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	ПРИКАЗ



	«___»  ______  2015 г.
	№  _____


Об утверждении Регламента бизнес-процесса работы Центрального закупочного комитета  Открытого акционерного общества «Ремонтно-сервисное предприятие тепловых и подземных коммуникаций Костромской ГРЭС»
В целях оптимизации и стандартизации закупочной деятельности в ОАО «РСП ТПК КГРЭС», в соответствии с корпоративным стандартом «Регламент бизнес-процесса работы Центрального закупочного комитета ОАО «Интер РАО»», утвержденным приказом ОАО «Интер РАО» от 20.10.2014 № ИРАО/520 
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Регламент бизнес-процесса работы Центрального закупочного комитета Открытого акционерного общества «Ремонтно-сервисное предприятие тепловых и подземных коммуникаций Костромской ГРЭС» (далее – регламент) в соответствии с приложением № 1 к настоящему приказу.

2. Заместителям Генерального директора довести регламент до работников подчиненных структурных подразделений и обеспечить его выполнение.

3. Контроль за исполнением приказа возложить на Заместителя генерального директора по общим вопросам Силимянкину Е.А.
     Генеральный директор                                                               М.В. Езжев 

Сивякова С.А.

8(49453) 5-27-25
	
	Приложение № 1

к приказу

от ___/____/2015
№ ____________



РЕГЛАМЕНТ БИЗНЕС-ПРОЦЕССА

РАБОТЫ ЦЕНТРАЛЬНОГО ЗАКУПОЧНОГО КОМИТЕТА

Открытого акционерного общества 
«Ремонтно-сервисное предприятие тепловых и подземных коммуникаций Костромской ГРЭС»
(ОАО «РСП ТПК КГРЭС»)
ВЛАДЕЛЕЦ документа:
	Заместитель генерального директора по общим вопросам ОАО «РСП ТПК КГРЭС»

	___________/Е.А. Силимянкина 
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1. Термины и определения
	Термины/сокращения
	Определения

	Группа 
	ОАО «Интер РАО» и его ДО/ВО.

	Бизнес-дивизион «Электрогенерация» 
	ООО «Интер РАО – Управление электрогенерацией» и Управляемые общества.

	Общество 
	ОАО «РСП ТПК КГРЭС».

	Управляемое общество
	ДО Группы, с которым у Общества заключен договор о передаче полномочий единоличного исполнительного органа.

	Специализированная закупочная организация (СЗО)
	ООО «ИНТЕР РАО – Центр управления закупками».

	Внеплановая закупка
	Закупка, не вошедшая в утвержденную ГКПЗ Общества или любая закупка, в случае задержки утверждения ГКПЗ на отчетный период.

	Годовая комплексная программа закупок (ГКПЗ)
	Годовая комплексная программа закупок является основным плановым документом в сфере закупок, отражающим закупки, планируемые Обществом к проведению в планируемом году.

	ЕИСЗ
	Единая информационная система закупок.

	Центральный закупочный комитет (ЦЗК)
	Коллегиальный орган, создаваемый в соответствии с ЛНА, регламентирующими закупочную деятельность, и действующий на основании Положения о ЦЗК.


2. Нормативные ссылки
2.1. Федеральный закон от 18.07.2011 г. №223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц».

2.2. Устав ОАО «РСП ТПК КГРЭС» (утвержден решением Общего собрания акционеров ОАО «РСП ТПК КГРЭС», протокол от 30.05.2014г.).

2.3. Положение о порядке проведения регламентированных закупок товаров, работ, услуг для нужд ОАО «РСП ТПК КГРЭС» (утверждено Решением Совета Директоров ОАО «РСП ТПК КГРЭС» от 10.02.2015г. Протокол №01-15).

2.4. Положение о Центральном закупочном комитете ОАО «РСП ТПК КГРЭС» (утверждено решением Совета директоров ОАО «РСП ТПК КГРЭС» от 30.04.2015г. Протокол № 05-15).

2.5. Регламент бизнес-процесса формирования, корректировки и контроля исполнения ГКПЗ ОАО «РСП ТПК КГРЭС».

2.6. Регламент бизнес-процесса проведения закупочных процедур ОАО «РСП ТПК КГРЭС».
3. Назначение и область применения

3.1. Регламент бизнес-процесса работы Центрального закупочного комитета открытого акционерного общества «Ремонтно-сервисное предприятие тепловых и подземных коммуникаций Костромской ГРЭС» (далее - регламент) разработан в целях стандартизации закупочной деятельности  и унификации процесса работы ЦЗК в Обществе.
3.2. Настоящий регламент распространяется на работников всех структурных подразделений Общества.
3.3. ЛНА, регулирующие закупочную деятельность, подлежащие принятию в Обществе в соответствии с установленными корпоративными процедурами, должны учитывать требования настоящего Регламента.
4. Владелец процесса

4.1. Владельцами бизнес-процесса работы Центрального закупочного комитета ОАО «РСП ТПК КГРЭС» является Заместитель генерального директор по общим вопросам Общества.
5. Результаты бизнес-процесса

	№
	Результат
	Клиент (потребитель)

	1. 
	Протокол заседания ЦЗК 
	1. Совет директоров (далее – СД)*  Общества.

2. Единоличный исполнительный орган Общества.

3. Структурные подразделения Общества.

* В случае если Совет директоров фактически не избран, то решения по всем вопросам, относящимся к компетенции Совета директоров вплоть до его избрания, принимаются Общим собранием участников (единственным участником).


6. Исполнители процесса

	№
	Бизнес-роль
	Должность
	Полномочия/Функции

	1. 
	Председатель ЦЗК
	Уполномоченное должностное лицо Общества, утвержденное решением СД Общества
	· инициирует созывы заседаний Комитета и председательствует на них;
· утверждает повестку заседаний ЦЗК;
· утверждает список лиц, приглашаемых для участия в заседаниях ЦЗК, в т.ч. привлекает к работе Комитета работников Общества и внешних консультантов и экспертов;
· запрашивает необходимые документы и информацию по вопросам, относящимся к компетенции ЦЗК, у структурных подразделений Общества и получает от всех подразделений Общества необходимую для выполнения функций ЦЗК информацию и отчетные данные;

· ведет заседание ЦЗК (очное);

· голосует по вопросам повестки заседания ЦЗК; 
· утверждает решения ЦЗК путем подписания протоколов заседаний ЦЗК;
· решает иные вопросы по организации деятельности ЦЗК.

	2. 
	Заместитель председателя ЦЗК
	Уполномоченное должностное лицо, утвержденное решением СД Общества
	· в период отсутствия Председателя ЦЗК выполняет его функции;

· выполняет функции члена ЦЗК.

	3. 
	Члены ЦЗК 
	Работник структурного подразделения Общества, или компаний Группы «Интер РАО», утвержденный решением СД Общества 


	· инициирует созыв заседания ЦЗК;
· вносит вопросы в повестку заседаний ЦЗК;

· запрашивает необходимые документы и информацию по вопросам, относящимся к компетенции ЦЗК, у структурных подразделений Общества и получает от всех подразделений Общества  необходимую для выполнения функций ЦЗК информацию и отчетные данные;

· проверяет обоснованность планируемой (предельной) стоимости, способов закупок при согласовании ГКПЗ;
· голосует по вопросам повестки заседания ЦЗК.

	4. 
	Секретарь ЦЗК 
	Работник структурного подразделения Общества 
	· обеспечивает подготовку и проведение заседаний ЦЗК;

· осуществляет сбор и систематизацию материалов к заседаниям ЦЗК;

· формирует повестку заседаний ЦЗК и направляет ее на утверждение Председателю ЦЗК;

· обеспечивает своевременное направление приглашаемым лицам уведомлений о проведении заседаний ЦЗК, повестки заседания, материалов по вопросам повестки;

· осуществляет протоколирование заседаний ЦЗК, в том числе формирует протокол заседания ЦЗК, подписывает и направляет его на подписание Председателю ЦЗК;

· направляет копии протоколов  заинтересованным лицам по запросу; 

· обеспечивает хранение протоколов заседаний ЦЗК и иных документов и материалов, относящихся к деятельности Комитета в соответствии с процедурами хранения документации, принятыми в Обществе.

	5. 
	Инициатор рассмотрения вопроса
	Члены ЦЗК/ руководители структурных подразделений Общества или иное лицо, участвующее в закупочных процедурах
	· инициирует рассмотрение вопросов на заседании ЦЗК с предоставлением достаточного комплекта материалов для принятия решения;
· готовит проекты документов и информационные материалы по вопросу.

	6. 
	Приглашенное лицо
	Работник Общества / иных организаций
	· принимает участие в заседаниях ЦЗК в качестве консультанта или эксперта при рассмотрении вопросов, касающихся его компетенции;
· отвечает на вопросы Членов ЦЗК.


7. Структура бизнес-процесса

7.1. Формирование повестки очного/заочного заседания ЦЗК.

7.2. Порядок проведения заседаний в заочной форме.

7.3. Порядок проведения заседаний в очной форме.

7.4. Оформление протокола заседания ЦЗК (в очной/заочной форме).
7.5. Предоставление отчета об итогах закупочной деятельности.

8. Порядок выполнения работ

	№

п/п
	Этапы выполнения бизнес-процесса (функции)
	Ответственный исполнитель 
	Входящая информация
	Исходящая информация
	Срок выполнения
	Комментарии

	1.1. Формирование повестки очного / заочного заседания ЦЗК.

	1.1.1. 
	Вынесение вопросов на рассмотрение ЦЗК
	Инициатор рассмотрения вопроса
	1. Решение Совета директоров;

2. Изменение законодательства РФ;
3. Директива Правительства РФ и ФОИВ.
4. Изменение ремонтной или инвестиционной программы.
	1. Служебная записка на Председателя ЦЗК 
;
2. Пояснительная записка с обоснованием включения вопроса в повестку заседания;

3. Материалы по вопросу, подготовленные в соответствии с Приложением № 6 к настоящему регламенту;

4. Проект решения по вопросу.
	По мере возникновения потребности
	Сбор и систематизацию материалов к заседаниям ЦЗК осуществляет Секретарь ЦЗК. Критерии закупок для вынесения вопросов на согласование очного заседания ЦЗК:

1. Вопросы о согласовании проведения внеплановой закупки (за исключением закупок, решение по которым принимает ЕИО).

2. Изменение параметров плановой закупки: Вопросы корректировки в сторону увеличения стоимости плановой закупки объектов капитального строительства, объектов ТПиР, мероприятий по техническому обслуживанию, ремонту и эксплуатации, более 30 % или 5 млн. руб.

3. Срочные закупки, кроме аварийных.

4. Вопросы, не относимые к очному рассмотрению, выносятся на заочную форму проведения заседания ЦЗК.

5. Председатель ЦЗК имеет право вынести на очное заседание ЦЗК любой вопрос в рамках исполнения функций ЦЗК.

Изменение параметров сметы/спецификации связанное с изменением состава работ/уточнением номенклатуры, но не связанное с изменением суммы, не выносится на согласование ЦЗК.

	1.1.2. 
	Формирование повестки заседания ЦЗК
	Секретарь ЦЗК 
	1. Комплект документов в соответствии с п.п. 1.1.1. настоящего регламента.
	1. Повестка заседания ЦЗК (проект-Приложение № 3 к настоящему регламенту);

2. Опросный лист для заочного голосования (проект-Приложение № 4 к настоящему регламенту);

3. Протокол заседания ЦЗК (проект-Приложение № 5 к настоящему регламенту).
	Не более 1 (одного) рабочего дня с момента поступления материалов, указанных в п. 1.1.1. настоящего регламента
	

	1.1.3. 
	Утверждение повестки очного/ заочного заседания ЦЗК 
	Председатель ЦЗК
	1. Повестка очного/заочного заседания ЦЗК (проект).
	1. Повестка очного/заочного заседания ЦЗК (утвержденная).
	В течение 1 (одного) рабочего дня 
	Повестка заседания ЦЗК утверждается в течение 1 (одного) рабочего дня.



	1.1.4. 
	Направление материалов повестки заседания ЦЗК
	Секретарь ЦЗК
	1. Повестка очного/заочного заседания ЦЗК (утвержденная);
2. Комплект материалов по вопросам очного / заочного заседания ЦЗК.
	1. Повестка очного/ заочного заседания ЦЗК;
2. Комплект материалов по вопросам очного/  заочного заседания ЦЗК;
3. Опросный лист для заочного заседания ЦЗК.
	Не позднее 2 (двух) рабочих дней до заседания
	Членам ЦЗК материалы рассылаются за 2 (два) рабочих дня (кроме дополнительных вопросов) до даты проведения ЦЗК. Дополнительные вопросы рассылаются по принципу срочных вопросов не позднее, чем за 1 (один) рабочий день до даты проведения заседания.

Лицам, приглашенным на заседание, но не являющимся Членами ЦЗК, рассылается Приглашение с указанием тех вопросов повестки заседания, на рассмотрение которых они приглашаются с приложением необходимых материалов.

	1.2. Порядок проведения заседаний в заочной форме.

	1.2.1. 
	Рассмотрение материалов и принятие решения
	Член ЦЗК
	1. Повестка заочного заседания ЦЗК;

2. Опросный лист для заочного голосования;

3. Комплект материалов по вопросам заочного заседания ЦЗК.
	1. Опросный лист для заочного голосования (заполненный).
	В утвержденную дату заседания ЦЗК
	Материалы по заседанию ЦЗК в заочной форме направляются всем Членам ЦЗК одновременно.
Члены ЦЗК пользуются правом голоса путём выбора соответствующих позиций по всем  вопросам, рассматриваемым на заседаниях одним из следующих способов: «ЗА», «ПРОТИВ», «ВОЗДЕРЖАЛСЯ».

При голосовании способом «ПРОТИВ», Члену ЦЗК необходимо предоставить мотивированное мнение и направить с подписанным опросным листом в адрес секретаря ЦЗК. 

	1.2.2. 
	Подведение итогов заочного голосования
	Секретарь ЦЗК
	1. Опросный лист для заочного голосования (заполненный).
	1. Протокол заочного заседания ЦЗК (проект) (Приложение № 5 к настоящему регламенту).
	В день проведения заседания
	Подводятся итоги голосования: производится подсчёт голосов и формируется проект протокола ЦЗК.

	1.3. Порядок проведения заседаний в очной форме.

	1.3.1. 
	Подготовка проведения очного заседания ЦЗК
	Секретарь ЦЗК
	1. Комплект документов в соответствии с п.п. 1.1.1.. настоящего регламента.
	1. Повестка очного заседания ЦЗК (проект);

2. Уведомление о месте, дате и времени проведения заседания.
	До утвержденной даты ЦЗК
	В случае необходимости заседание ЦЗК в очной форме проводится в соответствии с п. 1.7 Положения о Центральном закупочном комитете Общества. Повестка заседания ЦЗК формируется в соответствии с п. 1.1.2. настоящего регламента.

	1.3.2. 
	Проведение заседания ЦЗК 
	Председатель ЦЗК
Члены ЦЗК

Инициатор рассмотрения вопроса

Приглашенное лицо
	1. Повестка очного заседания ЦЗК;
2. Комплект материалов по вопросам очного заседания ЦЗК.
	1. Протокол очного заседания ЦЗК (проект – Приложение № 5 к настоящему регламенту).
	В день проведения заседания
	Ход заседания ЦЗК фиксируется Секретарем ЦЗК и заносится вместе с особыми мнениями, высказанными на заседании, и дополнительными поручениями.

Члены ЦЗК пользуются правом голоса по всем  вопросам, рассматриваемым на заседаниях одним из следующих способов: «ЗА», «ПРОТИВ», «ВОЗДЕРЖАЛСЯ». В случае невозможности  изъявления положительной, отрицательной или воздержавшейся позиции по вопросу (по тем, закупкам, которые уже по факту совершены без решения (участия) ЦЗК до заседания ЦЗК) члены ЦЗК могут воспользоваться следующим способом «Принято к сведению».

	1.4. Оформление протокола заседания ЦЗК (в очной/заочной форме).

	1.4.1. 
	Оформление протокола заседания ЦЗК
	Секретарь ЦЗК
	1. Решение ЦЗК по каждому рассматриваемому вопросу.
	1. Протокол заседания ЦЗК (проект) (Приложение № 5 к настоящему регламенту).
	Не позднее 1 (одного) рабочего дня с даты проведения заседания
	Секретарь ЦЗК подсчитывает результаты очного/заочного заседания ЦЗК и формирует проект протокола ЦЗК. 

	1.4.2. 
	Подписание протокола заседания ЦЗК
	Председатель ЦЗК

Секретарь ЦЗК
	1. Протокол заседания ЦЗК (проект–Приложение № 5 к настоящему регламенту).
	1. Протокол заседания ЦЗК (подписанный).
	В течение 1 (одного) рабочего дня после окончательного оформления протокола
	Протокол заседания ЦЗК подписывается Секретарем и  Председателем ЦЗК.

	1.4.3. 
	Рассылка протокола заседания ЦЗК
	Секретарь ЦЗК 
	1. Протокол заседания ЦЗК (подписанный).
	1. Протокол заседания ЦЗК (копия).
	В течение 1 (одного) рабочего дня с момента 
поступления соответствующего запроса 
	Копии направляются заинтересованным лицам по запросу.

	1.5. Предоставление отчета об итогах  закупочной деятельности. 

	1.5.1. 
	Формирование ежеквартального отчета об итогах закупочной деятельности  и направление его на согласование членам ЦЗК
	Секретарь ЦЗК
	1. Протоколы заседания ЦЗК за отчетный период.
	1. Проект ежеквартального отчета об итогах закупочной деятельности.
	не позднее 25 числа месяца, следующего за отчетным периодом
	Отчет об итогах закупочной деятельности формируется в соответствии с приложением № 7 и ежеквартально выносится Секретарем на заочное заседание ЦЗК. 

	1.5.2. 
	Согласование ежеквартального отчета об итогах закупочной деятельности
	Члены ЦЗК
	1. Проект ежеквартального отчета об итогах закупочной деятельности
	1. Ежеквартальный отчет об итогах закупочной деятельности (согласованный).
	не позднее 30 числа месяца, следующего за отчетным периодом
	Отчет об итогах закупочной деятельности ежеквартально выносится на заседание ЦЗК. 

	1.5.3. 
	Рассмотрение отчета об итогах закупочной деятельности 
	Члены Совета директоров Общества
	1. Проект отчета об итогах закупочной деятельности 
	1. Отчет об итогах закупочной деятельности. 
	не позднее 30 рабочих дней с даты согласования членами ЦЗК отчета об итогах закупочной деятельности 
	Не реже 1 (одного) раза в год отчет об итогах закупочной деятельности выносится на рассмотрение Совету директоров Общества.

Отчёт об итогах закупочной деятельности выносится на рассмотрение Совету директоров Общества в сроки, установленные Регламентом бизнес-процесса работы органов Общества.


9. Графические схемы бизнес-процесса
9.1. Модель бизнес-процесса «Работа Центрального закупочного комитета»

[image: image1.emf]Возникновение

потребности в

проведении

заседания ЦЗК

1.1.

Формирование

повестки дня

очного/заочного

заседания ЦЗК

Общества

Сформирована

повестка дня

заседания ЦЗК

Общества

1.2.

Порядок

проведения

заседаний в

заочной форме

1.3.

Порядок

проведения

заседаний в

очной форме

Проведено

заседание в

заочной форме

Проведено

заседание в

очной форме

1.4.



Оформление

протокола

заседания ЦЗК (в

очной/заочной

форме)

ЦЗК

ЦЗК ЦЗК

ЦЗК

1.5.

Предоставление

отчета об итогах

закупочной

деятельности

ЦЗК

Отчет об итогах

закупочной

деятельности

предоставлен и

рассмотрен

Оформлен и

разослан

протокол

заседания ЦЗК



9.2. Модель процедуры «Формирование повесток заседаний очного / заочного заседания ЦЗК»
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9.3. Модель процедуры «Порядок проведения заседаний в заочной форме»
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9.4. Модель процедуры «Порядок проведения заседаний в очной форме»
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9.5. Модель процедуры «Оформление протокола заседания ЦЗК (в очной / заочной форме)»
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9.6. Модель процедуры «Предоставление ежеквартального отчета о работе ЦЗК»
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10. Показатели бизнес-процесса

10.1. Показатели исполнения процесса

	№
	Наименование показателя бизнес-процесса
	Периодичность

	1. 
	Количество проведенных заседаний ЦЗК к запланированным
	Ежемесячно


10.2. Показатели результата процесса

	№
	Наименование показателя продукта бизнес-процесса
	Периодичность

	1. 
	Количество протоколов решений ЦЗК
	Постоянно


10.3. Показатели удовлетворенности клиента процесса

	№
	Наименование показателя удовлетворенности клиентов
	Периодичность

	1. 
	Не более одной обоснованной письменной претензии к работе ЦЗК от Клиента (потребителя) процесса
	Ежеквартально


11. Ограничения бизнес-процесса
11.1. Согласование закупок, относящихся к компетенции Единоличного исполнительного органа Общества, и фактически проведенные закупочные процедуры по таким закупкам раскрываются в ежеквартальном отчете об исполнении ГКПЗ.

12. Перечень инструкций

12.1. Инструкций нет.
13. Лист регистрации изменений

	Версия
	Дата
	Автор
	Комментарий к изменениям

	1. 
	
	Сивякова С.А
	Первая версия.


14. Контроль актуализации

	№ п/п
	Дата
	Изменений не требуется
	Требуются изменения
	Подпись владельца

	
	
	
	
	


15. Права доступа к документу

15.1.   Права доступа к документу не ограничены.

16. Типовые формы документов

Приложение № 1. Типовая форма Пояснительной записки по вопросу повестки заседания ЦЗК

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

по вопросу повестки заседания ЦЗК:

ВОПРОС: [формулировка вопроса]
	1.
	Основание возникновения вопроса повестки заседания:
	[указывается основание (причина) возникновения вопроса]

	2.
	Причины не включения закупки в ГКПЗ:
	

	3.
	Определение виновных за не включение закупки в ГКПЗ
	[по необходимости, если явно выражено нарушение должностным лицом]

	4.
	Краткое изложение основных аспектов вопроса повестки заседания:
	

	5.
	Экономико-правовое обоснование необходимости принятия предлагаемого решения по вопросу повестки заседания:
	[указывается подтверждение наличия в бизнес-плане/инвестиционной программе источника финансирования закупки в соответствии со сроками начала/окончания поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг с приложением соответствующих бюджетных документов (бюджетные графики, корректировки)]

	6.
	Информация о закупке:
	

	6.1.
	Расходы финансируются по статье:
	[код статьи бюджета и наименование статьи бизнес-плана в формате АСКП полностью].

	6.2.
	Источник финансирования:
	[Себестоимость (ремонтный фонд), себестоимость (эксплуатационные нужды), амортизация, прибыль и т.п., за счет каких производственных программ происходит перераспределение средств)]

	6.3.
	Обоснование стоимости закупки.
	

	6.4.
	Обоснование причин изменения утвержденного ранее способа закупки.
	

	[Инициатор вынесения вопроса, должность]
	
	/И.О. Фамилия/

	
	подпись
	


Исполнитель: [Ф.И.О.]

Приложение № 2. Типовая форма Проекта решения ЦЗК

ПРОЕКТ РЕШЕНИЯ ЦЗК
по вопросу

ВОПРОС: [формулировка вопроса]
РЕШЕНИЕ: [проект решения]
	№

п/п
	Наименование параметра
	Значение параметра

	1
	2
	3

	1. 
	Формулировка вопроса
	

	2. 
	Параметры закупки:
	

	2.1. 
	Планируемый способ закупки
	

	2.2. 
	ОКВЭД
	

	2.3. 
	ОКДП
	

	2.4. 
	Номер закупки по ГКПЗ
	

	2.5. 
	Номер лота
	

	2.6. 
	Наименование лота
	

	2.7. 
	Организатор закупок
	

	2.8. 
	Форма закупки (электронная/неэлектронная)
	

	2.9. 
	Планируемая дата официального объявления о начале процедур (чч.мм.гг.)
	

	2.10. 
	Планируемая (предельная) цена лота, без НДС
	

	2.11. 
	Год и месяц начала оказания услуг
	

	2.12. 
	Год и месяц окончания оказания услуг
	

	2.13. 
	Код бюджетного классификатора
	

	2.14. 
	Вид деятельности
	

	2.15. 
	Источник финансирования
	

	2.16. 
	Статья затрат по бизнес-плану в формате АСКП
	

	2.17. 
	Индивидуальный номер проекта в ИПР
	

	2.18. 
	Наименование проекта в ИПР
	


	[Инициатор вынесения вопроса, должность]
	
	/И.О. Фамилия/

	
	подпись
	


Исполнитель: [Ф.И.О.]

Приложение № 3. Типовая форма Повестки заседания ЦЗК

ПОВЕСТКА
 очного/заочного заседания ЦЗК

Дата, время и место проведения заседания: [в очной форме]
Дата, время подведения итогов заседания: [в заочной форме]
Вопрос № 1: [формулировка вопроса]
Основание для рассмотрения и принятия решения ЦЗК по вопросу № 1:

……..

Вопрос № 2: [формулировка вопроса]
Основание для рассмотрения и принятия решения ЦЗК по вопросу № 2:

……..

Вопрос № 3: [формулировка вопроса]
Основание для рассмотрения и принятия решения ЦЗК по вопросу № 3:

……..

Вопрос № ___: [формулировка вопроса]
Основание для рассмотрения и принятия решения ЦЗК по вопросу № ___:

……..

	Председатель ЦЗК
	
	/И.О. Фамилия/

	
	подпись
	

	Секретарь ЦЗК
	
	/И.О. Фамилия/

	
	подпись
	


Приложение № 4. Типовая форма опросного листа для заочного голосования

ЦЕНТРАЛЬНЫЙ ЗАКУПОЧНЫЙ КОМИТЕТ

---------------------------------------------------------------

ОПРОСНЫЙ ЛИСТ

для заочного голосования по вопросам повестки заседания Центрального закупочного комитета ОАО «РСП ТПК КГРЭС»
Прошу высказать свое мнение по вопросам, включенным в повестку заседания Центрального закупочного комитета ОАО «РСП ТПК КГРЭС», проводимого [дата проведения] опросным путем, оставив не зачеркнутым свой вариант ответа.

Вопрос № 1: [формулировка вопроса]
Решение по вопросу № 1: [формулировка вопроса]
	ЗА
	
	ПРОТИВ
	
	ВОЗДЕРЖАЛСЯ


(оставьте не зачеркнутым Ваш вариант ответа)
Вопрос № 2: [формулировка вопроса]
Решение по вопросу № 2: [формулировка вопроса]
	ЗА
	
	ПРОТИВ
	
	ВОЗДЕРЖАЛСЯ


(оставьте не зачеркнутым Ваш вариант ответа)
Вопрос № 3: [формулировка вопроса]
Решение по вопросу № 3: [формулировка вопроса]
	ЗА
	
	ПРОТИВ
	
	ВОЗДЕРЖАЛСЯ


(оставьте не зачеркнутым Ваш вариант ответа)
Вопрос № __: [формулировка вопроса]
Решение по вопросу № __: [формулировка вопроса]
	ЗА
	
	ПРОТИВ
	
	ВОЗДЕРЖАЛСЯ


(оставьте не зачеркнутым Ваш вариант ответа)
Опросный лист, поступивший в Общество по истечении указанного срока, не учитывается при подсчете голосов и подведении итогов заочного голосования.

	Член ЦЗК
	
	/И.О. Фамилия/

	
	подпись
	


БЕЗ ПОДПИСИ ЧЛЕНА ЦЗК ОПРОСНЫЙ ЛИСТ ЯВЛЯЕТСЯ НЕДЕЙСТВИТЕЛЬНЫМ
Приложение № 5. Типовая форма Протокола заседания ЦЗК

ПРОТОКОЛ
заседания Центрального закупочного комитета
	Номер Протокола:
	№ ______

	Форма проведения заседания
	[очная/заочная]

	Дата и время проведения заседания:
	«___»________20__г. ___:___ 

	В заседании Центрального закупочного комитета (ЦЗК) приняло участие:
	[число членов ЦЗК (прописью)]


Члены ЦЗК:
	Председатель ЦЗК
	[Должность]
	[Фамилия И.О.]

	Заместитель председателя ЦЗК
	[Должность]
	[Фамилия И.О.]

	
	[Должность]
	[Фамилия И.О.]

	
	[Должность]
	[Фамилия И.О.]

	
	[Должность]
	[Фамилия И.О.]


	Секретарь ЦЗК
	[Должность]
	[Фамилия И.О.]


Итого: ___ % от числа членов ЦЗК. Кворум имеется.
Приглашенные:
	1. 
	[Должность]
	[Фамилия И.О.]

	2. 
	[Должность]
	[Фамилия И.О.]

	3. 
	[Должность]
	[Фамилия И.О.]


Вопрос № 1: [формулировка вопроса]
Инициатор вынесения вопроса: [Ф.И.О., Должность]
Слушали: [Ф.И.О., Должность]
	Приложения:
	Сопроводительный документ № 1;

	
	Сопроводительный документ № 2;

	
	………


РЕШЕНИЕ: [проект решения]
	№

п/п
	Наименование параметра
	Значение параметра

	1
	2
	3

	1. 
	Формулировка вопроса
	

	2. 
	Параметры закупки:
	

	2.1. 
	Планируемый способ закупки
	

	2.2. 
	ОКВЭД
	

	2.3. 
	ОКДП
	

	2.4. 
	Номер закупки по ГКПЗ
	

	2.5. 
	Номер лота
	

	2.6. 
	Наименование лота
	

	2.7. 
	Организатор закупок
	

	2.8. 
	Форма закупки (электронная/неэлектронная)
	

	2.9. 
	Планируемая дата официального объявления о начале процедур (чч.мм.гг.)
	

	2.10. 
	Планируемая (предельная) цена лота, без НДС
	

	2.11. 
	Год и месяц начала оказания услуг
	

	2.12. 
	Год и месяц окончания оказания услуг
	

	2.13. 
	 Код бюджетного классификатора
	

	2.14. 
	 Вид деятельности
	

	2.15. 
	Источник финансирования
	

	2.16. 
	Статья затрат по бизнес-плану в формате АСКП
	

	2.17. 
	Индивидуальный номер проекта в ИПР
	

	2.18. 
	Наименование проекта в ИПР
	


Голосовали:

	«За»
	кол-во

	«Против»
	кол-во

	«Воздержалось»
	кол-во


Решение принято единогласно

[либо большинством голосов, с указанием Ф.И.О.,

которые проголосовали «ЗА», «ПРОТИВ» и «ВОЗДЕРЖАЛСЯ»] 
Рекомендовано (в случае наличия особых указаний ЦЗК):

Вопрос № ___: [формулировка вопроса]
Инициатор вынесения вопроса: [Ф.И.О., Должность]
Слушали: [Ф.И.О., Должность]
	Приложения:
	Сопроводительный документ № 1;

	
	Сопроводительный документ № 2;

	
	………


РЕШЕНИЕ: [проект решения]
	№

п/п
	Наименование параметра
	Значение параметра

	1
	2
	3

	3. 
	Формулировка вопроса
	

	4. 
	Параметры закупки:
	

	4.1. 
	Планируемый способ закупки
	

	4.2. 
	ОКВЭД
	

	4.3. 
	ОКДП
	

	4.4. 
	Номер закупки по ГКПЗ
	

	4.5. 
	Номер лота
	

	4.6. 
	Наименование лота
	

	4.7. 
	Организатор закупок
	

	4.8. 
	Форма закупки (электронная/неэлектронная)
	

	4.9. 
	Планируемая дата официального объявления о начале процедур (чч.мм.гг.)
	

	4.10. 
	Планируемая (предельная) цена лота, без НДС
	

	4.11. 
	Год и месяц начала оказания услуг
	

	4.12. 
	Год и месяц окончания оказания услуг
	

	4.13. 
	 Код бюджетного классификатора
	

	4.14. 
	 Вид деятельности
	

	4.15. 
	Источник финансирования
	

	4.16. 
	Статья затрат по бизнес-плану в формате АСКП
	

	4.17. 
	Индивидуальный номер проекта в ИПР
	

	4.18. 
	Наименование проекта в ИПР
	


Голосовали:

	«За»
	кол-во

	«Против»
	кол-во

	«Воздержалось»
	кол-во


Решение принято единогласно

[либо большинством голосов, с указанием Ф.И.О.,

которые проголосовали «ЗА», «ПРОТИВ» и «ВОЗДЕРЖАЛСЯ»]
Рекомендовано (в случае наличия особых указаний ЦЗК):

	Председатель ЦЗК
	
	/И.О. Фамилия/

	
	подпись
	

	Секретарь ЦЗК
	
	/И.О. Фамилия/

	
	подпись
	


Приложение № 6. Перечень материалов, необходимых для вынесения вопроса на рассмотрение ЦЗК

При вынесении вопросов на согласование ЦЗК, кроме документов, перечисленных в п. 16 настоящего регламента, в составе материалов должны быть представлены следующие документы:

1. Записка Инициатора рассмотрения вопроса на имя Председателя ЦЗК с заключением технического и финансово-экономического подразделений Общества (только для закупок, выносимых на очное заседание ЦЗК).

2. Техническое задание на закупку, утвержденное в установленном порядке.

3. Проект договора или дополнительное соглашение к договору.

4. Служебная записка, завизированная руководителем финансово-экономического подразделения Общества, подтверждающая наличие в утвержденном бизнес-плане/инвестиционной программе Общества источника финансирования закупки и срок/изменение срока начала/окончания поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг.
5. Согласование Блока правовой работы ОАО "Интер РАО" о необходимости проведения закупки при проведении закупки юридических услуг, услуг юридических консультантов в соответствии с ЛНА Общества.

6. В качестве обоснования стоимости необходимо представить:

6.1. Для обоснования стоимости работ, услуг по объектам нового строительства и расширения, объектам ТПиР, мероприятиям по техническому обслуживанию и ремонту – сметная документация (локальные сметные расчёты или сводные сметные расчёты), подготовленные в соответствии с ЛНА в области формирования стоимости, утверждёнными в Группе «Интер РАО» и подписанные уполномоченным подразделением Общества.
6.2. Сметы или сводные сметные расчеты, в обязательном порядке должны быть согласованы с Департаментом оптимизации затрат Блока управления инновациями, инвестициями и затратами ОАО «Интер РАО» в следующих случаях:

· По объектам нового строительства - стоимостью свыше 25 млн. рублей (без НДС) или в случае заключения дополнительного соглашения к договору строительного подряда, увеличивающего цену договора более, чем на 10%;

· По мероприятиям ТПиР, мероприятиям по техническому обслуживанию, ремонту - стоимостью свыше 25 млн. рублей (без НДС).
6.3. Для обоснования стоимости товаров, работ, услуг - краткая пояснительная записка с расчетом итоговой стоимости лота, а также документы, подтверждающие цену за единицу продукции (коммерческие предложения, расценка, тариф и т.п.).

7. Для повторно проводимых закупок необходимо представить материалы по проведенной ранее процедуре.

8. Для внеплановых закупок способом «у единственного источника», кроме материалов по п.п.1-7, необходимо представить следующие документы:

8.1. Справка о цепочке собственников компании или копия протокола заседания Рабочей группы по антикоррупционным мероприятиям о заключении договора/ соглашения без предоставления таких сведений;

8.2. Заключение подразделения Общества, ответственного за обеспечение экономической безопасности, по результатам исследования деловой репутации контрагента и проверки достоверности сведений о цепочке собственников. В Обществе, где отсутствует подразделение, ответственное за обеспечение экономической безопасности, Заключение подготавливает Управление экономической безопасности СЗО или отдел безопасности и режима филиала «Костромская ГРЭС» ОАО «Интер РАО – Электрогенерация» по запросу Инициатора рассмотрения вопроса.

8.3. Заключение органа Общества, уполномоченного урегулировать конфликт интересов, об отсутствии или урегулировании конфликта интересов контрагента с компаниями Группы «Интер РАО» при наличии аффилированности контрагента с данными компаниями. Роль такого органа по урегулированию конфликта интересов в Обществе может выполнять Рабочая группа по антикоррупционным мероприятиям или специально создаваемая Комиссия по урегулированию конфликта интересов.
9. При изменении планового способа закупки на способ «у единственного источника по результатам конкурентных процедур» необходимо представить:

9.1. Протокол решения закупочной комиссии;

9.2. Справка о цепочке собственников компании (в том числе в формате Ехсеl) или копия протокола заседания Рабочей группы по антикоррупционным мероприятиям о заключении договора/соглашения без предоставления таких сведений;

9.3. Заключение подразделения Общества, или  ответственного за обеспечение экономической безопасности, по результатам исследования деловой репутации контрагента и проверки достоверности сведений о цепочке собственников. В Обществе, где отсутствует подразделение, ответственное за обеспечение экономической безопасности, Заключение подготавливает Управление экономической безопасности СЗО или отдел безопасности и режима филиала «Костромская ГРЭС» АО «Интер РАО – Электрогенерация» по запросу Инициатора рассмотрения вопроса.

9.4. Заключение органа Общества, уполномоченного урегулировать конфликт интересов, об отсутствии или урегулировании конфликта интересов контрагента с компаниями Группы «Интер РАО» при наличии аффилированности контрагента с данными компаниями. Роль такого органа по урегулированию конфликта интересов в Обществе может выполнять Рабочая группа по антикоррупционным мероприятиям или специально создаваемая Комиссия по урегулированию конфликта интересов.
10. Для закрытых закупочных процедур, кроме материалов по п.п.1-7, должен быть представлен перечень не менее чем из трех компаний поставщиков/подрядчиков, а также обоснование необходимости проведения закрытой закупочной процедуры.

11. Для аварийных закупок, кроме материалов по п.п.1-7, должен быть представлен документ, устанавливающий факт возникновения аварийной ситуации или наличие угрозы возникновения аварийной ситуации (акт дефектации и пр.).

12. Председатель ЦЗК, его заместитель или иной член ЦЗК, помимо обязательных обосновывающих материалов, может запросить иные необходимые документы.
Приложение № 7. Типовая форма отчета об итогах закупочной деятельности

Отчет об итогах закупочной деятельности
	Наименование Общества:
	

	Отчетный квартал:
	


	Параметры
	Количество рассмотренных вопросов
	Общая сумма

руб. без НДС

	1
	2
	3

	Внеплановая закупка:
	
	

	в том числе ЕИ
	
	

	Исключение закупки из ГКПЗ
	
	

	Изменение способа закупки:
	
	

	в том числе ЕИ К
	
	

	в том числе ЕИ
	
	

	Увеличение стоимости
	
	

	Уменьшение стоимости
	
	

	Изменение сроков
	
	

	Изменение организатора
	
	

	Прочее
	
	


* отчет предоставляется нарастающим итогом с начала года
	Председатель ЦЗК
	
	/И.О. Фамилия/

	
	подпись
	

	Секретарь ЦЗК
	
	/И.О. Фамилия/

	
	подпись
	


� Служебная записка на Председателя ЦЗК «О включении вопроса в повестку заседания ЦЗК» подписывается руководителем структурного подразделения Общества, из бюджета которого будет осуществляться закупка.
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