/поставщики/производители
	Указывается при возможности. Возможен множественный выбор.

	Дополнительная информация
	Указывается дополнительная информация относительно заявки.
В данном поле обязательно должна быть указана категория закупок относится к эксплуатации фиксированной связи или к нефиксированной связи.

	Добавить файл
	Добавляется файл с окончательным и детальным ТЗ. Без прикрепления соответствующего файла заявка не будет переведена на визирование и не будет принята в работу.


После заполнения заявки добавляются соответствующие визирующие, и заявка отправляется на визирование.

В процессе визирования сотрудники, задействованные в данном процессе могут оставлять комментарии, а также обязаны отвечать на предоставленные комментарии по своей зоне ответственности.

Приложение 2. Технические требования
Инструкции

Технические требования должны соответствовать бизнес требованиям компании, а не спецификациям конкретного поставщика.

В течение тендерного процесса может обнаружиться новая информация о новых функциональных возможностях, однако Техническое задание НЕ МОЖЕТ быть изменено, только для того, чтобы показать преимущество одного поставщика над другим.

Технические требования должны быть:

a. Понятными, определенным, и подготовлены до начала организации тендера. Очень важно, чтобы подготовкой спецификаций занимались только те сотрудники, у которых имеются требуемые для этого знания, в особенности в случаях, когда необходимо включение технологических параметров. 

b. составлены в такой форме, чтобы не ограничивать требования определенным брендом или поставщиком. Ссылок на оборудование, поставляемое эксклюзивно, следует избегать, исключая случаи, когда обстоятельства диктуют подобную ситуацию. В   случае, когда описание предмета закупки без указания ссылок на какой-либо торговый знак, фирменное наименование, лицензию, эскиз или модель, страну происхождения или конкретный источник или производитель, невозможно, можно использовать такие наименования как «Модель № фирмы «АБВ» или эквивалент». То есть компания имеет право самостоятельно определять свои приоритеты в выборе продукта, принимая во внимание, что продукт был выбран справедливо и открыто.  Во всех подобных случаях, в тендерной документации должно быть указано, что данный «приоритетный» продукт был выбран путем открытым и справедливым. В данном случае статус «приоритетный продукт» не будет достигнут путем несоблюдения правил. 

c. Документ должен быть составлен в письменном виде и храниться в качестве подотчетной документации.

d. Должен охватывать «полное описание» Продукта или Услуги – т.е. необходимо включить все Приемочные тесты, Критерии приемки, условия Обслуживания и Поддержки, потенциальное обновление и требования по развитию, место размещения и т.д.

e. Исходя из особенности предмета закупки, их специфики по возможности должны включать четкое описание условий относительно качества приобретаемого товара, работы или услуги, стандарта, безопасности, условных обозначений, терминологии, упаковки, отгрузки, размера, проектов, а также четкое описание иных условий, относящихся к другим спецификам предмета закупки, основываясь на международных стандартах и нормативных технических документах, стандартах, действующих в Республике Армения, а в случае их отсутствия на временных технических условиях.    

Приложение 3. Распоряжение об организации тендера.

Название тендера ___________________________

1. Службе закупок, контрактов и логистики  организовать проведение тендера по выбору поставщика (подрядчика, исполнителя) для _____________ (предмет закупки).

2. Рекомендованный состав Тендерного комитета (см. ниже): 

Председатель ТК:

· ___________________ (ФИО, должность);

Секретарь ТК:

· ___________________ (ФИО, должность);

Члены ТК:

· ___________________ (ФИО, должность);

· ___________________ (ФИО, должность);

· ___________________ (ФИО, должность);

· ___________________ (ФИО, должность);

· ___________________ (ФИО, должность);

· ___________________ (ФИО, должность);

· ___________________ (ФИО, должность);

· ___________________ (ФИО, должность).

Состав членов ТК может быть изменен по заявке ТК 

Подписано _________________

Генеральный Директор ЗАО АрменТел

Приложение 4. Положение о Тендерном Комитете
ПОЛОЖЕНИЕ О ТЕНДЕРНОМ КОМИТЕТЕ
1. Общие положения

1.1. Тендерный комитет (далее - ТК) создается  для выбора поставщиков, продукции / услуг, являющихся предметом тендера посредством формальной процедуры.  Комитет имеет в составе председателя и секретаря, которые назначаются по распоряжению о формировании комиссии. Секретарь не является членом комиссии.

1.2. Основной задачей ТК  является достижение наилучших результатов, руководствуясь  соответствующими процедурами.

1.2.1 Тендерный Комитет:

· Обеспечивает выявление поставщиков, удовлетворяющих требованиям, в рамках процедуры их выбора,

· осуществляет объективный анализ, сравнение и оценку предложений участников;

· отбирает квалифицированных Поставщиков, которые могут предоставить наиболее экономически выгодные условия поставки товаров / услуг;

· минимизирует для Компании риск заключения контракта с Поставщиком, имеющим сомнительную репутацию;

· следует принципам прозрачности, совместимости, равных возможностей и отсутствия дискриминации в процессе выбора Поставщиков.

· утверждает тексты объявления и приглашения и при необходимости вносит изменения и дополнения в данные тексты;

2.Конфиденциальность и конфликты интересов

2.1  Каждый из членов ТК и ЭГ должен подписать соглашения о неразглашении конфиденциальной информации и приложение о конфликте интересов согласно Приложению 
3. Исключение Поставщиков из тендерного процесса.

3. ТК должен исключить Поставщика, если

a) По результатам оценки рисков, по мнению Конкурсной комиссии поставщик признан «рискованным» или 
b) Тендерный Комитет имеет обоснованное доказательство компрометирующее поведение Поставщика (подтверждение неофициальных взаимоотношений с членом Тендерного Комитета или приобретение конфиденциального согласия с другим Поставщиком), 

4. ТК может исключить Поставщика если поставщик, в ответ на обоснованный уточняющий запрос относительно разьяснения положений предложения, не представил затребованные документы или разьяснения.,

5.  Исполнитель Закупки в случае запроса участника информирует по электронной почте, по телефону или на личной встрече проигрывающих Поставщиков (не нарушая конфиденциальности), так как это способствует формированию хороших взаимоотношений с поставщиками и их желанию участвовать в конкурсных мероприятиях в дальнейшем. 

6. Привлечение Экспертной Группы.

6.1. Роль Экспертной Группы заключается в формировании кросс - функциональной рабочей группы для оценки поставщиков, требований и предложений и составлении рекомендаций для ТК. ТК имеет право в случае необходимости приглашать членов ЭГ, в том числе также консультантов, на совещания ТК. 

7. Поведение на заседаниях Тендерного Комитета

7.1. Члены Тендерного Комитета должны придерживаться вежливой манеры поведения и демонстрировать профессионализм в любых обстоятельствах.

7.2. Приветствуется открытое и свободное выражение членами ТК их взглядов на поставщиков и процесс в целом. Никто из членов ТК не должен быть ущемлен в правах за выражение собственного мнения..

8. Голосование и посещение

8.1 Кворумом на заседании ТК считается присутствие на нем не менее 75 % членов ТК, обладающих правом голоса (лично либо посредством конференцсвязи). Секретарь ТК должен стремиться организовать заседание ТК в максимально удобное для всех членов ТК время, заблаговременным уведомлением (за 3 дня), также необходимо учитывать, что заседания ТК не могут откладываться отдельными членами ТК по причине их занятости.

8.2 Решение ТК принимается подсчетом большинства голосов членов ТК, обладающих правом голоса. При этом количество голосов «за» должно быть больше количества суммы голосов «против», в противном случае решение считается недействительным. 

8.3 При голосовании по каждому вопросу член ТК, обладающий правом голоса, имеет один голос и подает его за или против либо воздерживается от принятия решения. В случае равенства голосов “За” и “Против” решающим считается голос председателя ТК.
8.4 Если член ТК не может по каким-либо причинам участвовать в заседании, то он должен делегировать свои полномочия (вкл. голос) сотруднику Компании, обладающему достаточной квалификацией, с соответствующим уведомлением (по e-mail) Председателя и Секретаря ТК. Если необходимо внести изменение в утвержденный состав ТК (например, необходимо исключить, изменить одного из утвержденных членов ТК или же добавить нового члена ТК) существующие члены ТК должны принимать данное решение путем голосования.  

8.5  Как минимум следующие решения должны приниматься голосованием:

· Назначение членов Экспертной группы (ЭГ);

· Короткий список (Short list) Поставщиков

· Решение о заключении договора с конкретным поставщиком (предмет договора) 

 Тендерный Комитет имеет право проголосовать за изменение состава ТК (например, увеличить количество членов ТК). 
9. Функции и ответственность

9.1. Членов Тендерного Комитета

· Посещать все встречи ТК, действовать в соответствие с данной процедурой и руководствоваться принципами, изложенными в данном документе.

· Соблюдать конфиденциальность и способствовать соблюдению не нарушения конфликта интересов

· В течение всего тендерного процесса действовать в интересах компании 

· В течение трех рабочих дней уведомлять Секретаря ТК о несогласии с положениями, изложенными в  Протоколе заседания ТК. 

9.2. Председатель ТК:

· осуществляет общее руководство работой ТК и обеспечивает выполнение настоящего Положения;

· объявляет состав ТК;

· открывает и ведет заседания ТК;

· подписывает Приглашения к участию в тендере (включая пакет тендерной документации)*;

· объявляет заседание правомочным или выносит решение о его переносе из-за отсутствия кворума;

· объявляет победителя тендера;

· подписывает письма поставщикам*;

· осуществляет иные действия в рамках соответствующего законодательства и настоящей Процедуры.

*Приглашения, письма и документы может подписывать также уполномоченное лицо ЗАО АрменТел .

9.3. Секретарь ТК:

· осуществляет подготовку заседаний ТК, включая оформление и рассылку необходимых документов;  информирование членов ТК по всем вопросам, относящимся к их функциям, в том числе,  не менее чем за 3 рабочих дня до начала очередного заседания ТК извещает лиц, принимающих участие в работе ТК, о времени и месте проведения заседания, его повестке и передает им все подлежащие рассмотрению на заседании ТК документы;

· организует проведение заседаний ТК (осуществляет рассылку приглашений, бронирует переговорные, готовит оборудование и материалы для презентации и т.д.);

· ведет аудиозапись и оформляет протоколы заседаний ТК; 

· организует визирование протоколов заседаний ТК членами ТК, в срок не более 2-х рабочих дней после завершения заседания ТК;

· обеспечивает хранение  документации, связанной с деятельностью ТК, размещает всю документацию на выделенном электронном ресурсе компании;

· ведет иную документацию, связанную с деятельностью ТК;

· получает предложения от участников тендера в соответствии с графиком проведения тендера и организует вскрытие конвертов согласно настоящей процедуре, после обеспечивает их одновременную передачу членам ТК/ЭГ в течение одного рабочего дня; 

· контролирует исполнение тендерной процедуры, в том числе соответствующих шагов тендера и сроки их исполнения.

· организует публикацию документов, подлежащих опубликованию;

· организовывает предоставление разъяснений касающихся процедур закупки;
9.4. Служба  безопасности: 

· Проводит оценку рисков. 

10. Экспертная Группа. 
Общие положения

10.1. Экспертная группа (далее - ЭГ) создается на основании решения Тендерного комитета (ТК)  для разработки тендерной документации, экспертного анализа предложений участников тендера и решения вопросов по организации и проведению конкретного тендера.

10.2. В состав ЭГ может входить от 3 до 12 человек. 

10.3. В состав ЭГ могут быть включены сотрудники любых Дирекций (не более 2 человек от дирекции/департамента)  

10.4. В состав ЭГ могут быть включены приглашенные независимые эксперты. 

10.5. Руководителем ЭГ назначается соответствующий сотрудник Дирекции Исполнителя закупки 

10.6. Права и обязанности ЭГ:

· Посещать все встречи ЭГ и действовать в соответствии с данной процедурой, 

· Соблюдать соглашения о конфиденциальности и сообщать о конфликтах интересов 

· В течение всего тендера следовать принципу целостности и действовать в интересах Компании

· принимать все меры для получения наиболее полной и объективной информации по предложениям участников тендера; 

· выполнять решения ТК своевременно и в полном объеме;

· своевременно информировать ТК о проблемах, возникающих в ходе проведения тендера;

· при проведении беспристрастного анализа предложений участников тендера основываться на фактах, подтвержденных документами и письменными уведомлениями  участников тендера. Устные заявления, сделанные в ходе встреч и телефонных переговоров, а также сведения из средств массовой информации, не подтвержденные в письменной форме участниками тендера, не могут приниматься в расчет при вынесении оценки;

· формулировать причины отклонения предложений участников тендера из-за несоответствия заявленным техническим требованиям в каждой рекомендации ТК;

· соблюдать этику процесса закупок.

 Приложение 5. Заявление о конфликте интересов

Анкета для выявления и декларации конфликта интересов

	Данная анкета может применяться для выявления и декларации реальных, видимых или потенциальных конфликтов интересов в соответствии с Процедурой выбора поставщика и проведения конкурсов. Она имеет иллюстративный характер и может не покрывать всех обстоятельств, при которых может возникать реальный, видимый или потенциальный конфликтов интересов.


	ДА    НЕТ

	· Принесет ли результат моего предполагаемого решения или действия мне, или еще кому-либо, с кем я связан, выгоду либо ущерб? 
	            

	· Могут ли возникнуть какие-либо выгоды в будущем, которые повлияют на мою объективность? 
	            

	· Есть ли у меня настоящие или прошлые личные, профессиональные или финансовые связи или отношения, любой значимости, с заинтересованной стороной? 
	            

	· Вызовет ли мое предполагаемое решение или действие рост или падение моей репутации, или репутации моего родственника, друга или знакомого? 
	            

	· Предстоят ли в результате мне, или моему родственнику, другу или знакомому скрытые или неявные финансовые выгоды или убытки? 
	            

	· Придерживаюсь ли я каких-либо личных или профессиональных взглядов или пристрастий, которые могут привести других людей к заключению, что я не являюсь подходящим лицом для решения вопроса? 
	            

	· Имею ли я частные вложения, любого рода, связанные с вопросом, которым занимается Компания? 
	            

	· Давал ли я какие-либо обещания или обязательства в отношении решаемого вопроса? 
	            

	· Получал ли я какие-либо блага, или выгоду, иначе как это дозволяется Кодексом Делового Поведения и Этики, от кого-то, кто может выиграть или проиграть от моего предполагаемого решения или действия? 
	            

	· Являюсь ли я членом ассоциации, клуба или профессиональной организации, или иным образом имею особые связи и отношения с организациями или индивидуумами, которые могут выиграть или проиграть от моего предполагаемого решения или действия?  
	            

	· Может ли данная ситуация повлиять на мои будущие карьерные возможности вне моих текущих официальных обязанностей? 
	            

	· Есть ли у меня все еще сомнения по поводу моего предполагаемого решения или действия?
	            

	· Повлияет ли решаемый вопрос на мой заработок или финансовое положение? 
	            

	· Повлияет ли он на стоимость каких-либо акций или иной собственности, которой я владею? 
	            

	· Имею ли я вторую работу или собственное дело, на которые может повлиять решаемый вопрос? 
	            

	· Имею ли я какие-либо долги в отношении лиц, которые будут затронуты решаемым вопросом? 
	            

	· Принимал ли я оплаченное пребывание, поездки или иные блага, иначе как это дозволяется Кодексом Делового Поведения и Этики, от лица, которое может выиграть или проиграть от моего предполагаемого решения или действия?  
	            

	· Имеются ли реалистичные ожидания, что кто-то, с кем я нахожусь в личной или деловой связи, напрямую или косвенно, получит финансовую или иную материальную выгоду или потерпит финансовый или иной материальный убыток? 
	            


Председатель/Член ТК

 ______________________________________(ФИО, должность)

Декларация о Конфликте Интересов и Соглашение о Конфиденциальности

Я признаю, что условием моего участия в данной Оценочной комиссии является постоянное сохранение беспристрастности и строгой конфиденциальности, как описано ниже. 

Я понимаю, что в процессе деятельности я буду получать и обрабатывать информацию, носящую конфиденциальный характер, и эта информация ("Конфиденциальная Информация") должна сохраняться в тайне. 

Также я понимаю, что обязан сообщать Председателю ТК по закупкам о любых конфликтах интересов, реальных или потенциальных, как описано разделом 8 Политики Закупок, как только мне станет о них известно. 

В частности, я обязуюсь: 

(I) не раскрывать Конфиденциальную Информацию другим сотрудникам или любым третьим лицам (включая поставщиков, подрядчиков или их сотрудников, консультантов и их сотрудников, представителей других общественных или частных организаций) иначе как будучи явным образом уполномочен это сделать; 

(II) раскрывать конфиденциальную информацию только в соответствии с параграфом (I) и после того, как получатель подписал соглашение о конфиденциальности ; 

(III) предпринимать все необходимые меры, чтобы гарантировать, что ни одно лицо, кроме как известное мне как уполномоченное ЗАО АрменТел, не сможет получить доступа к Конфиденциальной Информации, и что Конфиденциальная Информация хранится надежным и безопасным образом; 

(IV) не удерживать у себя, уничтожать или изымать из офисов ЗАО АрменТел (исключая пользование ноутбуком, который должен находится в сохранности в любое время) любые оригиналы документов, записи, заметки, копии или изображения любой Конфиденциальной Информации;  

(V) не раскрывать никакой Конфиденциальной Информации, полученной в период занятости в ЗАО АрменТел после прекращения трудовых отношений. 

Я понимаю, что данные обязательства не применяются к раскрытию Конфиденциальной Информации: 

a) по требованию законодательства, или согласно административному распоряжению, директиве, запросу или политике, имеющим силу закона; 

b) юридическим консультантам ЗАО АрменТел, подписывающим Соглашения о Конфиденциальности для АрменТел по форме, утвержденной в ЗАО АрменТел или иной форме, одобренной Службой безопасности и Юридической дирекцией; 

c) которая является общедоступной; 

.................................. .............................. 20... 

Относится к Закупу: .................................................................................................................................

...................................................................................................

Подпись 

Приложение 6. Приглашение к участию в тендере

Рекомендации для приглашения к участию в тендере/конкурсе

Помимо условий тендера/конкурса, «приглашение к участию в тендере»/«приглашение к участию в конкурсе» должно определять «общие принципы участия в тендере»/«общие принципы участия в конкурсе», включая:

А) недвусмысленное изложение цели проведения тендера/конкурса для обеспечения ясного ее понимания потенциальными участниками

Б) описание дополнительной информации к заявке (бизнес-процессы, географическая локализация, доступность по запросу планов, а также внутренних и внешних отчетов) будет способствовать более широкому пониманию запроса и некоторых тонкостей, связанных с бизнесом компании.

В) основные критерии отбора. Эти критерии отличаются от критериев эффективности, обозначенных в спецификации, но связаны с ними. Критерии отбора могут включать:

1) принципы контроля качества услуг, предложенных участником;

2) принципы контроля качества для продукции;

3) продемонстрированный опыт работы с подобными услугами или в данной области;

4) должностной уровень ключевых представителей участника.

Г) Ясное изложение схемы взаимодействий поможет (и может оказаться существенным) при прямом сравнении предложений в процессе оценки предложений.

Д) Все факторы, которые повлияют на ценообразование, должны быть указаны.

Е) В случае, если предметом тендера/конкурса является капитальное строительство или услуги, необходимо заблаговременно решить, будет ли проект иметь фиксированную стоимость или систему тарифно-ценовых показателей, либо для оценки будут использованы некоторые ориентировочные суммы и количества. Необходимо минимизировать использование ориентировочных сумм, так как они часто служат причиной некорректной документации или расчетов. В целом, необходимо избегать запросов на предоставление схемы, кроме случаев, когда ориентировочное или указанное количество служит для сравнения тендерных/конкурсных предложений. В противном случае на рассмотрение могут предлагаться нецелесообразные расценки.

Ж) документы, включающие в себя или ссылающиеся на условия и другие ключевые факторы. Информация из соответствующих источников часто необходима для обеспечения гарантии, что все ключевые факторы учтены и что требования не завышены.

З) Должна быть установлена дата начала и дата, время и место окончания и подачи заявок. Промежуток времени между датой начала и окончания должен быть достаточен для изучения участником предмета тендера/конкурса и подготовке предложения. Если по каким-то причинам необходимо отложить дату окончания тендера/конкурса, все потенциальные заявители, кому были направлены тендерные/конкурсные документы, должны быть оповещены в соответствующем порядке и своевременно, и свидетельства уведомления должны быть сохранены в соответствующем месте.

К) Должно приветствоваться стремление участников тендера/конкурса предоставлять улучшенные предложения по цене. 

Приложение 7. Финальный протокол проведения тендера на выбор поставщика
Финальный протокол

 Название тендера ____________________________________
	Дата:

	

	
	

	Распоряжение:
	

	
	

	Место хранения документации:
	Название ГПЯ

	
	

	Повестка дня:
	1. Внесение данных о ходе тендера.

	
	

	Председатель:
	· 

	
	

	Секретарь:
	· 

	
	

	Члены ТК:


	


Внесение данных о ходе тендера:
	1
	Дата отправки приглашений на участие в тендере 
	

	2
	Квалификационный критерий или процесс, который был использован для определения списка потенциальных участников тендера
	Квалификационные требования, блок факторы



	3
	Утвержденный список участников тендера 
	

	4
	Пакет RFP
	Согласованный пакет документов RFP:

Дата отправки:

	5
	Результаты полученных предложений от участников и краткое описание причин, почему некоторые из участников исключены из участия в следующем этапе тендера 
	

	6
	Утвержденный список участников короткого списка 
	

	7
	Описание финальных стадий тендерного процесса
	Например, результаты электронных торгов, результаты дополнительных переговоров, результаты вскрытия электронных конвертов

	8
	Общая стоимость контракта с учетом проведенных тендерных мероприятий (USD)
	

	9
	Согласованные условия договора


	1.Условия поставки

2.Условия оплаты

3.Гарантийные обязательства

4.Штрафные санкции

5.Специальные условия (если применимо)

	10
	Утвержденные поставщики
	Утвержденный победитель, резервный поставщик



	11
	Дата принятия финального решения по тендеру 
	Последнее заседание ТК

	12
	Срок действия контракта (период)
	Например – 1 год с момента подписания контракта, 2012-2014.

	13


	Бюджет, запланированный для данной закупки в 201_ финансовом году (USD)
	

	14
	Достигнутая экономия: 
	 Например: от бюджета, от действующих цен, от первоначальных предложений


Члены ТК

ФИО___________________________

Подпись__________________________

Дата____________________________

Утверждено:

Советник Генерального директора по закупкам (при необходимости, исходя из специфики закупа) ФИО___________________________

Подпись__________________________

Дата____________________________

Генеральный Директор
ФИО___________________________

Подпись__________________________

Дата____________________________

Финансовый Директор
ФИО___________________________

Подпись__________________________

Дата____________________________

Приложение 8. Критерии оценки

За основу для оценки предложений должны быть взяты объективные и детально расписанные критерии, отражающие требования пользователя. 

Оценка должна быть выполнена вовремя, так как со временем обстоятельства могут измениться как со стороны подающих предложения на тендер, так и с получающей стороны. Выбор конкретного предложения должен быть аргументирован и связан с критериями оценки. Решения, принятые во время отбора, должны быть поддержаны соответствующей и полной документацией.

Причины принятия предложения должны быть полностью задокументированы 

Обычно используются оценки в трех ключевых областях:

1. Оценка способности – учитывает опыт Поставщика и способности и квалификацию персонала, который будет работать с данным контрактом, включая менеджеров и руководителей, и возможность контрагента работать в рамках различных политик  Компании. Также необходима справочная информация в следующих областях:

А) опыт работы Поставщика;

Б) доступность соответствующих рекомендаций;

В) финансовая и управленческая способность Поставщика поставлять товары и оказываемые услуги.

2. Оценка технического уровня  определяет, соответствует ли предложение техническим требованиям и, если нет, степень критичности  всех несоответствий. 

3. Финансовая оценка  включает в себя определение всех связанных затрат и подсчет годовой стоимости и/или чистого дисконтированного дохода по сравниваемым предложениям.Необходимо учитывать не только цену товара, но и стоимость дальнейшего обслуживания.
Приложение 9. Критерии оценки содержимого контракта

По всем возникшим вопросам, касающимся контрактов, которые требуют юридического пояснения, следует обращаться за рекомендациями в юридическую дирекциию. 

Предпочтительно использование Компанией утвержденных существующих стандартных условий контрактов для капитальных работ и услуг, которые могут быть адаптированы под конкретные нужды.

Какая бы форма контракта ни использовалась, необходимо внимательно рассмотреть следующие аспекты:

1. связь контракта с тендерной документацией;

2. условия, покрывающие весь жизненный цикл инвестиций (например, постгарантийную поддержку или стоимость модернизации);

3. о страховке; 

4. о разрешении разногласий; 

5. о подтверждении оплаты субподрядчиков; 

6. о безопасности. 

Приложение 10. Протокол вскрытия предложений

ПРОТОКОЛ ВСКРЫТИЯ ЗАПЕЧАТАННЫХ ПРЕДЛОЖЕНИЙ

ПРЕДМЕТ ТЕНДЕРА:        _____________________________________  

КОМИССИЯ:


Председатель ТК                     - ______________________________________(ФИО, должность)

Дирекция владельца бюджета -  ______________________________________(ФИО, должность)

Дирекция исполнителя закупки - ______________________________________ (ФИО, должность)

ТЕНДЕР:

	Участники (юридическое наименование компании)
	Общая сумма предложения, без НДС, валюта

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


ДАТА ВСКРЫТИЯ:
___/_____________/ 201__

ПОДПИСИ:


Председатель ТК                      ______________________________________(ФИО, подпись)

Дирекция владельца бюджета   ______________________________________(ФИО, подпись)

Дирекция Исполнителя закупки   ______________________________________ (ФИО, подпись)

Приложение 11. Административные сроки закупок

Общие административные сроки процесса закупок, в рабочих днях:
	Этап
	Исследование Рынка
	Подготовка ТЗ
	Оценка Рисков
	Тендер 1)
	PO со стандартными условиями
	Стандартный договор 2)
	Уникальный Договор 3)
	Все этапы

	Начало
	Получение утвержденной заявки на проведение тендера СЗКиЛ
	Получение утвержденной заявки на проведение тендера СЗКиЛ
	Запрос о проведении оценки рисков
	Подготовка запроса коммерческого предложения
	РО подготовлено
	Необходимая инфо собрана
	Необходимая инфо собрана
	реализация

	Окончание
	Потенциальные поставщики определены
	Утвержденное ТЗ ФД ЗАО АрменТел
	Результат Оценки рисков
	Утверждение победителя
	Подписано обеими сторонами 
	Подписан обеими сторонами
	Подписан обеими сторонами
	раб.дни

	Продолжительность, раб. дни
	1 - 5
	1-10
	3-5*
	 43-65
	1-4
	11 - 25
	18-57
	 

	Открытый тендер 
	
	 
	
	X
	X
	 
	 
	 44-69

	
	
	 
	
	X
	 
	X
	 
	 54-90

	
	
	 
	
	X
	 
	 
	X
	 61 - 122

	
	
	X
	
	X
	 
	X
	 
	 55-100

	
	
	X
	
	X
	 
	 
	X
	 62-132


Административные сроки проведения тендерных и конкурсных мероприятий
Х- применимо, без символа – неприменимо
*подразделение безопасности имеет право взять дополнительное необходимое время  для оценки рисков (до 14 дней в зависимости от местонахождения поставщика)
	1) ОТКРЫТЫЙ ТЕНДЕР
	
	
	 
	
	
	
	 
	
	
	

	 
	Подготовка запроса коммерческого предложения
	Подготовка коммерческих предложений участниками
	Анализ предложений, Подготовка Протокола и утверждение
	второй этап
	
	 Всего (без учета времени на тестирование)
	
	

	
	
	
	
	Запрос на улучшение предложений/Приглашение к эл.торгам
	Улучшение предложений/ эл.торги
	Тестирование системы, оборудования, решения
	Анализ предложений, Подготовка Протокола и утверждение
	
	
	
	

	мин
	3
	27 (37 календарных дней)
	5
	1
	2
	Определяется индивидуально для каждого проекта
	2
	
	  40-42 (6 -60 календарных дней)
	
	

	макс
	10
	27 (37 календарных дней)
	10
	4
	4
	
	5
	
	 60-62(84-87 календарных дней)
	
	

	2) СТАНДАРТНЫЙ ДОГОВОР
 

Сбор инфо (предмет договора, сумма, реквизиты  и т.д.)

Подготовка договора СЗКиЛ
Рассмотрение поставщиком

Рассмотрение Владелец бюджета, инициатор закупки и размещение в СЭВД

Рассмотрение юр.деп*, бухгалтером, финансовым контролером, налоговым менеджером (согласование СЭВД)

Рассмотрение ФД СНГ, Юр.деп СНГ, Фин.дирекция СНГ, ДпЗ СНГ*** (согласование СЭВД)

Подготовка 2-х оригиналов договора

Подписание договора контрагентом и доставка в ЗАО АрменТел****

Подписание договора ЗАО АрменТел

ВСЕГО

мин

1

1

2

1

1

1

1

1

9

макс

1

3

5

5

3

1

3

3

24

3) УНИКАЛЬНЫЙ ДОГОВОР

	 

Сбор инфо (предмет договора, сумма, реквизиты  и т.д.)

Подготовка договора ДпЗ

Рассмотрение поставщиком

Рассмотрение Владелец бюджета, инициатор закупки и размещение в СЭВД

Рассмотрение Юр.деп* (согласование СЭВД)

Рассмотрение бухгалтером, финансовым контролером, налоговым менеджером (согласование СЭВД)

Рассмотрение ФД СНГ, Юр.деп СНГ, Фин.дирекция СНГ, ДпЗ СНГ*** (согласование СЭВД)

Подготовка 2-х оригиналов договора

Подписание договора контрагентом и доставка в ПК****

Подписание договора ПК

ВСЕГО

мин

1

2

2

2

1

1

1

1

11

макс

1

10

5

5

3

1

5

3

33

 

 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	* Визирующий юридического подразделения имеет право взять необходимое время на про-работку проекта, превышающее Норматив стандартного срока и продлить срок визирова-ния в отношении Договора в случае обоснованной необходимости

	*** - для глобального СЭВД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	**** - в случае недостаточности сканированного подписанного договора для иностранного контрагента, срок подписания у контрагента может увеличиваться до 10 раб. дней (пересылка Контрактной документации до 10 рабочих дней)


Приложение 12. Дисквалификация поставщика

Дисквалификация – это отказ по инициативе ПК от любых взаимоотношений (в области закупок, поставок, аренды, лизинга, технической поддержки оборудования, программного обеспечения, услуг и т.д.) с поставщиком / подрядчиком в рамках проводимых мероприятий по выбору поставщика или заключаемого / заключенного договора.

Дисквалификация в отношении поставщика / подрядчика носит односторонний характер.

Дисквалификация может носить временный характер, т.е на определенный промежуток времени, но в любом случае не менее 6 месяцев 

Поставщики / подрядчики могут быть дисквалифицированы в соответствии со следующими  критериями: 

i. Предоставление поставщиком искаженной (заведомо ложной, по существу неточной или неполной) информации:

-    Предоставление поставщиком / подрядчиком в ходе процедур выбора поставщика (или последующей работы с поставщиком в рамках договора) искаженной информации, повлиявшей на техническую и/или коммерческую оценку предложений поставщика / подрядчика или условий договора.  

ii. Отказ от исполнения обязательств, возникшим по результатам выбора поставщика:

· Выигравший по итогам проведенного тендера / конкурса, либо запроса предложений поставщик / подрядчик не подтверждает ранее сделанных предложений / ставок в указанный срок, согласно условиям тендерной / конкурсной документации по запросу, либо отказывается от них;

-    Выигравший поставщик / подрядчик отказывается от заключения договора или   согласования прайс-листа.

iii. Невыполнение условий договора или заказа на приобретение:

-    Поставщик / подрядчик систематически не выполняет условия договора или заказа на приобретение по срокам, объемам поставок и иным существенным условиям договора (срыв сроков поставки, недопоставка и т.д.).

-    Мошенничество / попытка подкупа:

iv.

Дисквалификацию поставщика утверждают:

. Руководитель СЗКиЛ; Директор функциональной дирекции, для которой выбирается или был выбран поставщик; Руководитель СБ; Финансовый директор и Эксперт по закупкам.
� Тендеры для ИТ и сетевого оборудования проводятся только после получения СЗКиЛ  утвержденного Функциональной Дирекцией  ТЗ. 


� Участники, предоставившие предложения, могут присутствовать на заседании по вскрытию предложений, заранее уведомив о своем желании присутствовать Секретаря ТК.
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