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Сокращения:
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КЗ – конкурсная заявка
ОЗ – отдел закупки

ОРТ – отдел ремонта техники
1. Введение
Данное техническое задание описывает разработку информационных объектов, которые осуществляют автоматизацию бизнес процессов тендерной работы компании «Венета Систем».


Приведено описание и назначение статусов каждого информационного объекта, все роли, участвующие в процессе, а также функциональность системы.

2. Описание процесса 

1. Специалист КО 

формирует ТРТ и лоты ТРТ, вносит соответствующую информацию, взятую из конкурсной документации
, и переводит ТРТ в статус «Подготовлен». Руководителю ТО приходит уведомление о том, что специалист КО подготовил ТРТ.
2. Руководитель ТО заполняет оставшиеся поля (создает электронную площадку, заказчика, участника торгов и тд
), заполняет поле «требуемое снижение» по каждому лоту и переводит ТРТ в статус «зарегистрирован».

3. При переводе ТРТ в статус «Зарегистрирован» формируется проект-задача (время перехода задачи в «просрочен» – 4 рабочих часа по умолчанию) Директору холдинга, который, оперируя имеющийся информацией по остаткам денежных средств по обеспечению, срокам и занятости ресурсов, принимает решение о целесообразности участия в тендере. В случае положительного решения, Директор холдинга переводит ТРТ в статус «Согласован». Специалисту КО приходит уведомление о согласовании ТРТ.

4. ТРТ в статусе «Согласован» возвращается инициатору – Специалисту КО, который заполняет ИО «Позиция лота», используя конкурсную документацию, и при заполнении всех позиций переводит ТРТ в статус «Обработан».
5. Если отсутствует номенклатурная позиция или прайс-лист по каким-либо позициям лота, данные позиции отправляются на рассмотрение руководителю отдела ремонта техники, а также отдела закупки. Руководителям отделов ставятся проект-задачи (время перехода задачи в «просрочен» – 4 рабочих часа по умолчанию) для рассмотрения данных позиций и решения, стоит ли участвовать в лотах. В случае положительного решения руководитель отдела создает номенклатуру и прайс-листы для неизвестных позиций. 
После внесения цен ИО «Позиция лота» переходит в статус «Цены введены». Если все позиции известны и цены заполнены, «ТРТ» и «Лот ТРТ» переходят в статус «Цены введены» и посылается сообщение коммерческому директору.
6. Коммерческий директор в случае необходимости заполняет поле «комментарий по ценам от коммерческого директора», где указывает как скорректировать цены инициатору ТРТ. Инициатор корректирует цены и отправляет на согласование Руководителю КО. 
Когда цены будут устраивать Руководителя КО, он переводит ТРТ на статус «цены согласованы». 
7. Инициатор создает нового клиента. 
Создается заявка на платеж для оплаты обеспечения площадки.
 При оплате заявки на платеж, создается счет «к оплате», вид счета «возврат обеспечения». 

ТРТ переводится на статус «готов к отправке КЗ».

8. Менеджер ТО готовит документы для подачи конкурсной заявки, отправляет КЗ и переводит ТРТ в статус «Отправлена КЗ». 
9. Если заявка подана вовремя и правильно, начинается участие в конкурсе.
 По результатам проведения конкурса Лоты ТРТ переводятся в статусы «Выигран» или «Проигран» (вручную сотрудником ТО).
10. В случае если хотя бы один лот был выигран, а также все лоты приобрели один из статусов: «выигран» или «проигран», ТРТ приобретает статус «Выигран». Также формируется заявка на платеж для обеспечения контракта. 
При оплате заявки на платеж, формируется счет «к оплате», вид счета «возврат обеспечения
». ТРТ переводится на статус «контракт обеспечен».
11. Формируется договор в статусе «Подготовлен»,
  а также спецификации к договору. 

12. Счета формируются от заявок по ходу работы. Если сумма счетов достигает 90% суммы контракта,
 то посылается уведомление руководителю тендерного отдела.

13. По окончании работы, рассчитывается рентабельность оказания услуг относительно себестоимости. ТРТ приобретает статус «исполнен».
3. Роли, необходимые для работы с тендерами
- Сотрудник Коммерческого Отдела. (КО. Специалист)

- Руководитель Тендерного Отдела. (ТО. Руководитель отдела)

- Менеджер Тендерного Отдела. (ТО. Менеджер)

- Руководитель Коммерческого Отдела. (АДМ. Коммерческий директор)

- Директор холдинга. (АДМ. Директор холдинга)
- Руководитель отдела закупки. (ОЗ. Начальник отдела)

- Руководитель отдела ремонта техники. (ОРТ. Начальник отдела)

4. Этапы проекта
Проект предлагается поделить на три части:

1) Внедрение ИО «ТРТ» и «Лот ТРТ». 
Вся информация по тендеру зафиксирована в информационном объекте «ТРТ» (дата торгов, дата подачи КЗ, организатор, заказчик 
и так далее). В «Лоте ТРТ» зафиксирована вся информация по каждому лоту в целом. Обеспечен доступ к системе основным сотрудникам, которые участвуют в процессе, в нужный момент времени.
Информация о позициях лотов прикреплена в виде таблицы Excel, сотрудник укажет необходимые для рассмотрения позиции, которые будут рассмотрены отделами закупки и ремонта техники. 
Обеспечение площадки и контракта также происходит автоматически при помощи выставления заявок на платеж. С помощью счетов будет происходить возврат средств.

Деятельность контролируется периодическими процессами, которые информируют в случае необходимости пользователей (например, когда подходит конечный срок отправки КЗ).

2) Внедрение ИО «Позиция лота ТРТ».
Вся информация по позициям лотов экспортирована в систему в ИО «Позиция лота ТРТ». Будет автоматизирован процесс рассмотрения позиций лотов в отделах закупки и ремонта техники. Если позиция лота неизвестна или отсутствуют прайс-листы, то ставится задача Руководителю необходимого отдела.

3) Аналитические отчеты.
Перечень отчетов необходимо уточнить у заказчика.
5. Назначение информационных объектов и статусов
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Рис. 1. Диаграмма переходов статусов
ТРТ – объект, с помощью которого в системе происходит фиксация информации по конкурсу, в основном включает договорную часть. В табл. 1 рассматривается назначение статусов этого объекта.
	Статус
	Назначение

	Подготовлен
	Информация внесена специалистом КО
. Отправлено уведомление руководителю КО.


	Зарегистрирован
	Информация о заказчике, организаторе
, электронной площадке внесена руководителем ТО. 
 Поставлена проект-задача директору холдинга для согласования.


	Согласован
	Участие в тендере согласовано директором холдинга. О согласовании проинформирован специалист КО.


	Обработан
	Специалистом КО внесены все ИО «Позиция лота». Если есть неизвестные позиции лота или прайс-листы, то отправлены задачи начальникам отделов ОЗ и ОРТ для рассмотрения неизвестных позиций.

	Цены введены
	Начальники отделов ОЗ и ОРТ 
дали согласие на участие хотя бы в одном ИО «Лот», а также ввели цены. 

	Цены согласованы
	Цены по всем ИО «Позиция лота» согласованы коммерческим директором и начальниками отделов ОЗ и ОРТ. Отправлено уведомление для менеджера ТО для подготовки КЗ.


	Готов к отправке КЗ
	Оплачен счет на обеспечение заявки

	Отправлена КЗ
	Менеджер ТО подготовил документацию и отправил КЗ


	Выигран
	Хотя бы 1 лот выигран 

	Контракт обеспечен
	Оплачен счет на обеспечение контракта


	Исполнен
	Компания  выполнила все условия договора, все счета оплачены заказчиком


	Просрочен
	Время отправки КЗ истекло


	Отменен
	Менеджер ТО считает, 
что информация по тендеру полезна, но участие в нем изначально нецелесообразно.
Директор холдинга принял решение, что участвовать в тендере нецелесообразно.

	Отклонен
	Руководители ОРТ и ОЗ решили, что участие во всех лотах будет нецелесообразно (по всех лотах есть неизвестные позиции лотов)


	Проигран
	Все лоты ТРТ проиграны.


	Не допуск
	ТРТ не допустили до участия в конкурсе


	Пакет не доставлен
	Пакет не был доставлен до площадки. 



Таблица 1.

Лот ТРТ – объект, с помощью которого происходит фиксация информации в системе по каждому лоту отдельно. В табл. 2 рассматривается назначение каждого статуса Лота ТРТ.
	Статус
	Назначение

	Зарегистрирован
	Руководителем тендерного отдела внесена информация по требуемую снижению.


	Обработан
	Специалистом КО внесена информация по всем ИО «Позиция лота».

	Цены введены
	По всем ИО «Позиция лота» данного ИО «Лот» дано согласие участвовать начальниками отделов ОЗ и ОРТ или позиции были известны изначально, введены прайс-листы. 
Коммерческому директору отправлено сообщение для согласования/корректировки цен по данному лоту.

	Корректировка цен
	Инициатор ТРТ изменяет цены по комментарию коммерческого директора.

	Цены согласованы
	Цены по всем ИО «Позиция лота» согласованы коммерческим директором и начальниками отделов ОЗ и ОРТ.


	Выигран
	Компания выиграла в конкурсе по данному лоту

	Отклонен
	Хотя бы по одной ИО «Позиция лота» данного ИО «Лот» отказано в участии Начальником отдела ОЗ или ОРТ.


	Проигран
	Компания проиграла в конкурсе по данному лоту


	Просрочен
	Время отправки КЗ истекло


	Отменен
	Переводится в этот статус при переводе ТРТ в статус «отменен».


	Не допуск
	Переводится в этот статус при переводе ТРТ в статус «не допуск».

	Пакет не доставлен

	Переводится в этот статус при переводе ТРТ в статус «пакет не доставлен».

	Исполнен
	Переводится в этот статус при переводе ТРТ в статус «исполнен»,


Таблица 2.
Позиция лота ТРТ – объект, с помощью которого происходит фиксация в системе информации по каждой номенклатурной позиции, участвующей в конкурсе. Назначение статусов рассмотрено в табл. 3.

	Статус
	Назначение

	Обработан
	Информация по данному ИО «Позиция лота» внесена сотрудником КО.

	Цены введены


	Начальники отделов ОЗ и ОРТ внесли прайс-листы по данному ИО «Позиция лота». Отправлено сообщение коммерческому директору для согласования цены.

Коммерческий директор оставляет комментарий по изменению цены

	Отклонен
	Начальники отделов ОЗ и ОРТ приняли решение, что участие в конкурсе по данному ИО «Позиция лота» не целесообразно.

	Просрочен
	Время отправки КЗ истекло

	Не допуск
	Переводится в этот статус при переводе Лота ТРТ в статус «не допуск».

	Пакет не доставлен
	Переводится в этот статус при переводе Лота ТРТ в статус «пакет не доставлен».

	Исполнен
	Переводится в этот статус при переводе Лота ТРТ в статус «исполнен».


Таблица 3.

6. Функциональность при переходе по статусам:

ТРТ:

	Из статуса
	В статус
	Функциональность

	Не задан
	Подготовлен
	Сообщение “Размещен новый ТРТ №” руководителю ТО для рассмотрения ТРТ



	Подготовлен
	Зарегистрирован
	Постановка задачи директору холдинга для рассмотрения ТРТ. Текст «Зарегистрирован новый ТРТ №»


	Зарегистрирован
	Согласован
	Информирование инициатора заявки. Текст «ТРТ № согласован директором холдинга».


	Согласован
	Обработан
	Перевод лота и позиции лота в статус «Обработан».

	Цены введены
	Цены согласованы
	Формирование заявки на платеж для оплаты обеспечения заявки (электронной площадки).
Сообщение сотруднику КО «Создайте нового клиента».


	Цены согласованы
	Готов к отправке КЗ

* переход осуществляется при оплате счета на обеспечение заявки
	Постановка задачи сотруднику ТО для формирования документации для отправки КЗ. Текст «Подготовьте КЗ для участия в тендере по ТРТ №».
Создание счета, вид счета «возврат обеспечения» в статусе «к оплате».



	Отправлена КЗ
	Выигран
	Создание заявки на платеж для оплаты обеспечения контракта.



	Выигран
	Контракт обеспечен

* переход осуществляется при оплате счета на обеспечение контракта

	Формирования счета на возврат обеспечения заявки.

Создание договора в статусе «Подготовлен».

Создание спецификации к договору на основе цен в позициях лотов «К утверждению.



	Контракт обеспечен
	Исполнен
	Перевод всех лотов ТРТ и позиций лотов ТРТ на статус «исполнен».


	* любой из статусов до «Контракт обеспечен»
	Просрочен
	Перевод всех лотов ТРТ на статус «просрочен». Если переход осуществлен из статуса «Цены согласованы» и выше, формируется счет в статусе «Подготовлен» на возврат обеспечения заявки.

	* любой из статусов до «Контракт обеспечен»
	Отменен
	Перевод всех статусов лота ТРТ на статус «отменен».

	Отправлена КЗ
	Не допуск
	Перевод всех лотов ТРТ на статус «не допуск». 

	Отправлена КЗ
	Пакет не доставлен
	Перевод всех лотов ТРТ на статус «пакет не доставлен». 


Лот ТРТ:
	Из статуса
	В статус
	Функциональность

	Обработан
	Цены введены
	Перевод ТРТ в статус «Цены введены». 

Отправка сообщения коммерческому директору с текстом «Цены введены в лоте номер #. Скорректируйте цены».

	Цены введены
	Корректировка цен
	Отправка сообщения инициатору с текстом «Скорректируйте цены, руководствуясь комментарием коммерческого директора»

	Корректировка цен
	Цены введены
	Отправка сообщения коммерческому директору с текстом «Цены были введены согласно Вашему комментарию». Проверьте цены.


	Цены введены
	Цены согласованы
	При переводе всех Лотов ТРТ в статус «Цены согласованы», ТРТ переходит в статус «Цены согласованы».

	Цены согласованы
	Выигран
	Переход ТРТ в статус «Выигран», при переводе всех лотов в статус «Выигран» или «Проигран».

	Цены согласованы
	Проигран
	При переводе всех лотов в статус  «Проигран», переход ТРТ в статус «Проигран». 



	Обработан
	Отклонен
	При переводе всех лотов в статус «Отклонен», ТРТ переводится в статус «Отклонен».

	*
	Просрочен
	Перевод всех позиций лота на статус «просрочен»

	Цены согласованы
	Не допуск
	Перевод всех позиций лота на статус «не допуск»

	Цены согласованы
	Пакет не доставлен
	Перевод всех позиций лота на статус «пакет не доставлен»


Позиция лота ТРТ:
	Из статуса
	В статус
	Функциональность

	Не задан
	На согласование цены
	Постановка задачи руководителям ОЗ и ОРТ для рассмотрения неизвестных позиций. 

Текст «В лоте № есть неизвестные позиции. Необходимо подтверждение участия в конкурсе по данным позициям и прайс-листы по ним».

	На согласование цены
	Отклонен


	Перевод лота в статус «Отклонен». Отмена задач по всем другим ИО «Позиция лота» данного ИО «Лот».


	На согласование цены
	Цены введены
	Перевод ИО «Лот» в статус «Цены введены», если у всех ИО «Позиция лота» данного лота статус «Цены введены».




7. Периодические процедуры:
	Описание
	Функция
	Периодичность

	Уведомление о необходимости подачи документов в ближайшие дни
	При ТРТ = любой статус, t = 2 дней до конца даты подачи заявки, отправляется уведомление менеджеру тендерного отдела 
с текстом «Времени до подачи КЗ осталось 2 дня»

	За 2 дня до конца даты подачи КЗ


	Уведомление о необходимости подачи документов в ближайшие дни
	При ТРТ = любой статус, t = 1 дней до конца даты подачи заявки, отправляется уведомление менеджеру тендерного отдела 
с текстом «Времени до подачи КЗ осталось 1 день»


	За 1 день до конца даты подачи КЗ

	Уведомление о прекращении работ, так как не успели подать заявку 
	При истечении срока до подачи заявки инициатору, а также менеджеру ТО отправляется уведомление с текстом «Срок подачи конкурсной заявки законен». ТРТ, лот ТРТ, позиции лота переводятся на статус «просрочен».

	По истечении срока до подачи КЗ


Приложение 1
ТРТ зарегистрирован:
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�Только специалист КО, по идее руководитель ТО и ассистент также могут создать ТРТ, лоты ТРТ, и далее его распределить в КО специалисту. Предусмотреть возможность ввода ссылки на тендер в открытом источнике в сети интернет


�


�Какая имеется ввиду информация ? в пункте 2., информацию которую заполняет Руководитель ТО , это как раз та, первичная информация, которая фигурирует в конкурсной документации, и первое на что и смотрит Специалист КО.


�Руководитель ТО : создаёт Электронную площадку, указывает размер обеспечения заявки (кому перечисляется данное обеспечение), сроки, размер обеспечения контракта (кому перечисляются обеспечение контракта) сроки. 


�Возможно пункт 3, следует перенести, после пункта 6 ? Т. К. принять решение о участии не видя состава работ, поставки товара, объёмов, цен крайне сложно. Может случиться так, что согласование получено, а на этапе расчётов мы отказываемся, Так как цена выше. И здесь как раз целесообразность участия, уровень снижения (дополнительного), может принять либо Коммерческий директор, либо директор Холдинга.


�Необходимо учесть возможность обновления цен. А так же дополнительные статусы «Корректировка» и «Повторное рассмотрение». В случае наличия доп. условий


�Руководителю КО ? возможно здесь опечатка, и имеется в виду руководитель ТО… Вопрос по ценам, всегда будет формироваться нижний порог , после которого двигаться в низ нельзя ?


�Клиент может быть уже и в Базе, и ИО по тендеру мы пишем раньше. Соответственно, Создание нового клиента должно быть в момент создания ТРТ, или до создания ТРТ


�Должно быть привязано к данным проставленным руководителем ТО, так как иногда обеспечение перечисляется не на площадку, а в залог Заказчику, или Организатору.


�


�Вопрос: почему после перечисления заявки создаётся счёт «К оплате»? вид счёта «Возврат обеспечения» а не просто «Обеспечение»? + При участие в коммерческих торгах, иногда из размера обеспечения, иногда отдельно, происходит оплата услуг оператора, этот момент нигде не учтён. Размер возврата средств может не соответствовать размеру перечисленных средств, так как будет удержано комиссионное вознаграждение оператора.


�


�В ТРТ, указывается дата начала торгов, при аукционе, конкурс (процедуре которая содержит несколько этапов) возможно формирование напоминаний в ВИС, в ВИС


 сообщений за 2 часа до назначенной даты ( времени)


�По каждому лоту, свой размер обеспечения. Обеспечение должно формироваться только по выигранному лоту.


�Вопрос: почему после перечисления заявки создаётся счёт «К оплате»? вид счёта «Возврат обеспечения» а не просто «Оплачен» вид счёта «Обеспечение»? + При участие в коммерческих торгах, иногда из размера обеспечения контракта, иногда отдельно, происходит удержание штрафов за срыв сроков оказания работ, поставки товара, этот момент нигде не учтён. Размер возврата средств может не соответствовать размеру перечисленных средств, так как будут удержаны штрафы ( на данный момент такого ещё не было, нас не штрафовали)


�В 95% случаев, клиент использует свою форму договора. В случае гос .контракта 44 ФЗ, договор заключается в электронном виде, и не заключается на бумаге. 


�Спецификация должна быть сформирована, исходя из последнего согласованного прайс листа.


�В данном случае обязательно выбирать № договора. Иногда клиенты делают иные работы/услуги, в не договора, но при этом всё равно выбирается договор, за этим надо следитЬ.


�Отсутствует должность Ассистента менеджера ТО-Антохиной Ксении,  с полными правами доступа как у Руководителя ТО


�При введении этих полей уже должна быть создана Карточка клиента, с указанием информации заполненной согласно правилам заполнения Карточки клиента


�Ну учтена оплата комиссии оператора, иногда берётся с победителя, иногда с участника, иногда это тарифный план-доступ на определённый период.





�Автором ТРТ-инициатором может быть не только Специалист КО, но и Менеджер ТО, Руководитель ТО, Ассистент менеджера ТО (заместитель), Директор Холдинга, Коммерческий Директор., Руководители ОП и т.д.


�Кому отправляется уведомление ? Руководителю КО или руководителю ТО ?


�Считаю что данная информация должна вноситься ранее, в момент Подготовки ТРТ, у руководителя ТО  и ассистента ТО, должна быть функция корректировки


�Руководителем ТО / ассистентом вноситься информация о Площадке, месте и форме проведения процедуры. Размеры обеспечений, сроки. Зарегистрированы на ЭТП или нет, если нет, то что?


�Считаю что эта функция должна быть после функции цены согласованы, но до «готов к отправке КЗ», может получиться так, что у Директора холдинга участие согласовано,  а на этапе обсуждения, принято решение не учувствовать. А директор Холдинга  и не в курсе (


�Считаю что эта функция должна быть после функции цены согласованы, но до «готов к отправке КЗ», может получиться так, что у Директора холдинга участие согласовано,  а на этапе обсуждения, принято решение не учувствовать. А директор Холдинга  и не в курсе (


�Сотрудники с правами заместителей-ответственные лица.


�После отправляется уведомление руководителю ТО или ассистенту ТО, Должна быть предусмотрена функция «корректировки» или «возврат к расчёту». Если снижения не достаточно, или с клиентом есть иные договорённости


�Итоговый пакет документов формирует Ассистент ТО, или Руководитель ТО. Специалист КО или Менеджер ТО формируют ( при необходимости технические характеристики  поставляемых товаров, работ, услуг, исходя из Требований (Т/З) заказчика


�По разным лотам разное обеспечение контракта, необходимо учесть данный момент +  при перечислении обеспечений контрактов, в платёжке, в назначении платежа: обязательно указывается № процедуры, наименование процедуры и назначение платежа. (у каждого заказчика свои требования)


�При достижении 90% от указанной суммы «Лота»=Сумме договора, Формируется ПЗ на контроль Руководителю ТО, или за месяц до окончания договора ПЗ руководителю ТО, на контроль. 


�Присваивается спустя 1 рабочий час, после окончания установленного срока подачи, должна быть предусмотрена функция возврата к статусу «отправлена КЗ» с тем же функционалом


�Руководитель ТО, Ассистент ТО, Менеджер ТО, специалист КО – (ответственный за клиента) 


�Должна быть предусмотрена функция от руководителя ТО, Коммерческого директора, «корректировка» или «Возврат к расчёту»


�Обязательно указание победителя, и Итоговой цены, для расчёта статистики по % снижению. Не допуск считать что заявку отклонили.


�С указанием причин





�До клиента (если на бумаге) в указанный срок, с указанием причин.


�От чего формируется данное требование?


�Всегда считается минимум?


�С указанием причин, почему, возможно с клиентом предусмотрено иное !!!


�Кто выиграл, цена победителя  (если известно), так же ставим нашу цену, и наше место согласно результатам 


�Присваивается спустя 1 рабочий час, после окончания установленного срока подачи, должна быть предусмотрена функция возврата к статусу «отправлена КЗ» с тем же функционалом


�Отменён кем, Заказчиком?


�Как показывает практика решение принимается гораздо позже. Уже после формирования цен, объёма работ, и возможной суммы договора «Лота»


�Предыдущий комментарий


�Отсутствует платёж-комиссионное вознаграждение оператора


�Вопрос, почему статус «к оплате» - если заявка уже оплачена.


�Обязательно: в платёжном поручении указывается № процедуры зафиксированный заказчиком, или площадкой оператором, назначение платежа, Предмет контракта согласно КЗ. (у разных заказчиков-по разному)


�Возможно только после подписания контракта, спустя 1-н (как правило рабочий) день


�


�Создаётся с учётом договорённостей


�Или иным ответственным – замещающим лицам.


�Предусмотреть функцию «корректировки», ответственным сотрудником, возможно есть договорённости или привлечение субподряда.


�Руководителю ТО


�Рабочих дня, 


�Руководителю ТО


�Спустя один рабочий час (1 день), возможность поменять статус «отправлено КЗ»





