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[bookmark: _Toc154137813]1.1. Ümumi baxış

Bu siyasət Azərbaycan Respublikası Dövlət Neft Şirkətinin (bundan sonra- SOCAR) satınalma əməliyyatlarının təşkilində və keçirilməsində ən müasir dövlətlərin təcrübəsini tətbiq etməklə, ədalətli rəqabət, şəffaflıq və aşkarlıq şəraitində, müsabiqə iştirakçılarına eyni münasibət göstərərək, müəyyənləşdirilmiş qaydalara uyğun olaraq podratçıları (malgöndərənləri) cəlb etməklə ayrılmış vəsaitlərin səmərəli və qənaətlə istifadə edilməsini və satınalınan malların (işlərin, xidmətlərin) keyfiyyətini artırmaqla SOCAR-ın beynəlxalq səviyyəli təşkilata çevrilməsinə xidmət edir.

Bu siyasət SOCAR tərəfindən satınalma əməliyyatlarında tətbiq olunacaq əsas prinsipləri və davranış qaydalarını müəyyən edir və ona uyğun olaraq qəbul edilmiş SOCAR-ın satınalmalara dair normativ sənədləri SOCAR və onun strukturuna daxil olan bütün müəssisələrə şamil edilir. Qeyd olunan sənədlər SOCAR-ın iştirak etdiyi birgə layihələrdə də tətbiq oluna bilər.

[bookmark: _Toc154137814]1.2. Əsas Anlayışlar

Normativ sənədlər – 
SOCAR-ın Müşahidə Şurasının təsdiq etdiyi normativ sənədlər və SOCAR-ın Satınalmalar Komitəsinin satınalmaların təşkili və idarə edilməsi üzrə təsdiq etdiyi metododologiya, təlimat, prosedur sənədlər.

Satınalmalar Komitəsi – 
SOCAR daxilində, satınalmalar proseslərinə nəzarət edən kollegial orqandır. SOCAR-ın Satınalmalar Komitəsinin sədri (sədrin müavinlərini) və üzvlərini SOCAR-ın prezidentinin təqdimatı əsasında SOCAR-ın Müşahidə Şurası təsdiq edir.  

Baş ofis – 
SOCAR-ın Baş ofisində yerləşən struktur bölmələr.

Struktur Vahid –  
SOCAR-ın strukturuna daxil olan hüquqi şəxslər və hüquqi şəxs olmayan qurumlar, eləcə də Normativ Sənədlərin şamil edildiyi digər törəmə təsərrüfat cəmiyyətləri.

Struktur Vahidinin rəhbəri – 
Strukturun icra orqanının rəhbəri.
 
Struktura daxil olan qurumlar – 
SOCAR-a münasibətdə aidiyyəti şəxs kimi çıxış edən və onun strukturuna daxil olan hüquqi şəxslər və ya hüquqi şəxs olmayan təşkilatlar.

Satınalmalar qrupu – 
Müsabiqəyə Dəvət Sənədlərinin hazırlanmasını, təkliflərin Texniki və Maliyyə qiymətləndirməsini və əsasnamə ilə səlahiyyətlərinə aid edilmiş digər işləri həyata keçirən işçi qrup.

Əlaqələndirici Şəxs – 
Bu təlimatı müfəssəl bilən, satınalmaların həyata keçirilməsində koordinator rolunu oynayan, Satınalmalar qrupuna daxil olan Baş ofisin və ya Struktur Vahidinin əməkdaşı. 

İxtisaslaşmış Təchizat Bölməsi – 
SOCAR-ın Baş ofisində və Struktur Vahidində fəaliyyət göstərən, təchizat və satınalma funksiyalarını yerinə yetirən ixtisaslaşmış struktur bölmə.

Sifarişçi –
Tələbatlarının ödənilməsi üçün lazım olunan malları (işləri və xidmətləri) sifariş edən struktur bölmə (şöbə, idarə və s.) və ya səlahiyyətli şəxs. 

Satınalma predmeti –
Sifarişçinin təsdiq olunmuş tələbatına uyğun olaraq texniki miqdar və müddət baxımından ayrı-ayrı hissələrə bölüşdürülərək satın alınması səmərəli olmayan mallar (işlər və xidmətlər).

Müqavilə –
Üçüncü tərəflərdən, yəni podratçılardan (malgöndərələrdən), malların (işlərin və xidmətlərin) satın alanması üçün imzalanmış əqdlər nəzərdə tutulur.

Ehtimal Olunan Dəyər –
Satın alan təşkilat tərəfindən satınalmaların maliyyələşdirilməsini düzgün planlaşdırmaq məqsədilə, satın alınan malların (işlərin və xidmətlərin) müvafiq normaların tələblərinə uyğun olaraq müəyyən edilən bazar qiyməti.

Səmərəli Dəyər – 
“Səmərəli Dəyər” termini yalnız xərcləri deyil, həmçinin işin keyfiyyətini, zamanında yerinə yetirilməsini və digər texniki-kommersiya faktorlarını əhatə edir. 

Səlahiyyət Hədləri – 
İstənilən satınalma əməliyyatlarının keçirilməsini dəyər baxımından tənzimləyən və Normativ Sənədlərə uyğun olaraq, Satınalmalar Komitəsi və Struktur Vahidlər üzrə  müəyyən edilən səlahiyyət hədləri.

Danışıqları Aparmaq Səlahiyyəti –
Müsabiqədən kənar satınalmaların həyata keçirilməsi məqsədilə malgöndərən (podratçı) ilə, eləcə də, müsabiqə təkliflərinin qiymətləndirilməsindən sonra müsabiqə iştirakçısı ilə Normativ Sənədlərə uyğun danışıqların aparılması üzrə satınalan təşkilata verilən səlahiyyət.

Müsabiqə –
Malların (işlərin və xidmətlərin) əldə olunması üçün rəqabətli (müsabiqə əsaslı) satınalma prosedurlarının keçirilməsi metodlarını (açıq müsabiqə, iki mərhələli müsabiqə, seçmə müsabiqə və normativ sənədlərlə nəzərdə tutulan digər metodlar) birləşdirən və əvəz edən ümumi anlayış.

Müsabiqədən kənar Satınalmalar –
Rəqabətli müsabiqələrdən istifadə edilmədən, normativ sənədlərə uyğun olaraq, birbaşa danışıqlara girərək satınalma əməliyyatının tək və ya yeganə mənbədən həyata keçirilməsi.

Bağlı Zərf Prinsipi – 
Ehtimal olunan dəyəri 10 000 manatdan yüksək olduqda, elektron hərraclardan (və ya elektron satınalmalardan) başqa, bütün müsabiqə təkliflərinin bağlı zərfdə qəbul olunmasıdır. 

İki Zərf Prinsipi – 
Ehtimal olunan dəyəri 50 000 manatdan yüksək olduqda, elektron hərraclardan başqa, texniki və maliyyə təkliflərin ayrı-ayrı zərflərdə təqdim olunmasıdır. 

Çərçivə Sazişləri –SOCAR-ın strukturuna daxil olan müəssisə və təşkilatlarının öz aralarında, SOCAR və ya Struktur Vahidlər və müştərək müəssisələr arasında eləcə də, SOCAR və Struktur Vahidlərinin kənar malgöndərənlər (podartçılarla) arasında Normativ Sənədlərinə uyğun bağlanan uzun müddətli əməkdaşlıq münasibətlərini tənzimləyən saziş (müqavilə). 


[bookmark: _Toc154137815]1.3. Normativ Sənədlərin tətbiq dairəsi
Bu Normativ Sənədlər SOCAR-ın strukturuna daxil olan hüquqi şəxslər və hüquqi şəxs olmayan qurumlara, eləcə də paylarının və səhmlərinin nəzarət paketi SOCAR-a məxsus olan hüquqi şəxslərə şamil edilir. 

[bookmark: _Toc154137816]1.4. Satınalmalar siyasətinin məqsədi 

SOCAR-ın Satınalmalar prosesinin məqsədi aşağıdakılardır:

· SOCAR-ın satınalmalar əməliyyatlarına vahid yanaşmanın təmin olunması və;
· SOCAR-ın satınalmalara sərf olunmuş məsrəfləri qarşılığında şirkət üçün Səmərəli Dəyəri əldə etmək və biznesin mənfəətliliyini maksimuma çatdırımaq. 

Satınalmalar siyasətinin əsas prinsipləri - müvafiq normativ sənədlər əsasında işlərin keyfiyyətinin, nəzərdə tutulan xərclərin, malgöndərənin (podratçıların) etibarlılığının, texniki təhlükəsizliyinin, ətraf mühitin qorunmasının və tətbiq olunan qanunvericiliyin nəzərə alınmasından, SOCAR üçün malların (işlərin və xidmətlərin) satınalınmasında Səmərəli Dəyərin təmin edilməsindən ibarətdir. 

[bookmark: _Toc154137817]1.5. Satınalmalarda etik prinsiplər

Satınalma əməliyyatlarına cəlb edilmiş SOCAR-ın bütün işçi heyəti iş münasibətlərində yüksək peşəkarlıq nümayiş etdirməyə və etik standartları qorumağa borcludur. SOCAR-da  satınalmalar fəaliyyətini həyata keçirən nə Baş ofisin, nə də Struktur Vahidlərinin işçi heyəti şəxsi mənafeyi üçün öz səlahiyyətlərindən və vəzifəsindən istifadə edə bilməz.

Bütün satınalmalar elə tərzdə aparılmalıdır ki, onlar ictimaiyyətə və ya digər təşkilatlara aşkar olunsa SOCAR-ın imicinə və nüfuzuna zərər vurmasın. 

Etik məsələlərlə bağlı hər hansı bir şübhəsi olan və ya fikrini aydınlaşdırmaq istəyən işçi heyətinin üzvü birinci növbədə bilavasitə tabeliyində olduğu şəxsə müraciət etməlidir. Sonrakı istiqamətləndirmə tələb olunarsa, Satınalmalar Komitəsinə müraciət edilə bilər.

[bookmark: _Toc154137818]1.6. Rəqabət prinsipi

Rəqabət prinsipi - satınalmalar üzrə keçirilən müsabiqələrə malgöndərənləri (podratçıları) cəlb etməklə, onlara eyni münasibət göstərərək onların müsabiqələrdə bərabər imkanlara malik olmalarını təmin edir.

Müsabiqədən kənar (tək və ya yeganə mənbədən) satınalmaların həyata keçirilməsi, biznes və texniki şərtlər nəzərə alınmaqla yalnız Normativ sənədlərdə nəzərdə tutulmuş hallarda və şərtlərlə aparıla bilər. 

Malgöndərənlər (podratçılar) ilə uzun müddətli iş münasibətlərinin qurulması prioritetdir. Belə ki, SOCAR-ın satınalmalarının məqsədi davamlı inkişaf etmək və xərcləri minimuma endirməkdir. Bu baxımdan SOCAR-ın tələbatının cəmləşdirilməsi və uzunmüddətli müqavilələrin imzalanması strateji məqsədləri təmin edən yoldur. 

SOCAR tərəfindən innovasiyaları tətbiq edən, istismar xərclərini azalda biləcək həll yollarını təklif edən, texniki təhlükəsizlik və ətraf mühitin qorunması aspektlərini əhatə edən, SOCAR tərəfindən qəbul edilmiş standartlara uyğun malları (işləri və xidmətləri) təchiz etmək bacarığına malik olan malgöndərənlərə (podratçılara) üstünlük verilir. 

[bookmark: _Toc154137819]1.7. Qanunçuluq prinsipi

Satınalmalar zamanı Azərbaycan Respublikasının qanunvericiliyinə əməl olunmalıdır.
SOCAR ilə xarici şirkətlər arasında bağlanan müqavilələrdə Azərbaycan və ya xarici ölkənin qanunvericiliyi və SOCAR-ın standart müqavilələrinin, bu mümkün olmadıqda isə sahə üzrə beynəlxalq ümumi qəbul edilmiş müqavilə standartlarının şərtləri və müddəaları tətbiq edilir. SOCAR və xarici şirkətlər arasında bağlanan müqavilə münasibətlərinə SOCAR-ın daxili normativ sənədləri ilə üstünlük verilən hüququn və/və ya xarici arbitrajın tətbiq edilməsi mümkün olmadıqda digər xarici hüquq və arbitrajın tətbiqiSOCAR-ın hüquq və uyğunluq seqmentinin rəyi əsasında həyata keçirilir.

SOCAR tərəfindən fəaliyyət istiqamətlərinə uyğun olaraq dövlət vəsaiti (dövlət büdcəsi, dövlətin aldığı və dövlət zəmanəti ilə alınmış kreditlər və qrantlar) hesabına satınalmalar “Dövlət satınalmaları haqqında” Azərbaycan Respublikası Qanununun, digər hallarda isə Normativ Sənədlərinin tələblərinə uyğun olaraq həyata keçirilir.

[bookmark: _Toc154137820]1.8. Satınalmalarda biznes strategiyası prinsipi

Satınalmalar əməliyyatları biznes strategiyası əsasında SOCAR-ın tələbatlarına uyğun və elmi-texniki inkişafı nəzərə almaqla aparılmalıdır. Səmərəli strategiya beynəlxalq təcrübə, qabaqcıl şirkətlərdə tətbiq olunan texnologiyalar və onların nailiyyətləri nəzərə alınmaqla formalaşdırılmalıdır. 

[bookmark: _Toc154137821]1.9. Malgöndərən (Podratçılar) ilə əməkdaşlıq prinsipi

Satınalmalar proseslərinə cəlb edilmiş SOCAR-ın bütün işçi heyəti malgöndərənlər (podratçılar) ilə əməkdaşlığı şəffaf, etibarlı və səmimi şəkildə təşkil etməlidir.

Malgöndərənlər (podtratçılar) ilə əməkdaşlıq zamanı aşağıdakı qaydalara riayət olunmalıdır:

· Podratçılar (malgöndərənlər) maraqların ziddiyyəti, qanuna zidd hədiyyələr və seçimlərdə kompromis yarada biləcək hər hansı himayəçilikdən çəkinməklə seçilməlidirlər.
· Podratçılarla (malgöndərənlərlə) biznes münasibətləri qanunvericiliyin tələblərinə və etik davranış qaydalarına uyğun aparılmalıdır.
· SOCAR-ın etik tələblərinə riayət etməyən podratçıların (malgöndərənlərin) hərəkətləri barədə rəhbərlik xəbərdar edilməli və hesabat verilməlidir.
· Bir malgöndərən (podratçı) barədə konfidensial məlumatın digərinə ötürülməsinə yol  verilməməlidir.

[bookmark: _Toc154137822]1.10. SOCAR üçün “Səmərəli Dəyər” prinsipi

Bütün satınalma əməliyyatları SOCAR üçün səmərəli dəyərin əldə olunmasına yönəlməlidir. “Səmərəli Dəyər” termini yalnız xərcləri deyil, həmçinin işin keyfiyyətini, zamanında yerinə yetirilməsini və digər texniki-kommersiya faktorlarını əhatə edir. Bu faktorlara aşağıdakılar aid ola bilər:
· Podratçıların (malgöndərənlərin) bacarığı, etibarlılığı, imici və maliyyə gücü;
· Podratçıların (malgöndərənlərin) tamamladığı işlərin həcmi;
· Texniki innovasiyalar, xidmətlərin, materialların və avadanlıqların müvafiqliyi və keyfiyyəti;
· Mövcud avadanlıqların standartlaşdırılması və uyğunluğu;
· SOCAR-ın Sağlamlıq, Ətraf Mühitin Qorunması, və Texniki Təhlükəsizlik qaydalarına müvafiqliyi.

[bookmark: _Toc154137823]1.11. Daxili əməkdaşlıq prinsipi

Satınalmaların istənilən forması (müsabiqədən kənar satınalmalar istisna olmaqla) SOCAR-ın satınalmalara dair normativ sənədlərinin tələblərinə uyğun olaraq yalnız Satınalmalar qrupu tərəfindən aparıla bilər. 

[bookmark: _Toc154137824]1.12. Konfidensiallıq prinsipi

Satınalma əməliyyatlarında mübadilə olunan konfidensial məlumatların konfidensiallığının saxlanması təmin edilməlidir. Müsabiqə təkliflərinə elə tərzdə baxılmalıdır ki, onların məzmununun bir-biri ilə rəqabət aparan müsabiqə iştirakçılara məlum olmasına yol verilməsin. Müsabiqə iştirakçıları ilə təkliflərə dair aparılan hər bir danışıq konfidensial xarakter daşıyır. Normativ sənədlərdə və Azərbaycan Respublikasının qanunvericiliyində nəzərdə tutulmuş hallar istisna olmaqla, danışıqlarda iştirak edən tərəflərin heç biri qarşı tərəfin razılığı olmadan bu danışıqlara aid olan hər hansı qiyməti, texniki və ya digər məlumatı açıqlamamalıdır.

Konfidensial məlumatlara müsabiqə təklifləri, müqavilələrin konfidensial şərtləri və müvafiq hallarda işlərin (malların, xidmətlərin) spesifikasiyası və s. daxil olur. Əgər belə məlumatın alınması üçün SOCAR-ın işçi heyətinə yanaşmalar və təkliflər olunubsa, rəhbərlik  bu barədə dərhal xəbərdar edilməlidir.

SOCAR konfidensiallıq prinsipinin pozulması yolu ilə cəlb oluna biləcək malgöndərən (podratçı) ilə əməkdaşlıq etməməlidir.

[bookmark: _Toc154137825]1.13. Maraqların ziddiyyəti prinsipi

Satın alan təşkilatdan hüquqi, maliyyə və ya təşkilati asılılığı olan podratçıların (malgöndərənlərin) keçirilən satınalma əməliyyatlarında iştirakına yol verilmir. 
Struktur Vahidlər arasında malların (işlərin və xidmətlərin) satın alınması sahəsində münasibətlər onların təsis sənədləri ilə müəyyən olunan fəaliyyət növlərinə, eləcə də onlarla bağlanmış Dəstək və ya Çərçivə Sazilərinə (Müqavilələrinə) uyğun tənzimlənir.
SOCAR-ın strukturuna daxil olan və SOCAR-a münasibətdə aidiyyəti şəxs hesab olunan qurumlar arasında münasibətlər SOCAR-ın Nizamnaməsinə və digər daxili normativ sənədlərinə uyğun tənzimlənir.
SOCAR-ın müştərək müəssisələrindən, alyanslarından malların (işlərin və xidmətlərin) satınalınması yalnız aşağıdakı şərtlərlə həyata keçirilə bilər:
· Satın alınan malları (işləri və xidmətləri) SOCAR-ın müəssisələri təklif etmirsə və ya edə 
bilmirsə;
· SOCAR ilə bağlanmış dəstək və ya çərçivə müqavilələri mövcud olduqda;
· SOCAR üçün səmərəli dəyər təklif edildikdə.
Aşağıdakı şəxslər satınalma əməliyyatları zamanı satınalan təşkilatın təmsilçisi, məsləhətçisi və satınalmalarla əlaqədar digər vəzifələrin icraçısı ola bilməzlər:
· Satınalma prosedurlarında iştirak edən iddiaçının nümayəndəsi və ya vəzifəli şəxsi ilə birbaşa qohumluğu, qəyyumluq, himayəçilik və ya övladlığa götürmə, təsisçilik və asılılıq münasibətləri olanlar;
· Satınalma prosedurlarından əvvəlki üç il ərzində satınalma prosedurlarında iştirak edən iddiaçının əməkdaşı və ya vəzifəli şəxsi olanlar.
Podratçıların (malgöndərənlərin) tabe olduğu təsisçinin və ya onun filialının (nümayəndəliyinin) əməkdaşı olan şəxslər satınalma prosedurlarına dair sənədlərin hazırlanmasına cəlb edilə bilməzlər.

Bu bənddə göstərilən əsaslara görə müsabiqə təklifinin rədd edilməsi və onun səbəbləri satınalma prosedurları haqqında hesabatda göstərilir və dərhal Podratçılara (malgöndərənlərə) bildirilir.
	
Əgər maraqların ziddiyyəti baş verərsə, həmin şəxs bu barədə rəhbərliyini yazılı şəkildə xəbərdar etməlidir ki, ziddiyyət sahəsində hər hansı qərarın qəbul edilməsində bu şəxsin iştirak etməsinə yol verilməsin.

[bookmark: _Toc154137826]1.14. Korrupsiyanın yolverilməzliyi 

Satınalma prosesləri ilə bağlı hər hansı qərarın qəbul olunmasına təsir göstərmək məqsədi ilə Podratçıların (malgöndərənlərin) korrupsiya ilə məşğul olması müəyyənləşdirildikdə:
· Həmin Podratçıların (malgöndərənlərin) təqdim etdiyi təkliflər rədd edilir; 
· Həmin Podratçıların (malgöndərənlərin) gələcək satınalma prosedurlarında iştirakı qadağan edilir; 
·    Korrupsiya və saxtakarlıq hallarının araşdırılması üçün məlumatlar müvafiq səlahiyyətli orqanlara təqdim edilir.

Satınalma prosesində iştirak edən hər hansı şəxsin podratçıdan (malgöndərəndən) və ya satınalmanın nəticəsində maraqlı olan hər hansı şəxsdən hədiyyə, yəni hər hansı güzəştləri, məhsul və xidmət üzrə münasib şərtləri, nəqliyyat vasitələrini, istiqraz və qiymətli kağızları, evlərin təmirini, biletləri, hədiyyə kuponlarını və s. qəbul etməsi və ya onların nəqliyyat vasitələrindən istifadə etməsi qadağandır. 

Lakin, biznes münasibətlərinin normal qaydası olaraq, 55 (əlli beş) manatdan baha olmamaq şərti ilə təqvim ili ərzində bir dəfə hədiyyəni qəbul etmək olar. Bu zaman hədiyyəni alan SOCAR-ın işçi heyətinin üzvü hədiyyənin biznes qərarlarının qəbul edilməsinə təsir edə bilməyəcəyini hədiyyəni təklif edən tərəfə bildirməlidir.
Qiymətindən asılı olmayaraq bütün hədiyyələr barədə rəhbərlik məlumatlandırılmalıdır. 

[bookmark: _Toc154137827]1.15. Satınalmalarda müstəsna hallar.

Aşağıda göstərilən hallar müstəsna hallara aid edilir və bunlarla bağlı əməliyyatlara Normativ Sənədlərlə müəyyən edilmiş satınalma prosedurları tətbiq edilmir:
· Bank və bank olmayan kredit təşkilatlarının, habelə investisiya təşkilatlarının xidmətləri,
· sponsorluq (ianə, qrant),
· ezamiyyə məqsədləri üçün mehmanxana və sərnişin nəqliyyatı (o cümlədən, sərnişindaşıma biletlərinin alınması) xidmətləri,
· sərgilərin təşkili və sərgi ilə bağlı malların (işlərin və xidmətlərin) sifarişi, 
· daşınmaz əmlak, o cümlədən torpaq sahələrinin satın alınması və icarəsi, 
· hazırlıq, tədris və ixtisasartırma kursları və təqaüd proqramları, 
· konfranslarda iştirak üzrə bağlanan müqavilələr, 
· SOCAR-ın xarici nümayəndəlikləri tərəfindən çəkilən təmsilçilik xərcləri, 
· broker xidmətlərinin cəlb edilməsi yolu ilə satın alınan mallar (işlər və xidmətlər),  
· ölkəyə idxal olunması, ölkədən ixrac olunması və ya alqı-satqı əməliyyatları məqsədi ilə beynəlxalq əmtəə birjalarında ümumi qəbul edilmiş beynəlxalq normalara və Azərbaycan Respublikasının qüvvədə olan qanunvericiliyinə müvafiq olaraq satın alınan xam neft, neft və neft-kimya məhsulları, təbii qaz,
· beynəlxalq reytinq agentliklərinin xidmətləri, 
· qanunvericiliyə uyğun təsis edilmiş həmkarlar ittifaqı komitələrinə edilən ödənişlər, 
· dövlət qurumları tərəfindən təqdim edilən xidmətlər (lisenziya, icazə, akkreditasiya, sertifikasiya və digər) üzrə ödənişlər, 
· borc müqavilələri o cümlədən, SOCAR-ın strukturuna daxil olan qurumlar arasında borc müqavilələri, 
· nizamnamə kapitalına edilən ödənişlər, 
· təşkilat və qurumlara ödənilən iştirak və üzvlük haqları, 
· media, xəbər agentliklərinin, o cümlədən peşəkar və ya xüsusiləşdirilmiş məlumat xidmətlərini göstərən agentliklərin xidmətləri və belə xidmətlərə abunəlik, 
· SOCAR-ın Nizamnaməsi ilə müəyyən olunmuş idarəetmə orqanlarının (ümumi yığıncaq və Müşahidə Şurası) qərarlarından irəli gələn konkret satınalma əməliyyatlarının (qarşı-tərəf və müqavilə şərtləri məlum olduqda), eləcə də 
· AİH-nin tərəf olduğu müqavilələr, 
· . 

[bookmark: _Toc154137828]1.16. Satınalmaların keçirilmədiyi hallar.

Satınalmaların ehtimal olunan dəyəri 5 000 manatdan yüksək olmadıqda malların (işlərin və xidmətlərin) satın alınması hazırki normativ sənədlərlə müəyyən edilmiş satınalma prosedurlarından kənar həyata keçirilir.




[bookmark: _Toc154137829]1.17. Qüvvədə olan müqavilələr üzrə münasibətlərin davam etdirilməsinin (prolongasiyasının) şərtləri.

Malların (işlərin və xidmətlərin) satın alınması satın alan təşkilatın təchizat planında (proqnozunda) nəzərdə tutulduqda, davamlı olaraq, satın alındıqda və növbəti fəaliyyət ilində də eyni qaydada mallara (işlərə və xidmətlərə) tələbatın mövcudluğu aşkar/zəruri olduqda, aşağıdakı şərtlərin hamısı mövcud olması şərtilə qüvvədə olan satınalma müqaviləsi satınalma prosedurları keçirilmədən müqavilədə nəzərdə tutulmuş şərtlərə əməl edilməklə, eyni müddətə uzadıla bilər:
· müqavilənin müddətinin uzadılması müqavilənin şərtlərində nəzərdə tutulduqda;
· satın alınan malın (xidmət və ya iş) vahidinin dəyəri artmadıqda;
· ehtimal olunan dəyərin müəyyən edilməsi prosedurları keçirilərək mövcud bazarda malın (işin və xidmətin) dəyərində azalma müşahidə edilmədikdə.

Prolonqasiya əsasən konfidensial hesab ediləcək məlumat və materiallarla işləməsi nəzərdə tutulan, məsələhət, audit, hüquqi yardım, qiymətlndirmə, tərcümə, outstafinq (outstaffing) və digər analoji xidmət müqavilələrinə şamil olunur. 

[bookmark: _Toc154137830]1.18. Kənar malgöndərənlərlə (podartçılarla) bağlanan Çərçivə Sazişləri

Çərçivə Sazişi normativ sənədlərə uyğun olaraq, seçilmiş 1 və ya daha çox malgöndərənlərlə (podartçılarla) uzunmüddətli bağlanan, malların (işlərin və xidmətlərin) satın alınmasına tətbiq ediləcək əsas şərtlərin müəyyən edildiyi və spesifik  satınalmaların sifarişlər əsasında (“call-offs”, “work orders”) aparılmasına imkan verən müqavilədir. Çərçivə Sazişləri müəyyən satınalmalarda səmərəli dəyərin əldə edilməsi, satınalma prosesinin effektiv və operativ aparılması, təchizat zəncirinin təminatı  üçün həyata keçirilir.
Aşağıdakı, lakin bununla məhdudlaşmayaraq, Satınalmalar Komitəsinin müəyyən edəcəyi digər hallarda Çərçivə Sazişi tətbiq edilə bilər:
· ümumi, satışda olan və hazır malların satın alınmasında;
· SOCAR-ın iki və daha çox struktur vahidinin eyni malları (işləri və xidmətləri) satın almağı planlaşdırdığı və tələbatın konsolidə edilərək həcm endirimlərinin və ya prosesin daha səmərəli idarə olunmasına imkanı olduqda; 
· Proqnoz edilə bilən fövqəladə və ya potensial qəza halları ilə bağlı təhlükəsiz təchizatın təmin edilməsi tələb olunduqda;
· Satınalma predmeti üzrə heç bir malgöndərənin (podartçının) Sifarişçinin tələblərini tam qarşılamadığı və bu səbəblə də iki və daha çox malgöndərənlə (podartçı) ilə Çərçivə Sazişinin bağlanmasının məqbul üsul olduğu halda;
· Tələbatın şərtləri satınalma prosedurlarının minimuma endirilməsini və icra müddətinin azaldılmasını tələb etdikdə;
· Vahid malgöndərəndən (podartçıdan) aslılıq risklərinin olduğu şərtlərdə.
Çərçivə Sazişləri satınalma prosedurları əsasında əvvəlcədən müəyyən edilmiş ilkin qiymətlər, və ya sifarişlərin verilməsi mərhələsində Saziş tərəflərinə sorğuların verilməsi yolu ilə müəyyən edilən qiymətlər əsasında əlavə satınalma prosedurları (müsabiqələr) tətbiq edilmədən icra edilir. 
Çərçivə Sazişləri (a) satışda olan hazır və/və ya ümumi standartlara uyğun istehsal olunan malların, (b) qəza, fövqəladə və ya qarşısıalınmaz hallarda tələb olunan malların (işlərin və xidmətlərin), (c) vaxtaşırı tələb olunan və həcmi əvvəlcədən müəyyən edilə bilməyən və normativ sənədlərin müəyyən etdiyi digər hallarla bağlı malların (işlərin və xidmətlərin) satın alınması üçün istifadə edilir.
Çərçivə Sazişi müsabiqə əsaslı satınalma prosedurları əsasında bağlanmalıdır. Digər hallarda Satınalmalar Komitəsinin razılığı ilə yol verilir.
Satınalma müsabiqələri əsasında Çərçivə Sazişləri aşağıdakı mərhələlər əsasında bağlanılır və icra edilir:
1. Normativ sənədlərin tələblərinə uyğun satınalma müsabiqələri keçirilir. Bu zaman Müsabiqəyə Dəvət Sənədlərində əvvəlcədən Çərçivə Sazişinin bağlanması barədə məlumat verilməlidir;
2. Müsabiqə təklifi Müsabiqəyə Dəvət Sənədlərinin tələblərinə cavab verən malgöndərənlərlə (podartçılarla) Çərçivə Sazişləri imzalanır;
3. Tələbat yarandıqda:
a. Təklifi ən aşağı olan təchizatçıya (podartçıya) birbaşa sifariş verilir:
b. Çərşivə Sazişi bağlanmış malgöndərənlərə (podartçılara) sorğu göndərilir (mini-müsabiqə) sorğuya verilmiş cavablar qiymətləndirilir və ən səmərəli təklif akspet edilərək onunla sifariş imzalanır.
4. Sifarişlərdə ən azı aşağıdakılar göstərilir:
· Müqavilənin spesifik şərtləri;
· Texniki/maliyyə tələbləri;
· Qiymət və valyuta, ödəniş şərtləri;
· Çatıdırlma və ya icra müddətləri;
· Normativ sənədlərlə tələb olunduqda təminatlar.
Satınalmalar Komitəsi istənilən Çərçivə Sazişlərinin maksimum müddətini və məbləğini müəyyən edə bilər.

Çərçivə Sazişləri üzrə qiymətlər aşağıdakı mexanizmə uyğun tənzimlənir:
· Sabit vahid qiymətlər;
· İri həcmlər olduqda endirimlərin tətbiq olunduğu sabit qiymətlər;
· Ən yaxşı qiymət+ “X”%=təklif qiyməti.






[bookmark: _Toc154137831]SOCAR-IN SATINLARMALAR KONSEPSİYASI

[bookmark: _Toc154137832]1.1  Ümumi müddəalar

Satınalmalar konsepsiyası SOCAR-ın Müşahidə Şurası tərəfindən təsdiq edilir və Azərbaycan Respublikası Dövlət Neft Şirkətinin (bundan sonra - SOCAR) satınalmalar prosesinin təşkilati strukturunu, onun iştirakçılarının vəzifələrini, prosesə ümumi yanaşmanı və prosesin mərhələlərini əks etdirir. Satınalmalar Konsepsiyasının müddəaları SOCAR-ın Baş ofisi və Struktur Vahidlərinə şamil edilir. 

Satınalmalar prosesi – SOCAR-ın Baş ofisinin və Stuktur Vahidlərinin normal fəaliyyəti üçün üçüncü tərəflərdən (podratçı və malgöndərənlərdən) tələb olunan mallar (işlər və xidmətlər) ilə təmin olunması prosesidir.

[bookmark: _Toc154137833]1.2.  İştirakçılar və rollar
Satınalmalar əməliyyatlarının iştirakçıları və onların funksiyaları aşağıdakılardır:

[bookmark: _Toc154137834]1.2.0.  SOCAR-ın Müşahidə Şurası:
SOCAR-ın nizamnaməsinə əsasən fəaliyyət göstərir. Müşahidə Şurasının satınalmalar üzrə əsas rolu aşağıdakılardan ibarətdir:
· Satınalmalar sahəsində Şirkətin fəaliyyətinə ümumi (normativ) nəzarəti həyata keçirir;
· Satınalma Strategiyasını (Satınalmalar Siyasətini və Satınalmalar Konsepsiyasını) və satınalmalara dair Şirkətin daxili normativ sənədlərini (Satınalmalara dair Təlimat)  təsdiq edir;
· Satınalmalar Komitəsinin əsasnaməsini təsdiq edir;
· Satınalmalar Siyasətinə uyğun olaraq, Satınalmalar Komitəsinin tərkibini təsdiq edir;
· Ümumi dəyəri 50 000 000 (əlli milyon) manat və yuxarı olan satınalmalarda Satınalmalar Komitəsinin yekun protokolunu təsdiq edir; 
· Aidiyyəti şəxslərlə bağlanması nəzərdə tutulan və dəyəri SOCAR-ın aktivlərinin 5 (beş) faizinədək hissəsini təşkil edən əqdləri təsdiq edir;
· Şirkətin Nizamnaməsi ilə Müşahidə Şurasına aid edilmiş digər qərarları qəbul edir. 

[bookmark: _Toc154137835]1.2.1.  SOCAR-ın prezidenti:

SOCAR-ın nizamnaməsinə əsasən fəaliyyət göstərir. Prezidentin satınalmalar üzrə əsas rolu aşağıdakılardan ibarətdir:

· Normativ Sənədlərlə müəyyən olunmuş qaydada satınalma əməliyyatları və Satınalmalar Komitəsinin fəaliyyəti barədə qərarlar qəbul edir. 
· SOCAR-ın müştərək müəssisələri, alyansları və SOCAR-ın strukturuna daxil olan qurumları arasında Çərçivə Sazişlərini (Müqavilələrini) imzalayır və ya imzalanmasına dair səlahiyyət verir;
· Şirkətin Nizamnaməsi ilə SOCAR-ın prezidentinə aid edilmiş digər qərarları qəbul edir.

[bookmark: _Toc154137836]1.2.2.  Satınalmalar Komitəsi
· Normativ Sənədlərə uyğun olaraq, satınalma əməliyyatlarına rəhbərlik edir; 
· Təsdiq edilməsi Şirkətin idarəetmə orqanlarının səlahiyyətinə aid olan hallar istisna olmaqla, satınalma əməliyyatları üçün zəruri olan metdodologiya, təlimat, prosedur sənədlərini təsdiq edir;
· Normativ Sənədlərlə müəyyən olunan  Səlahiyyət Hədləri daxilində Struktur Vahidlər üzrə fərdi səlahiyyət hədləri müəyyən edir.
· Fəaliyyətini Müşahidə Şurası tərəfindən təsdiq olunan Əsasnaməsinə və Normativ Sənədlərə uyğun təşkil edir.
· SOCAR-ın strukturuna daxil olan qurumlarda, o cümlədən SOCAR-ın iştirakçısı olduğu və SOCAR-la Çərçivə Sazişi əsasında fəaliyyət göstərən Birgə Müəssisələrdə malların (işlərin və xidmətlərin) satın alınması üzrə aparılan fəaliyyətdə məsul şəxslərin və məsul struktur bölmələrin məsuliyyətinin müəyyən edilməsi məqsədilə normativ sənədlərini müəyyən edir.
· Bu qaydaların 1.2.4-cü bəndi ilə müəyyən edilmiş səlahiyyət hədlərindən kənara çıxan satınalma əməliyyatları üzrə sənədləri təsdiq edir və müraciətlərə baxır.

[bookmark: _Toc154137837]1.2.3.  Baş ofis

Baş ofis SOCAR-ın Nizamnaməsinə və Normativ sənədlərə uyğun olaraq, satınalmalar əməliyyatlarını həyata keçirir. Baş ofisin əsas rolları aşağıdakılardır:

· Baş ofisin ehtiyacları üçün tələb olunan malların alınması;
· SOCAR-ın Struktur Vahidlərinin bilavasitə fəaliyyətinə və istehsalata aidiyyəti olmayan, ümumi xarakterli aşağıdakı satınalma əməliyyatlarının həyata keçirilməsi:
a. Məsləhətçilik xidmətlərini;
b. Qiymətləndirmə xidmətlərini;
c. Audit xidmətlərini;
d. Hüquqi yardım (nümayəndəlik xidmətləri və s.);
e. Sığorta xidmətləri;
f. İki və daha artıq Struktur Vahidinin tələbatına aid olan, Satınalmalar Komitəsinin qərarı ilə mərkəzləşdirilmiş fondlar hesabına həyata keçirilən satınalma əməliyyatları;
g. Digər satınalma əməliyyatları.
· Struktur Vahidlərinin istənilən yüksək dəyərli satınalmalarının Satınalmalar Komitəsinin qərarı əsasında həyata  keçirilməsi.

[bookmark: _Toc154137838]1.2.4.  Struktur Vahidlər

· Təsdiq olunmuş Nizamnaməsinə (Əsasnaməsinə) və Normativ Sənədlərə uyğun olaraq səlahiyyətləri daxilində  satınalma əməliyyatlarını həyata keçirir;	 
· Normativ Sənədlərə uyğun müəyyən olunmuş hədlərdən yuxarı satınalma əməliyyatlarına dair sənədləri aidiyyəti üzrə təqdim edir;
· Normativ Sənədlərlə müəyyən olunmuş qaydada Çərçivə Sazişlərini bağlayır və onların icrasını təmin edir;
· İdarəetmə orqanları və Satınalmalar Komitəsi tərəfindən müəyyən olunmuş hesabatları təqdim edir;
            -    Normativ Sənədlərlə müəyyən olunmuş aşağıdakı səlahiyyət hədləri daxilində      
      satınalma əməliyyatlarını həyata keçirir: 
· Ehtimal olunan dəyəri 5 000 000 (beş milyon) manatadək olan müsabiqə əsaslı metodların  tətbiq olunduğu satınalma əməliyyatları üzrə strategiyanı, müsabiqə iştirakçılarının siyahısını, satınalma qrupunun protokollarını təsdiq edir, müqavilə bağlanması tövsiyə edilən təklifin qiyməti ehtimal olunan dəyərindən fərqləndikdə normativ sənədlərlə müəyyən edilmiş qaydada belə təklifin rədd və ya qəbul edilməsi barədə qərar qəbul edir, bağlanmış satınalma müqaviləsinin ümumi dəyərinin (vahidin qiymətləri dəyişdirilmədən) bir il ərzində 10%-dək artırılmasını təsdiq edir.
· Müqavilə dəyəri 50 000 (əlli min) manatadək olan müsabiqədən kənar satınalma  əməliyyatları üzrə strategiyanı, bağlanmış satınalma müqaviləsinin ümumi dəyərinin (vahidin qiymətləri dəyişdirilmədən) 10%-dək artırılmasını təsdiq edir.

[bookmark: _Toc154137839]1.2.5.  İxtisaslaşmış Təchizat Bölməsi 

Təsdiq olunmuş əsasnaməyə əsasən SOCAR-ın Baş ofisində və Struktur Vahidlərində fəaliyyət göstərən struktur bölmə. Əsas vəzifələri aşağıdakılardır:

· Satınalmaların müvafiq səviyyədə planlaşdırılmasını aparmaq;
· Proqnozları yuxarı təchizat bölməsinə təqdim etmək;
· Proqnozların yerinə yetirilməsinə nəzarət etmək;
· Satınalma əməliyyatlarında iştirak etmək. 

[bookmark: _Toc154137840]1.2.6.  Satınalmalar qrupu 

Bu qrupun tərkibi Satınalmalar qrupunun Əsasnaməsində nəzərdə tutulmuş qaydada formalaşdırılır. Satınalmalar qrupunun funksiyaları Dəvət Sənədlərinin hazırlanmasından, təkliflərin qiymətləndirmə meyarlarının müəyyən edilməsindən, təkliflərin qiymətləndirilməsindən və əsasnamə ilə səlahiyyətlərinə aid edilmiş digər satınalma əməliyyatlarının keçirilməsindən  ibarətdir.


[bookmark: _Toc154137841]1.2.7.  Əlaqələndirici Şəxs 

Onun əsas vəzifələri aşağıdakılardır:

· Satınalmaların normativ sənədlərə uyğun aparılmasını təmin etmək;
· Satınalmalar qrupunun tərkibində təkliflərin kommersiya və müqavilə aspektlərini qiymətləndirmək;
· Satınalmalar qrupunun işini əlaqələndirmək;
· Satınalmalar qrupunun üzvlərini Satınalmalara dair qaydalarla təlimatlandırmaq;
· Müsabiqəyə Dəvət Sənədlərini hazırlamaq;
· Podratçılarla (malgöndərənlərlə/Vendorlarla) əlaqə saxlamaq;
· Müqavilə imzalananadək podratçılarla (malgöndərənlərlə/Vendorlarla) danışıqların aparılmasını təşkil etmək;
· Müsabiqəyə dair protokolları hazırlamaq;
· Danışıqların aparılması səlahiyyətlərinin alınmasına və müsabiqə nəticələrinin təsdiq edilməsinə dair Satınalmalar Komitəsinə müraciət məktubunu hazırlamaq;
· Müqavilənin tamamlanması prosedurunu aparmaq;
· Kartoteka üçün Müqavilə Sənədlərinin Qovluğunu hazırlamaq.

[bookmark: _Toc154137842]1.2.8.  Sifarişçi 

Tələbatların ödənilməsi üçün lazım olunan malları (işləri və xidmətləri) sifariş edən stuktur bölmələr və səlahiyyətli şəxslərdir. Əsas vəzifələri:

· Mallara (işlərə və xidmətlərə) tələbatı aşkar etmək;
· Mallara (işlərə və xidmətlərə) tələbatı proqnozlaşdırmaq və təkliflərini İxtisaslaşmış Təchizat Bölməsinə təqdim etmək;
· Satın alınacaq malların (işlərin və xidmətlərin) texniki spesifikasiyalarını müəyyən etmək;
· Satınalmanın ehtimal olunan dəyərini İxtisaslaşmış Təchizat Bölməsi ilə birlikdə müəyyən etmək;
· Müsabiqəyə Dəvət Sənədlərinin hazırlanmasında Əlaqələndirici Şəxsə kömək etmək;
· Satınalmalar qrupunun fəaliyyətində iştirak etmək;
· Müqavilənin icrası zamanı malgöndərənin (podratçının) təqdim etdiyi malların (işlərin və xidmətlərin) müqavilənin texniki şərtlərinə uyğunluğuna nəzarət etmək.
	
SOCAR-ın bütün işçi heyəti Şirkətin məqsədlərinə nail olmaq üçün onların məsuliyyət dairəsinə aid olan satınalmalar əməliyyatlarına görə cavabdehdir.




[bookmark: _Toc154137843][bookmark: _Toc154137451]SATINALMALARA NƏZARƏT VƏ AZƏRBAYCAN İNVESTİSİYA HOLDİNQİ (AİH)

1. SOCAR tərəfindən aparılan satınalmalara dair məlumatlar AİH tərəfindən təqdim edilmiş hesabat formasına uyğun olaraq rübdə bir dəfədən gec olmayaraq AİH-ə təqdim edilir.
2. Satınalma prosesində effektivliyin qiymətləndirilməsi və bu prosesin mütəmadi olaraq  təkmilləşdirilməsi məqsədi ilə SOCAR-ın satınalma funksiyası üçün bu Qaydalara əlavə olunmuş siyahıya uyğun ƏFG-lər tətbiq olunur. SOCAR həmin ƏFG-lərin icrası barədə ildə bir dəfə AİH-ə hesabat təqdim edir. 
3. AİH tərəfindən SOCAR-ın xərclərinin optimallaşdırılması və maliyyə şəffaflığının təmin edilməsi məqsədilə görülən tədbirlər çərçivəsində SOCAR:
3.1. tələb edilən bütün zəruri məlumatları AİH-ə təqdim edir;
3.2. satınalma prosesinin SOCAR-ın daxili prosedur, qayda və tələblərinə, komplayens və etika prinsiplərinə uyğun aparılmasını müəyyən etmək üçün AİH tərəfindən yerində və məsafədən zəruri təhlillərin aparılmasına şərait yaradır;
3.3. öz satınalma proseslərini aparmaq üçün istifadə etdiyi daxili elektron portala (mövcud olduğu təqdirdə və konfidensiallıq şərtləri nəzərə almaqla) giriş hüququ ilə AİH-i təmin edir;
3.4. AİH tərəfindən kənar məsləhətçi şirkət cəlb edilməklə SOCAR-ın satınalma proseslərinin optimallaşdırılması məqsədilə diaqnostikanın aparılması üçün zəruri şəraiti təmin edir və diaqnostikanın aparılması üçün yaradılan İşçi Qrupunun işinə zəruri dəstəyi göstərir;
4. SOCAR-ın satınalmalar prosesi AİH tərəfindən onun idarəetməsində olan dövlət müəssisələri üçün vahid elektron portal yaradıldıqdan sonra həmin portal vasitəsilə həyata keçiriləcək.
5. SOCAR satınalmaların vahid elektron portal (yaradıldıqdan sonra) vasitəsilə, şəffaf prinsiplər və qaydalar əsasında aparılması, prosesdə iştirak edən təchizatçılara bərabər imkanların yaradılması və sağlam rəqabət mühitinin gücləndirilməsi üçün zəruri olan tədbirləri görür və bu istiqamətdə AİH tərəfindən aparılan fəaliyyətə dəstək göstərir. 
6. Bu Qaydalar AİH tərəfindən SOCAR-ın satınalma funksiyasının optimallaşdırılması məqsədilə aparılan diaqnostika yekunlaşdıqdan sonra onun nəticələrinə uyğun olaraq təklif edilən dəyişikliklər tətbiq olunmaqla yenilənəcəkdir və SOCAR bunun təmin edilməsi üçün zəruri tədbirləri həyata keçirəcəkdi


[bookmark: _Toc154137844]SOCAR-IN SATINLARMALAR KOMİTƏSİNİN ƏSASASNAMƏSİ

[bookmark: _Toc154137845]I.		Ümumi müddəalar

1. SOCAR-ın Satınalmalar Komitəsi malların (işlərin və xidmətlərin) satın alınması sahəsində SOCAR-ın satınalmalar siyasətini həyata keçirən kollegial orqandır.
2. Komitə öz fəaliyyətində Azərbaycan Respublikasının qüvvədə olan qanunvericiliyini, SOCAR-ın Nizamnaməsini, SOCAR-ın satınalmaların təşkili və idarəedilməsi üzrə, eləcə də şirkətdaxili digər normativ sənədlərini, satınalmalar sahəsində beynəlxalq neft-qaz əməliyyatlarında ümumi qəbul olunmuş prinsipləri və işgüzar təcrübəni rəhbər tutur. 
3. Bu Əsasnamədə tətbiq olunan, lakin anlayışı verilməyən terminlər Azərbaycan Respublikasının qanunvericiliyi və SOCAR-ın satınalmaları tənzimləyən normativ sənədləri ilə müəyyən edilmiş mənanı daşıyır.
4. Komitə SOCAR-ın loqotipi və öz adı əks olunmuş möhürə, ştampa və blanka malikdir.

[bookmark: _Toc154137846]II.		Komitənin məqsədi, hüquq və vəzifələri

5. Satınalmalar Komitəsinin əsas məqsədi satınalma əməliyyatlarının Azərbaycan Respublikasının qüvvədə olan qanunvericiliyinə, SOCAR-ın Nizamnaməsinə, SOCAR-ın satınalmaları tənzimləyən normativ sənədlərinə, satınalmalar sahəsində beynəlxalq neft-qaz əməliyyatlarında ümumi qəbul olunmuş prinsiplərə və işgüzar təcrübəyə uyğunlaşdırmaqdır.
6. Komitənin hüquq və vəzifələri:
· Satınalma prosedurlarının satınalmaları tənzimləyən normativ sənədlərin tələblərinə uyğun keçirilməsini təmin etmək, mübahisəli məsələləri həll etmək; 
· -	Təchizatçıların (“vendorların”) siyahısının təsdiq və ya bu səlahiyyətlərin havalə edilməsi qaydalarını müəyyən etmək;
· Səlahiyyət Hədləri çərçivəsində satınalma strategiyasını, müsabiqə iştirakçılarının siyahısını, müsabiqə nəticələrinin təsdiq etmək;
· Malların (işlərin və xidmətlərin) müsabiqədən kənar satınalması üzrə satınalma strategiyasını təsdiq etmək;
· Danışıqları Aparmaq qaydasını müəyyən etmək və Danışıqlar Səlahiyyətini vermək;
· Səlahiyyət Hədləri çərçivəsində ümumi müqavilə dəyərinin artırılmasına razılıq vermək;   
· Struktur Vahidləri arasında satınalma prosesini əlaqələndirmək;
· Satınalma müqaviləsi bağlananadək satınalma prosedurlarını dayandırmaq;
· SOCAR-ın satınalmaları tənzimləyən normativ sənədlərin hazırlanması və təkmilləşdirilməsi barədə SOCAR-ın Müşahidə Şurasına təqdim edilməsi üçün SOCAR-ın prezidentinə təkliflər vermək;
· -	Normativ Sənədlərin tətbiqi ilə bağlı onlara zidd olmayan qərarlar qəbul etmək (metdodologiya, təlimat və digər prosedur sənədlər təsdiq etmək);
· Satınalmalar qrupunun əsasnaməsini təsdiq etmək;
· Struktur Vahidlərin satınalma əməliyyatlarında səmərəliliyi təmin etmək üçün Şirkətin idarəetmə orqanları tərəfindən müəyyən olunmuş Səlahiyyət Hədləri daxilində fərdi səlahiyyət hədlərini müəyyən etmək;
· Kənar malgöndərənlərlə (podartçılarla) Çərçivə Sazişlərinin tətbiq edilməsinə razılıq vermək;
· Müsabiqə nəticələri barədə şübhə yarandıqda, yoxlamaların aparılması məqsədilə aidiyyəti struktur bölmələri qarşısında vəsatət qaldırmaq;
· Ehtimal olunan satınalma dəyərindən asılı olmayaraq qurumların satınalmalar qrupları tərəfindən seçilmiş təklifin müsabiqə üzrə müəyyən edilmiş ehtimal olunan satınalma dəyərindən əhəmiyyətli dərəcədə fərqləndiyi təqdirdə satınalma müsabiqəsinin nəticələrini ləğv etmək və yeni satınalma əməliyyatlarının keçirilməsi barədə qərar qəbul etmək;
· İki və daha çox struktur vahidin eyni növ mallara (işlərə və xidmətlərə) olan tələbatının səmərəli idarə edilməsi məqsədi ilə Baş ofis və ya Struktur Vahid tərəfindən mərkəzləşdirilmiş qaydada, habelə kənar malgöndərənlərlə (podartçılarla) bağlanan Çərçivə Sazişləri əsasında fəaliyyət göstərən Struktur Vahidləri vasitəsi ilə belə satınalma əməliyyatlarının təşkil edilməsi barədə qərar qəbul etmək;
· SOCAR-ın Baş ofisində fəaliyyət göstərəcək Satınalmalar Qruplarının tərkibini təsdiq etmək;
· Bir satınalma proseduru çərçivəsində predmet üzrə həcmlərin bölüşdürülməsi yolu ilə 2 və daha çox malgöndərənlə (podartçı) ilə satınalma müqaviləsinin bağlanmasına dair qərar qəbul etmək;
· Satınalma əməliyyatlarının səmərəli aparılması, eləcə də ehtimal olunan dəyərin müəyyən edilməsi məqsədilə kənar məsləhətçiləri və ekspertləri cəlb etmək;
· SOCAR-ın şirkətdaxili sənədlərinə uyğun olaraq satınalmalar sahəsində tələb olunan kadrların hazırlanması, ixtisasartırma kurslarının təşkil edilməsi üzrə tədbirlər görmək.
· Malgöndərənlər (podratçılar) barəsində “SOCAR-ın etibarsız malgöndərənlərinin (podratçılarının) Reyestri”ndə qeydlər aparmaq. 
· SOCAR-ın normativ sənədləri ilə nəzərdə tutulmuş digər vəzifələri həyata keçirmək.

[bookmark: _Toc154137847]III.     Satınalmalar Komitəsinin strukturu

7. Satınalmalar Komitəsinin strukturu Satınalmalar Siyasətinə və bu Əsasnaməyə uyğun müəyyən edilir.  
8. Komitə sədrdən, 2 (iki) sədr müavinindən, 8 (səkkiz) üzvündən ibarətdir..  Komitənin sədri və üzvləri Satınalmalar Siyasətinə uyğun olaraq, təyin edilir.
9. Komitənin sədri aşağıdakı səlahiyyətlərə malikdir:
· Komitənin işini təşkil edir və ona rəhbərlik edir;
· Komitənin sədr müavinləri və katibləri arasında iş bölgüsünü aparır;
· Komitənin qərar və protokollarını təsdiq edir, eləcə də Komitənin adından gedən sənədləri imzalayır;
· Səlahiyyətləri çərçivəsində satınalmalar sahəsində icrası məcburi olan göstərişlər verir və onların icrasına nəzarət edir.
· Komitənin gündəliyinə çıxarılan məsələlər üzrə tam və dəqiq məlumatların əldə olunması məqsədilə SOCAR-ın müvafiq struktur bölmələrinə sorğu verir. 
· Məsul şəxslərin əmək qanunvericiliyinə uyğun olaraq intizam məsuliyyətinə cəlb edilməsi məqsədilə işəgötürən qarşısında məsələ qaldırır;
10. Komitənin sədri üzrlü səbəbdən iş yerində olmadıqda (əmək qabiliyyətinin müvəqqəti itirmə, ezamiyyətdə, məzuniyyətdə və s.) Komitə sədrinin funksiyalarını sədrin  təyin etdiyi sədr müavini icra edir. 
11. Komitənin işinin təşkili bu Əsasnaməyə uyğun olaraq, Komitənin Katibliyi tərəfindən həyata keçirilir. 
12. Komitənin Katibliyi aşağıdakı tərkibdən ibarətdir:
· Katibliyin rəhbəri;
· Təchizat məsələləri üzrə katib;
· Kapital qoyuluşları layihələri üzrə katib;
· Quyu, qazma və müdaxilə məsələləri üzrə katib;
· Kəşfiyyat, hasilat və nəql məsələləri üzrə katib;
· Emal məsələləri üzrə katib;
· Satınalmaların hüquqi təminatı üzrə katib;
· Ekspertlər;
· Mütəxəssislər.
12.1. Katibliyin rəhbərinin vəzifələri:
· Katibliyə rəhbərlik və nəzarət edir;
· Katibliyin işini təşkil edir;
· Katiblərin, ekspertlərin və mütəxəssislərin fəaliyyətini koordinasiya edir və iş bölgüsünü aparır;
· Satınalma prosedurlarının keçirilməsində hüquq pozuntularına yol verildikdə, prosedurların dayandırılması məqsədilə Satınalmalar Komitəsini məlumatlandırır;
· Komitə sədrinin tapşırıqlarından və normativ sənədlərdən irəli gələn digər vəzifələri həyata keçirir.
12.2. Katibliyin rəhbərinin müavininin vəzifələri:
- 	Komitəyə sahə üzrə malların (işlərin və xidmətlərin) satın alınması ilə bağlı daxil olmuş satınalma sənədlərində müasir texniki və keyfiyyət standartlarına uyğunluğa aid olan məsələlərin düzgün tərtib edilməsini araşdırır və rəylər (təkliflər) verir;
- Sahə üzrə aparılan satınalma əməliyyatlarında müsabiqə təkliflərinin texniki  qiymətləndirilməsi çərçivəsində keyfiyyətə uyğunluq və texniki standartlarının düzgün tətbiq edilməsini araşdırır və bununla bağlı rəylər verir;
- 	Komitəyə daxil olmuş sahəsinə aid digər məsələlərlə bağlı rəy və təkliflər verir;
- 	Katibliyin rəhbərinin tapşırıqlarından, Komitənin qərarlarından və normativ sənədlərdən irəli gələn digər vəzifələri icra edir.
12.3. Komitənin təchizat məsələləri üzrə katibinin vəzifələri:
· Komitənin iclaslarını təşkil edir, o cümlədən iclasın gündəliyinə salınan məsələləri və iclasın keçirilmə vaxtını və yerini Komitə sədri ilə razılaşdırır, habelə Komitə üzvlərini və dəvət olunacaq aidiyyəti şəxsləri Komitənin iclasları və gündəliyə çıxarılan məsələlər barədə vaxtında məlumatlandırır, habelə onların iştirakını təşkil edir;
· Komitənin qərar, protokol və digər sənədlərinin layihələrini hazırlayır və onların Komitə üzvləri ilə razılaşdırılmasını təmin edir;
· Komitənin fəaliyyətini SOCAR-ın struktur bölmələri ilə əlaqələndirir;
· Komitənin fəaliyyətinin nəticəsi olan sənədlərin saxlanılmasını təmin edir;
· Komitəyə daxil olmuş sənədlərin (məsələlərin) Komitəyə aidiyyət məsələlərini yoxlayır, satınalmalar strategiyasının düzgün və Təchizat Planlarına uyğun tərtib edilməsini araşdırır və bununla bağlı rəylər (təkliflər) verir. 
12.4. Komitənin kapital qoyuluşları layihələri üzrə katibinin vəzifələri:
· Komitəyə SOCAR və onun strukturuna daxil olan qurumlar tərəfindən kapital qoyuluşlarına aid daxil olmuş satınalma strategiyalarının qurumların təsdiq edilmiş illik kapital qoyuluşları və təmir proqramlarına uyğunluğunu araşdırır;
· Komitəyə sahəsinə aid daxil olmuş digər məsələlərlə bağlı rəy və təkliflər verir.
12.5. Quyu, qazma və müdaxilə məsələləri üzrə katibin vəzifələri:
· Komitəyə sahə üzrə malların (işlərin və xidmətlərin) satın alınması ilə bağlı daxil olmuş satınalma sənədlərinin düzgün tərtib edilməsini araşdırır və bununla bağlı rəylər (təkliflər) verir;
· Sahə üzrə aparılan satınalma əməliyyatlarında müsabiqə təkliflərinin texniki qiymətləndirilməsini araşdırır və bununla bağlı rəylər verir;
· Komitəyə sahəsinə aid daxil olmuş digər məsələlərlə bağlı rəy və təkliflər verir.
12.6. Kəşfiyyat, hasilat və nəql məsələləri üzrə katibin vəzifələri:
· Komitəyə sahə üzrə malların (işlərin və xidmətlərin) satın alınması ilə bağlı daxil olmuş satınalma sənədlərinin düzgün tərtib edilməsini araşdırır və bununla bağlı rəylər (təkliflər) verir;
· Sahə üzrə aparılan satınalma əməliyyatlarında müsabiqə təkliflərinin texniki qiymətləndirilməsini araşdırır və bununla bağlı rəylər verir;
· Komitəyə sahəsinə aid daxil olmuş digər məsələlərlə bağlı rəy və təkliflər verir.
12.7. Emal məsələləri üzrə katibin vəzifələri:
· Komitəyə sahə üzrə malların (işlərin və xidmətlərin) satın alınması ilə bağlı daxil olmuş satınalma sənədlərinin düzgün tərtib edilməsini araşdırır və bununla bağlı rəylər (təkliflər) verir;
· Sahə üzrə aparılan satınalma əməliyyatlarında müsabiqə təkliflərinin texniki qiymətləndirilməsini araşdırır və bununla bağlı rəylər verir;
· Komitəyə sahəsinə aid daxil olmuş digər məsələlərlə bağlı rəy və təkliflər verir.
12.8. Komitənin satınalmaların hüquqi təminatı üzrə katibinin vəzifələri:
· Müsabiqə təkliflərinin açılışında, o cümlədən nəzarət qaydasında istənilən prosedurların keçirilməsində iştirak edir;
· Təkliflərin qiymətləndirilməsi prosedurunun obyektivliyini araşdırır;
· Satınalmaları tənzimləyən normativ sənədlərin düzgün tətbiq edilməsinə dair tövsiyələr (məsləhətlər) verir. 
12.9. Ekspertlərin vəzifələri:
· SOCAR-ın strukturuna daxil olan qurumlarda, eləcə də Birgə Müəssisələr tərəfindən SOCAR-ın sifarişçi olduğu layihələrlə bağlı malların, işlərin və ya xidmətlərin satın alınması üzrə əməliyyatlarda satınalma qruplarının fəaliyyətində iştirak edir;
· Təhkim olunduqları qurumda keçirilən satınalma müsabiqəsinin bütün mərhələlərində satınalma sənədlərinin peşəkar və normativ sənədlərin tələblərinə uyğun tərtib olunmasında, müsabiqə təkliflərinin dəqiq qiymətləndirilməsində iştirak edir;
· İştirak etdiyi bütün satınalma prosedurları, prosedurların gedişatı, aşkar edilən uyğunsuzluqlar və prosedurların rəsmi nəticəsi haqqında arayışlar hazırlayır və Katibliyə təqdim edir. 
12.10. Mütəxəssislərin vəzifəsi:
· Sahəsinə aid cəlb olunduğu satınalma proseduru üzrə satınalmalar qrupuna üzv olmaqla, tərtib olunan satınalma sənədlərinin texniki spesifikasiyasının dəqiq, texniki tələblərin peşəkar müəyyən olunmasına və texniki təkliflərin (sənədlərin) qiymətləndirilməsinə dair rəylər (təkliflər) verir.
· İştirak etdiyi hər bir satınalma proseduru çərçivəsində verdiyi rəylər (təkliflər) haqqında arayışlar hazırlayır və Katibliyə təqdim edir..  
13. Komitənin katibləri Komitənin üzvü hesab olunmur və səsvermə hüququna malik  deyildirlər.
14. Komitə katiblərinin səlahiyyətləri SOCAR-ın Baş ofisinin müvafiq sahə üzrə struktur   bölmələrinin əməkdaşlarına həvalə edilə bilər. Katibliyin təqdimatı əsasında Komitə sahə üzrə mütəxəssisi (ləri) satınalma əməliyyatlarına cəlb edə bilər
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15. Satınalmalar Komitəsi öz işini Komitə üzvlərinin müvafiq qaydada iştirak etdikləri iclaslarda, eləcə də iclaslar keçirilmədən Komitə üzvlərinin müvafiq qaydada təsdiq etdikləri qərarlarının qəbul edilməsi yolu ilə təşkil edir.
16. Komitə iclasları satınalma əməliyyatlarının spesifikası nəzərə alınmaqla çağırılır.
17. Aşağıdakı məsələlər barədə Komitənin qərarları müstəsna olaraq Komitənin iclaslarında qəbul edilir:
· Baş ofisdə Satınalma qruplarının yaradılması;
· layihə qrupunun tərkibində yaradılan Satınalmalar qrupunun tərkibinin təsdiq edilməsi; 
· Satınalma strategiyasının, müsabiqə iştirakçılarının siyahısının, müsabiqə nəticələrinin təsdiq olunması;
· malların (işlərin və xidmətlərin) müsabiqədən kənar satın alınması üçün satınalmalar strategiyasının təsdiq olunması; 
· ümumi müqavilə dəyərinin artırılması;
· satınalma prosedurunun dayandırılması;
· iki və daha artıq struktur vahidinin tələbatına aid olan satınalmanın mərkəzləşdirilmiş qaydada həyata keçirilməsi;
· Struktur Vahidin istənilən yüksək dəyərli satınalma əməliyyatının Baş ofis tərəfindən həyata keçirilməsi;
· SOCAR-da aparılan satınalma əməliyyatları iştirakçılarının məsuliyyətinin müəyyən edilməsinə dair SOCARSS – 007.2018 standart sənədi çərçivəsində qərarların qəbul edilməsi.
18. Komitə üzvlərinin yarıdan çoxu iclasda iştirak etdikdə iclas baş tutmuş hesab olunur.
19. Qərarlar sadə səs çoxluğu ilə qəbul edilir. Səslər bərabər olduqda Komitə sədrinin səsi həlledicidir.
20. Müzakirələrin nəticəsi olaraq, təkliflər ya qəbul olunur (təsdiq edilir) və ya rədd olunaraq əlavə işlənmə üçün geri qaytarılır. 
21. Komitənin iclasında iştirak etmiş Komitə üzvləri, eləcə də iclasa dəvət olunanlar Komitənin qərarlarını imzalamalıdırlar. Qərar ilə razı olmayanlar, qərarı xüsusi rəy əlavə etməklə imzalamalıdırlar. 
22. Komitə iclasları keçirilmədən qəbul edilən qərarların layihələri Komitənin ümumi məsələlər üzrə katibi tərəfindən hazırlanaraq imzalanmaq üçün Komitə üzvlərinə təqdim edilir.
23. Qərarlar Komitə üzvləri tərəfindən imzalandıqdan sonra qüvvəyə minir. 
24. Qərarın surəti ən gec 3 gün ərzində aidiyyəti üzrə göndərilir.
25. Komitənin iclasları Komitənin ümumi məsələlər üzrə katibi tərəfindən protokollaşdırılır. Protokolda aşağıdakılar göstərilir:
· iclasın keçirilmə tarixi və yeri;
· iclasın iştirakçıları;
· gündəlikdə olan məsələlər;
· iştirakçıların çıxışları;
· səsvermənin nəticələri;
· qəbul edilmiş qərarlar.
26. Komitənin protokolları kargüzarlığın aparılmasına dair qanunvericilik aktlarının və eyni zamanda, SOCAR-ın elektron sənəd dövriyyəsi üzrə normativ sənədlərinin tələblərinə uyğun rəsmiləşdirilir. Zərurət olduqda, protokollar Komitə sədrinin və ya protokollardan çıxarışlar təchizat məsələləri üzrə katibin imzası və Komitənin möhürü ilə rəsmiləşdirilə bilər.
27. Komitənin satınalmaların hüquqi təminatı üzrə katibi müəssisələrdə SOCAR-ın satınalmaları tənzimləyən normativ sənədlərin tələblərinin icra edilməsinə nəzarət etmək və digər vəzifələrini həyata keçirmək üçün öz işini müəssisələrin ixtisaslaşmış təchizat bölmələrinin rəhbərləri ilə əlaqələndirir.
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13. Komitənin hər bir üzvü sahəsinə aid olan məsələlər üzrə Komitənin qərarlarının düzgünlüyünə görə şəxsən məsuliyyət daşıyır.
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Təyinatı
Bu təlimat Satınalmalar prosesinin ümumi strukturunu təsvir edir. Hər bir proses ayrı ayrılıqda təlimatın digər bölmələrində əks olunub.

Vəzifələr
Satınalmalar prosesi zamanı bütün vəzifələr 1 nömrəli Cədvəldə əks olunmuşdur.

Nəzarət Mexanizmləri
Satınalmalar əməliyyatları zamanı bütün prosesə nəzarət mexanizmləri 1 Nömrəli Cədvəldə əks olunmuşdur.

Sənədləşmənin Aparılması Qaydası
Satınalmalar əməliyyatları zamanı bütün prosesin sənədləşməsinin aparılması qaydası 1 nömrəli Cədvəldə əks olunmuşdur.



29
SATINALMALARIN TƏŞKİLİ VƏ İDARƏ OLUNMASI HAQQINDA NORMATİV SƏNƏDLƏR
TOPLUSU
[bookmark: _Toc154137852]Satınalma Əməliyyatlarının Ümumiləşdirilmiş Proseslərin Cədvəli (№1)

	Prosesin etapı
	Nəzarət mexanizmləri
	Cavabdeh şəxslər/qurumlar/struktur bölmərələr
	Sənədləşmə qaydası
(Elektron Sənəd Dövriyyəsi haqqında normativ sənədlərin tələbləri nəzərə alınmaqla)

	Satınalmaların Planlaşdırılması
	· Hər cari ilin noyabr ayının 30-dək, Struktur vahidlərdən Baş ofisin Təchizat İdarəsinə (tələb olunduqda digər struktur bölmələrin rəyləri əldə edilir) növbəti il üçün tələbatlar barədə məlumatın təqdim olunması

· Başlanmış ilin yanvar ayının 10-dək bütün satınalmalar proqnozlarının təsdiq (Satınalma Komitəsi) olunması

· İl boyu proqnozlarda baş verən dəyişikliklər barədə Baş ofisin İxtisaslaşmış Təchizat Bölməsinə məlumatın verilməsi
	· Struktur Vahidlərinin Rəhbərləri 







· Baş ofisin İxtisaslaşmış Təchizat Bölməsinin Rəhbəri



· Struktur Vahidlərin Rəhbərləri 

	· Bütün məlumatlar Proqnozlar   Planında qeyd edilməlidir



	Satınalmalar Strategiyası
	· SOCAR-ın əmri ilə müəyyən edilmiş məbləğdən yüksək olan hər bir müqavilə üzrə Satınalmalar Strategiyası hazırlanmalıdır.

· Satınalmalar Strategiyası Satınalmalar Komitəsi və ya Struktur Vahidin rəhbəri tərəfindən təsdiqlənir.
	· Sifarişçi və İxtisaslaşmış Təchizat Bölməsi 




	· Hazırlanmış strategiya sənədi





· Satınalmalar Komitəsinə və ya Təşkilatın rəhbərinə müraciətini və  Satınalmalar Komitəsinin və ya Təşkilatın rəhbərinin təsdiqini sübut edən sənədlər


	Prosesin etapı
	Nəzarət mexanizmləri
	Cavabdeh şəxslər/qurumlar/struktur bölmərələr
	Sənədləşmə qaydası

	

Malların (işlərin və xidmətlərin) sifarişi
	· Sifarişçi tərəfindən rəsmi şəkildə Satınalmalar Komitəsinə (əgər sifariş Baş ofisin İdarə və ya şöbəsi tərəfindən verilirsə) və ya Struktur Vahidin Rəhbərinə (əgər sifariş Struktur Vahidinin bölmələri tərəfindən verilirsə) müraciət ünvanlanır.

· Satınalmalar Komitəsi və ya sahə üzrə vitse-prezident tərəfindən Sifarişin icra olunmasına razılıq;



· Sifarişin planda olmasının və lazımı vəsaitlərin alınmasını təsdiqlədikdən sonra Sifarişçiyə və İxtisaslaşmış Təchizat Bölməsinə strategiyanın hazırlanması üçün göstəriş verilir

· Sifarişin müfəssəl öyrənilməsi və qaranlıq qalan məqamların Sifarişçi ilə aydınlaşdırılması.


· Sifarişin yerinə yetirilib yetirilmədiyinin nəzarətdə saxlanılması.
	· Sifarişçi








· Satınalmalar Komitəsi (əgər sifariş Baş ofis tərəfindən verilirsə) və ya Struktur Vahidinin rəhbəri (əgər Sifariş Struktur vahidləri tərəfindən verilirsə)


· İxtisaslaşmış Təchizat Bölməsi






· Satınalmalar Komitəsi  və ya Struktur Vahidinin Rəhbəri 

	· İmzalanmış müraciətin surəti








· verilmiş göstərişin (dərkənar və s.) surəti





·  təqdim edilmiş strategiya






· Malların (işlərin, xidmətlərin) çatdırılmasına (yerinə yetirilməsinə, göstərilməsinə) dair təhvil-qəbul aktları və s. 




	Prosesin etapı
	Nəzarət mexanizmləri
	Cavabdeh şəxslər/qurumlar/struktur bölmərələr
	Sənədləşmə qaydası

	Malgöndərənlərin (Podratçıların) Prekvalifikasiyası (tələb olunduqda) və Vendor Siyahının yaradılması
	· Bu təlimatlara və SOCAR-ın digər əlaqədar normativ sənədlərinə uyğun olaraq prekvalifikasiyaya başlanılması


· Prekvalifikasiya üçün malgöndərənlərin (podratçıların) siyahısının təsdiqi (elan üzrə və fərdi müraciət etmiş malgöndərənlər)


· Qiymətləndirmə meyarların seçilməsi

· Prekvalifikasiya sənədi göndərilmək üçün təsdiq edilir

· Prekvalifikasiyadan keçmiş İştirakçılarının siyahısının təsdiqlənməsi 
 

	·  SOCAR-ın əmri ilə təyin edilən Məsul qurum




· SOCAR-ın əmri ilə təyin edilən Məsul qurum 





· SOCAR-ın əmri ilə təyin edilən Məsul qurum 

· SOCAR-ın əmri ilə təyin edilən Məsul qurum 

· SOCAR-ın əmri ilə təyin edilən Məsul qurum və ya sahə üzrə vitse-prezident
	


· Təsdiqi sübut edən sənəd









·  İmzalanmış sənəd


·  İmzalanmış sənəd


·  Təsdiqi sübut edən sənəd 




	Prosesin etapı
	Nəzarət mexanizmləri
	Cavabdeh şəxslər/qurumlar/struktur bölmərələr
	Sənədləşmə qaydası

	Müsabiqəyə Dəvət Sənədlərinin (Şərtlər Toplusunun) hazırlanması
	· Dəyəri SOCAR-ın prezidenti tərəfindən müəyyən edilmiş hədlərdən artıq olan müsabiqələr Bağlı Zərf prinsipinə uyğun aparılmalıdır.

· Müsabiqəyə Dəvət Sənədlərinin texniki və maliyyə tərəflərinin hazırlanması.


· Bu təlimatda əks olunan qaydalara əsasən Müsabiqəyə Dəvət sənədlərinin iştirakçılara təqdim edilməsi.
	· Əlaqələndirici Şəxs





· Satınalmalar qrupu




·  Əlaqələndirici Şəxs



	· Bağli zərf müsabiqə qaydalarına riayət olunması




· İmzalanmış Müsabiqəyə Dəvət Sənədləri 



·  Müsabiqə iştirakçılarına ünvanlanmış məktubarının alınmasına dair qeydlər.


	Malgöndərənlərin (Podratçıların) sorğularına cavabın verilməsi,
müsabiqə müddətinin uzadılması
	· İstənilən suallar və onların cavabları müsabiqə iştirakçılarına göndərilir.
	· Əlaqələndirici Şəxs 
	· Sorğuya cavab məktubları

	Müsabiqə təkliflərinin alınması (bağlı zərfdə)
	· Təkliflər alındığı andan konfidensial saxlanılır.
· Təkliflərin alındığı tarix və saat qeyd edilir.
· Təkliflər açılır  və bu təlimata əsasən Satınalmalar qrupunun üzvlərinə paylanılır.

	Əlaqələndirici Şəxs 







	·  Təkliflərin nüsxələri




	Prosesin etapı
	Nəzarət mexanizmləri
	Cavabdeh şəxslər/qurumlar/struktur bölmərələr
	Sənədləşmə qaydası

	Müsabiqə təkliflərinin alınması (digər)
	· Normativ sənədlərlə nəzərdə tutulmuş şəkildə alınır.
· Təkliflər alındığı andan konfidensial saxlanılır.
· Təkliflərin alındığı tarix və saat qeyd edilir.
· Təkliflər Satınalmalar qrupunun üzvlərinə paylanılır. 

	· Əlaqələndirici Şəxs

	· Müsabiqə təklifləri
· Açılış protokolları

	Müsabiqə təkliflərinin qiymətləndirilməsi
	· Təkliflər bu təlimatlardakı qaydalara əsasən qiymətləndirilir.
· Nəticələr bu təlimatlarda əks olunmuş qaydalara uyğun təsdiq olunmalı
	· Satınalmalar qrupu

· Satınalmalar Komitəsi (əgər sifariş Baş ofis tərəfindən verilirsə) və ya Struktur Vahidinin Rəhbəri (əgər Sifariş Struktur vahidləri tərəfindən verilirsə)
	·  Yazılı şəkildə təsdiq olunmuş meyarlara əsasən qiymətləndirmənin nəticələri (Yekun protokol).





	Təkliflər barədə sorğuların göndərilməsi

	· İştirakçıların təkliflərinə dair sorğular həmişə yazılı formada olmalıdır.
· Bu cür bütün sorğular yalnız Əlaqələndirici Şəxs tərəfindən aparıla bilər
· Təkbətək (qrupun əksər üzvləri olmadan) görüşlər qadağandır
	· Əlaqələndirici Şəxs


· Əlaqələndirici Şəxs


· Əlaqələndirici Şəxs 
	· Təkliflər barədə bütün sorğular sənədləşdirilməli və müsabiqə qovluğuna əlavə olunmalıdır. 




	Prosesin etapı
	Nəzarət mexanizmləri
	Cavabdeh şəxslər/qurumlar/struktur bölmərələr
	Sənədləşmə qaydası

	Qalib elan edilməsi barədə tövsiyənin verilməsi
	· Bu təlimatlarda əks olunmuş Qaydalara əsasən qalibin elan edilməsi barədə Satınalmalar Komitəsinə və ya Struktur Vahidinin Rəhbərinə tövsiyənin verilməsi 



	· Satınalmalar qrupu
	· Yekun protokol
· Nəticənin təsdiqi

	Müqavilə və sifarişlərin imzalanması
	· Müqavilə və sifarişlər yalnız Səlahiyyətli Nümayəndələr tərəfindən imzalana bilər.

	· Səlahiyyətli Nümayəndə

	· İmzalanmış müqavilə (sifariş)

	Müqavilələrə əlavələr və dəyişikliklər olunması





	· Müqavilələrə hər hansı bir dəyişikliklər yeni bir sifariş kimi qəbul olunmalı və eyni qaydada işlənilməlidir. 
· Bu təlimatlarda əks olunmuş Qaydalara əsasən Satınalmalar Komitəsinin və ya Struktur Vahidin rəhbərinin təsdiqi mütləqdir.
	· Sifarişçi və Əlaqələndirici Şəxs


· Sifarişçi və Əlaqələndirici Şəxs

	· Dəyişiklik aparmaq üçün müraciət
· Dəyişikliklərin edilməsi üçün əsas

· Satınalmalar Komitəsinin və ya Struktur Vahidin rəhbərinin təsdiqi







[bookmark: _Toc154137853]1.1.	  Struktur Vahidlərdə Satınalmaların Keçirilməsi Prosesi

Tələbatın müəyyən olunması. Struktur Vahidi rəhbərinin tələbat barəsində məlumatlandırılması. 
Struktur Vahidinin rəhbəri tələbatın proqnozlara (plana) uyğunluğunu təsdiq edəndən sonra Satınalma Strategiyasının, eləcə də Müsabiqə İştirakçılarının siyahısının (Seçmə Müsabiqə tətbiq edildikdə) hazırlanması üçün Sifarişçiyə və İxtisaslaşmış təchizat bölməsinə müvafiq göstəriş verir. 
Malların (işlərin və xidmətlərin) alınmasına dair Satınalma Strategiyası və Müsabiqə İştirakçılarının siyahısı (yalnız seçmə müsabiqə metodunda) hazırlanaraq təsdiq edilmək üçün Struktur Vahidinin rəhbərinə göndərilir. Satınalma Strategiyasında aşağıdakı məlumatlar göstərilməlidir:

· Satınalmanın predmeti;
· Malların (işlərin və xidmətlərin) həcmi;
· Satınalma proqnozlarına (plana) uyğunluğu;
· Tətbiq olunan satınalma metodu;
· Malgöndərən barədə məlumat (müsabiqədən kənar satınalma keçirildikdə)
· Satınalınan malın müqavilə dəyəri (müsabiqədən kənar satınalma keçirildikdə) və ya ehtimal olunan satınalma dəyəri;
· Maliyyələşmə mənbələri. 
Proses hazırki təlimatlar və əlaqədar normativ sənədlərə uyğun olaraq, aşağıdakı qaydada aparılır:
1. Əgər tələb olunan mallar (işlər və xidmətlər) proqnozlarda (planda) əks olunmayıbsa və maliyyələşmə mənbəyi yoxdursa, lakin onların alınması çox vacibdirsə, Satınalma Strategiyası və Müsabiqə İştirakçılarının siyahısı (yalnız seçmə müsabiqə metodunda) hazır olduqdan sonra, onlar təsdiq edilmək üçün Struktur Vahidinin rəhbəri tərəfindən Satınalmalar Komitəsinə göndərilir.
2. Strategiya müəyyən olunduqdan sonra Səlahiyyət Hədlərinin tələblərinə cavab verilməsi yoxlanılmalıdır. Əgər Ehtimal Olunan Müqavilə Dəyəri Səlahiyyət Hədlərindən artıqdırsa, bu zaman Satınalma Strategiyası və/və ya iştirakçıların siyahısı (yalnız seçmə müsabiqə metodunda) təsdiq edilmək üçün Satınalmalar Komitəsinə göndərilir.
Satınalmalar Komitəsi Satınalma Strategiyasını və/və ya Müsabiqə İştirakçılarının Siyahısını (yalnız seçmə müsabiqə metodunda) təsdiq edərək satınalma prosedurlarının davam etdirilməsi və ya təsdiq etmədən yenidən işlənilməsi məqsədilə Struktur Vahidinə göndərilməsi, və yaxud Satınalmanın mərkəzləşdirilimiş şəkildə (yəni Baş ofisdə) aparılması barədə qərar qəbul edir. 
3. Satınalma Strategiyası və Müsabiqə İştirakçılarının siyahısı (yalnız seçmə müsabiqə metodunda) təsdiq edildikdən sonra Satınalmalar qrupu yaradılır. Onun və yaxud sahə üzrə artıq mövcud olan Satınalmalar Qrupu tərəfindən Dəvət Sənədləri (şərtlər toplusu) hazırlanır.
4. Dəvət Sənədləri Müsabiqə İştirakçılarına göndərilir (seçmə müsabiqə keçirildikdə) və ya elan müvafiq kütləvi informasiya vasitələrində yerləşdirilir (açıq müsabiqə keçirildikdə).  
5. Dəvət Sənədlərinə uyğun olaraq təqdim olunmuş təkliflər Normativ Sənədlərlə müəyyən edilmiş qaydada qəbul edilir, etik və konfidensial qaydada açılır, protokol tərtib edilir.
6. Təkliflərlə bağlı Müsabiqə İştirakçıları ilə dəqiqləşdirici və aydınlaşdırıcı danışıqlar aparılır.
7. Müsabiqə təkliflərinin təsdiq olunmuş meyarlara, tələblərə əsasən qiymətləndirilməsi aparılır.
8. Müsabiqədən Sonra Danışıqlarının (MSD) aparılması tələb olunduqda, Normativ sənədlərə uyğun olaraq Satınalmalar Komitəsindən və ya Struktur vahidin rəhbərindən icazə alınır.
9. Satınanalmalar Qrupu tərəfindən hazırlanmış müsabiqə nəticələrinə dair protokol Struktur Vahidinin rəhbəri tərəfindən təsdiq edilir. Müqavilə dəyəri Səlahiyyət Hədlərindən artıqdırsa, bu zaman protokol təsdiq edilmək üçün Satınalmalar Komitəsinə göndərilir. 
10. Struktur Vahidinin rəhbəri və ya Satınalmalar Komitəsi müsabiqə nəticələri ilə razı olmadıqda, sənədlər yenidən işlənməyə qayıdır və/və ya lazım olan təqdirdə müsabiqə nəticələri ləğv olunur. 
11. Struktur Vahidinin rəhbəri və ya Satınalmalar Komitəsi müsabiqə nəticələrini təsdiq edirsə, qalib iştirakçıya bildiriş göndərilir. Qalıb gəlmiş iştirakçı ilə müqavilə bağlanılır və uğursuz Müsabiqə İştirakçıları nəticələr barədə məlumatlandırılır.
12. Müqavilə imzalandıqdan sonra müqavilə şərtlərinin yerinə yetirilməsinə nəzarət edilir. 
13. Müqavilə üzrə öhdəliklər yerinə yetirildikdən sonra bütün sənədlər bu təlimatlarda göstərildiyi qaydada saxlanılır.
14. Müsabiqədən kənar satınalmalar satınalma səlahiyyətləri nəzərə alınmaqla, normativ sənədlərə uyğun qaydada aparılır.




[bookmark: _Toc154137854]1.2.   	Baş ofisdə Satınalmaların Keçirilməsi Prosesi

	Tələbatın müəyyən olunması. Malların (işlərin və xidmətlərin) alınmasına dair Satınalma Strategiyasının və Müsabiqə İştirakçılarının siyahısının (seçmə müsabiqəsi tətbiq edildikdə) hazırlanması və təsdiq edilmək üçün Satınalmalar Komitəsinə göndərilməsi. Satınalma Strategiyasında aşağıdakı məlumatlar göstərilməlidir:

· Satınalmanın predmeti;
· Malların (İşlərin və xidmətlərin) həcmi;
· Tətbiq olunan satınalma metodu;
· Malgöndərən barədə məlumat (müsabiqədən kənar satınalma keçirildikdə)
· Satınalınan malın müqavilə dəyəri (müsabiqədən kənar satınalma keçirildikdə) və ya ehtimal olunan dəyəri;
· Maliyyələşmə mənbələri; 
Proses hazırki təlimatlar və əlaqədar normativ sənədlərə uyğun olaraq, aşağıdakı qaydada aparılır:

1. Satınalmalar Komitəsi Satınalma Strategiyasını və Müsabiqə Iştirakçilarının siyahısını (yalnız seçmə müsabiqə metodunda) təsdiq edərək satınalma prosedurlarının başlanması və ya yenidən işlənilməsi məqsədilə Sifarişçi bölməyə geri qaytarılması barədə qərar qəbul edir. 
2. Satınalma Strategiyası və Müsabiqə İştirakçılarının siyahısı təsdiq edildikdən sonra    Satınalmalar qrupu (əgər satınalma predmetinin aid olduğu sahə üzrə fəaliyyət gösətərən qrup yoxdursa) yaradılır. Satınalmalar qrupu tərəfindən Dəvət Sənədləri hazırlanır.
3. Dəvət Sənədləri müsabiqə iştirakçılarına göndərilir (seçmə müsabiqə) və ya elan     müvafiq kütləvi informasiya vasitələrində yerləşdirilir (açıq müsabiqə). 
4. Dəvət Sənədlərinə uyğun olaraq təqdim olunmuş təkliflər Normativ sənədlərlə müəyyən edilmiş qaydada qəbul edilir, etik və konfidensial qaydada açılır, protokol tərtib edilir.
5. Təkliflərlə bağlı müsabiqə iştirakçıları ilə dəqiqləşdirici və aydınlaşdırıcı danışıqlar aparılır.
6. Müsabiqə təklifləri təsdiq olunmuş meyarlara, tələblərə əsasən qiymətləndirilir.
7. Müsabiqədən Sonra Danışıqlarının (MSD) aparılması tələb olunduqda, Normativ    sənədlərə uyğun olaraq Satınalmalar Komitəsindən icazə alınır.
8. Satınalma qrupu tərəfindən hazırlanmış müsabiqə nəticələrinə dair protokol Satınalmalar Komitəsi tərəfindən təsdiq edilir. Satınalmalar Komitəsi müsabiqə nəticələri ilə razı olmadıqda, sənədlər yenidən işlənməyə qayıdır və lazım olan təqdirdə müsabiqə nəticələri ləğv olunur. 
9. Satınalmalar Komitəsi müsabiqə nəticələrini təsdiq edirsə, qalib iştirakçıya bildiriş göndərilir. Qalıb gəlmiş iştirakçı ilə müqavilə bağlanılır və uğursuz müsabiqə iştirakçıları nəticələr barədə məlumatlandırılır.
10. Müqavilə imzalandıqdan sonra müqavilə şərtlərinin yerinə yetirilməsinə nəzarət edilir. 
11. Müqavilə üzrə öhdəliklər yerinə yetirildikdən sonra bütün sənədlər bu təlimatlarda müvafiq qaydada saxlanılır.





[bookmark: _Toc154137855]1.   		Münasib malgöndərənlərin (podratçıların) seçimi 

Təyinatı

Bu təlimatda Seçmə Müsabiqə və Müsabiqədən Kənar satınalmalar zamanı bütün mal, iş və xidmətlərin satın alınması üçün münasib malgöndərənlərin (podratçıların) seçimində istifadə olunan prosedur və meyarların ümumi təsviri verilir. 

Vəzifələr
 
Sifarişçinin mümkün təklifləri də nəzərə alınmaqla, Ixtisaslaşmış Təchizat Bölməsi yalnız SOCAR-ni tələb olunan standartda mal (iş və xidmət) ilə təchiz edə biləcək malgöndərənlərin (Vendorun) Müsabiqə İştirakçılarının siyahısına (yalnız seçmə müsabiqə metodunda) daxil edilməsinə nəzarət edəcəkdir. 

Malgöndərənlərin (Podratçıların) uyğunluğu 

Malgöndərənin  (Podratçının) müsabiqə siyahısına daxil edilməsi üçün yararlığı aşağıdakı amillərdən biri yaxud bir neçəsi əsasında təyin oluna bilər: 
· Bilavasitə əməkdaşlıq, yaxud digər müştərilər ilə əməkdaşlıqdan irəli gələn iş göstəriciləri;
· Malgöndərənin (Podratçının) idarəetmə sistemi üzrə keyfiyyət sertifikatının olması;
· Rəsmi bazarın araşdırılması proseduru;
· Rəsmi prekvalifikasiya proseduru.


Müsabiqə İştirakçılarının siyahısının (yalnız seçmə müsabiqə metodunda) hazırlanması 

· Heç bir malgöndərən (Vendor) SOCAR-ın Baş Ofisi və ya Struktur Vahidlər tərəfindən müsabiqəyə dəvət olunmadan Seçmə Müsabiqəyə qatıla bilməz.
· Müsabiqə İştirakçılarının Siyahısı Sifarişçi və İxtisaslaşmış Təchizat Bölməsi tərəfindən SOCAR-ın normativ sənədləri və Vendor Siyahılar nəzərə alınmaqla, birgə hazırlanır.
· Müsabiqəli satınalmalar keçirildikdə iştirakçı siyahısında ən azı 3 şirkətin olması vacibdir. Hər bir iştirakçı adekvat təcrübəyə, imkanlara və ixtisasa malik olmalı və Müqaviləni icra etmək üçün həqiqi marağı ifadə etməlidir. 
· Müsabiqə İştirakçılarının siyahısında (yalnız seçmə müsabiqə metodunda) həmin vaxtda bazarda təklifin vəziyyəti, iştirakçının müvafiq təcrübəsi, işçi heyəti, yeni texnologiyaları əldə etmək imkanı və s. məlumatlar öz əksin tapmalıdır.
· Hər hansı podratçının (malgöndərənin) bacarığı və uyğunluğu müsabiqəyə dəvət edilməmişdən öncə yoxlanmalıdır (vendorlar istisna olmaqla). 
· Baş ofis və ya Struktur Vahid ilə bağlanmış müqavilə üzrə üzərinə düşən öhdəlikləri icra etməmiş və arzuolunmaz (riskli) hesab edilən podratçı (malgöndərən) Müsabiqə iştirakçılarının siyahısına (yalnız seçmə müsabiqə metodunda) daxil oluna bilməz. 

Müsabiqə iştirakçılarının siyahısının (yalnız seçmə müsabiqə metodunda) təsdiqi 

SOCAR-ın prezidentinin əmri ilə təsdiq olunmuş Səlahiyyət Hədlərinə uyğun olaraq,  Müsabiqə İştirakçılarının siyahısı Struktur Vahidinin Rəhbəri və ya Satınalmalar Komitəsi tərəfindən təsdiq olunur.

[bookmark: _Toc154137856] 3. 		Müsabiqə iştirakçıların prekvalifikasiyası 

Təyinat 

Bu təlimatda malgöndərənlərin (podratçıların) prekvalifikasiyasına aid ümumi məqsədlər, qaydalar və təcrübə öz əksini tapır. 

Vəzifələr 

SOCAR-ın normativ sənədləri ilə müəyyən edilmiş məsul qurum prekvalifikasiyaya ehtiyacının müəyyən edilməsinə və prosesin ümumi idarəçiliyinə görə cavabdehdir. 

Prekvalifikasiyanın məqsədi

Prekvalifikasiya prosesinin əsas məqsədi tələb olunan təcrübəyə, texniki və maliyyə resurslarına malik podratçıların (malgöndərənlərin) müsabiqəyə dəvət edilməsini təmin etməkdir. Prekvalifikasiyanın faydası aşağıdakılardır: 

· Müsabiqədən öncə yetərli sayda podratçıların (Vendorların) marağını, bacarıqlarını və yararlığını müəyyən etmək;
· Fəliyyət sahələri üzrə kifayət sayda vendorların mövcud olmasını təmin etmək; 
· Əvvəlcədən müəyyən edilmiş qiymətləndirmə meyarları əsasında potensial malgöndərənlərin (Vendorların) siyahısını rasional və nəzarətli siyahıya qədər qısaltmaq;
· Yalnız kvalifikasiyalı müsabiqə iştirakçılarının təkliflərini qiymətləndirmək və bununla da SOCAR üçün xeyli vaxt qənaət etmək; 
· Podratçılar (Vendorlar) üçün tam və bərabər imkanları təmin etmək; 
· SOCAR üçün bazar konturlarının müəyyən etmək;
· Müsabiqəyə Dəvət Sənədində və ya qiymətləndirmədə nəzərə alına biləcək ilkin məlumatları potensial podratçılardan (Vendorlardan) toplamaq.

SOCAR bütün prekvalifikasiya müraciətlərinə baxmalıdır.

Prekvalifikasiya siyasəti 

Aşağıdakı ümumi siyasət prekvalifikasiya prosesinə şamil olunur:

· SOCAR-ın səmərəli əməkdaşlıq etdiyi Vendor statusuna malik olan malgöndərənlər (podratçılar) lazımsız prekvalifikasiyadan keçməli deyil, çünki bu həmin podratçının imkanları və bacarıqları barədə əlavə məlumat verməyəcək. 
· Oxşar tələb üzrə prekvalifikasiya son 6 ayda keçirilibsə, təkrar prosesə ehtiyac yoxdur.
· Prekvalifikasiyanın keçirilməsi normativ sənədlərlə ayrı qayda nəzərdə tutulmayıbsa, satınalma predmetinin mürəkkəbliyindən, vacibliyindən və satınalmanın ehtimal olunan dəyərindən asılıdır, lakin bunlarla məhdudlaşıdırılmamalıdır.
· Adətən, podratçıların (malgöndərənlərin) prekvalifikasiyası sənaye-tikinti, mühəndislik və inşaat müqavilələri, habelə bahalı və texniki cəhətdən mürəkkəb avadanlığın alınması müqavilələri üçün həyata keçirilir. 
· Prekvalifikasiya müraciətləri Dəvət Sənədləri göndərilməzdən əvvəl razılaşdırılmış meyarlar üzrə qiymətləndirilməlidir. 
· Prekvalifikasiya tamamilə potensial malgöndərənin (podratçının) müəyyən işi məqbul səviyyədə icra etmək bacarığı əsasında olmalıdır və aşağıdakılar nəzərə alınmalıdır: (I) müvafiq təcrübə və əvvəlki iş göstəriciləri; (II) kadrlar, avadanlıq və qurğular ilə iş imkanları; və (III) maliyyə durumu.
· İşin müvafiq səviyyədə, təsdiq edilmiş prekvalifikasiya meyarına uyğun icra etmək üçün yararlı hesab olunmuş malgöndərən (podratçılar) prekvalifikasiya olunmalı və müsabiqə təkliflərini verməyə dəvət olunmalıdırlar. 
· Prekvalifikasiya prosesi zamanı qiymətlər barədə məlumat tələb olunmamalıdır. 

Prekvalifikasiya siyahısı 

· Strategiyaya uyğun iş görmək qabiliyyətində olan malgöndərənlərin (vendorların) siyahısının tərtib edilməsi məqsədilə bütün perspektivli və potensial malgöndərənlər  (vendorlar) təhlil olunacaq.
· Müvafiq olduğu halda, təhlil prosesi yalnız tələb olunan işin həcminə (dəyərinə) uyğun olan podratçıları (malgöndərənləri) nəzərə alacaq. 

Prekvalifikasiya prosesinin əsas elementləri 

Prekvalifikasiya prosesini iki fərqli element təşkil edir:

1. Vahid element: ümumi imkanların qiymətləndirilməsi (qeydiyyatı, maliyyə durumu, təcrübəsi, texniki təhlükəsizlik və keyfiyyətin idarə edilməsi və təşkilatı məsələlər kimi bir sıra əsas sahələrdə malgöndərənin (podratçının) imkanlarının müəyyən edilməsi); 

2. Xüsusi element: müqaviləyə və iş həcminə məxsus texniki qiymətləndirmə. 
	
1. Vahid element:
 
Ümumi imkanların qiymətləndirilməsi əksər prekvalifikasiya proseslərinə xas olan bir elementdir və podratçıdan (malgöndərəndan) ona göndərilmiş sorğunu cavablandırmağı tələb edir. 

Ümumi imkanların qiymətləndirilməsi üçün aşağıdakı məlumatlar tələb olunur:

· təşkilati-hüquqi forması, hüquq fəaliyyət qabiliyyətinin vəziyyəti;
· Texniki və maliyyə imkanları və onlardan sərbəst istifadə etmək qabiliyyəti; 
· İdarəetmə səriştəliyi;
· Təcrübəsi, peşəkarlığı; 
· Məhsulun (xidmətin) keyfiyyətinə nəzarət; 
· Planlaşdırma və çatdırmaya nəzarət;
· Satışdan sonrakı xidmət;
· Texniki təhlükəsizlik qaydalarına riayət olunması;
· Kadr potensialı.

Xüsusi tələblərə məxsus iş göstəricilərinin aspektləri yuxarıdakı siyahıdan seçilib malgöndərənə  (podratçıya) göndərilməsi üçün prekvalifikasiya sorğusuna daxil edilir. 

Malgöndərən (podratçı) tərəfindən sağlamlığın, təhlükəsizliyin və ətraf mühitin qorunmasına dair proseslərin idarə edilməsinə xüsusi diqqət yetirilməlidir. 


2. Xüsusi Element:

Müqaviləyə məxsus texniki aspektlərin qiymətləndirilməsi aşağıdakıları əhatə edir: 

· Xüsusi texniki tələbləri qarşılamaq imkanı;
· Müvafiq sahədə təcrübə;
· Fəaliyyət tarixçəsi və əvvəlki təcrübədən əsas icra göstəriciləri;
· Zaman və qrafiklər;
· İstehsalatın və ya xidmətlərin əhəmiyyətli aspektlərinin yoxlanılması;
· Təchizat (xidmət) məsələləri üzrə malgöndərənin (podratçının) təklifləri;
· Yenilik (yeni) texnologiya və sairə imkanları;
· Stınalma müqaviləsini bağlamaq səlahiyyəti. 


Prekvalifikasiya nəticələrinin qiymətləndirilməsi 

· Prekvalifikasiya sənədləri malgöndərənə  (podratçıya) verilməzdən öncə obyektiv qiymətləndirmə meyarları hazırlanmalıdır.
· Bu meyarlar ilk öncə texniki, uyğunluq, təhlükəsizlik və imkanlar aspektlərinə aiddir, lakin idarəçilik, əvvəlki iş göstəriciləri, sahədəki təcrübə, dəstək və kadrların keyfiyyəti də nəzərə alınmalıdır. 
· Prekvalifikasiya cavabları bir sıra meyarlar və saxlanmış qeydlər müqabilində qiymətləndirilməlidir.

Prekvalifikasiya hesabatı 

Hesabata aşağıdakılar daxil olmalıdır:

· Giriş (ümumi məlumat)
· əlaqə yaradılmış podratçılar (malgöndərənlər); 
· cavab vermiş podratçılar (malgöndərənlər).
· Prosesin təsviri 
· prekvalifikasiya siyahısı necə hazırlanmışdır;
· seçimi idarə edən amillər;
· hər bir podratçının (malgöndərənin) siyahıya daxil edilməsinin səbəbini göstərən xülasə.
· Qiymətləndirmə cədvəli 
· Qiymətləndirmə meyarları;
· podratçıların (malgöndərənlərin) cavabları;
· qiymətləndirmə nəticələri.
· Təklif 
· Müsabiqə siyahısına daxil edilməsi təklif olunan iştirakçılar; 
· Başqa hər hansı müşahidə (yanaşma, amil).
· Qiymətləndirməni aparan heyət üzvlərinin imzaları 

SOCAR-da təşkil olunan satınalma müsabiqələrində zəruri rəqabət şəraitinin və satınalma əməliyyatlarında yüksək səmərəliliyin təmin edilməsi məqsədi ilə kifayət dərəcədə maliyyə, texniki, kadr resurslarına və təcrübəyə malik münasib malgöndərənlərin (podratçıların) müəyyən edilməsi və “SOCAR-ın Vendor Siyahısı”na daxil edilməsi prosesini daha detallı əks etdirən pre-kvalifikasiya prosedurlarının SOCAR-ın Satınalmalar Komitəsi tərəfindən hazırlanaraq müvafiq qaydada təsdiqinin təmin edilməsi nəzərdə tutulur.
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4.   	Müsabiqələrin növləri

Təyinatı

Bu təlimat SOCAR-ın satınalma əməliyyatlarını həyata keçirməsi üçün mümkün müsabiqə növlərini müəyyən edir.

Vəzifələr

Təyin olunmuş İxtisaslaşmış Təchizat Bölməsinin əməkdaşı və yaxud müvafiq hallarda Əlaqələndirici şəxs hər Sifarişçidən gələn hər bir sorğunun düzgün müsabiqə forması ilə tənzimlənməsinə cavabdehdir.

Nəzərə alınmalıdır ki, müsabiqə keçirilərkən rəqabəti təmin edəcək sayda malgöndərənlər (podratçıları) cəlb edilməli və əməli cəhətdən məqsədəuyğun sayda üçdən az olmamaq şərti ilə malgöndərənlərdən (podratçılardan) təkliflər cəlb edilməlidir.

Satınalmalar üzrə müsabiqələrin növləri aşağıdakılardır:

Açıq Müsabiqə

Açıq Müsabiqəyə dəvət zamanı elanlar SOCAR-ın veb-saytında, qazet və jurnallarda və ya digər informasiya vasitələrində yerləşdirilir. Açıq müsabiqələr SOCAR-ın bununla bağlı normativ sənədlərinə uyğun keçirilir. Aşağıdakı hallarda açıq Müsabiqələrə üstünlük verilir:
· Əgər tələbatın təmin edilməsi üçün kifayət qədər komfortlu vaxt varsa;
· Əgər satınalma sahələri üzrə vendorların sayı sağlam rəqabət yaratmaq üçün azdırsa;
· Ehtimal olunan satınalma dəyərin müəyyən edilməsi üçün kifayət qədər etibarlı və yenilənmiş məlumatları əldə etmək çətın olduqda.

Açıq müsabiqə, bu metodun tətbiq edilməsi ilə bağlı normativ sənədlərdə müəyyən edilmiş şərtlər mövcud olduqda bir vahid satınalma predmetinin ehtimal olunan satınalma dəyəri 50 000 manatdan yüksək satınalma əməliyyatları üzrə tətbiq olunur.

Açıq üsülla müsabiqənin prinsiplərini və keçirilməsi qaydalarını müəyyən etmək məqsədilə SOCAR-ın Satınalmalar Komitəsi tərəfindən daxili normativ sənədlərinin hazırlanaraq müvafiq qaydada təsdiqinin təmin edilməsi nəzərdə tutulur.


Seçmə Müsabiqə
Aşağıdakı hallarda seçmə müsabiqə metodundan istifadə olunur:
· həddən artıq mürəkkəb və ya xüsusi xarakterli olduğuna görə müvafiq mallar (işlər və xidmətlər) yalnız məhdud sayda potensial malgöndərənlərdə (vendorlarda) olduqda;
· çoxsaylı təkliflərə baxılması və onların qiymətləndirilməsi üçün tələb olunan vaxt və xərclər satın alınacaq malların (işlərin və xidmətlərin) dəyəri ilə mütənasib olmadıqda;
· Satınalma predmeti üzrə kifayət sayda rəqabət apara biləcək vendor olduqda.

Seçmə Müsabiqə zamanı müsabiqəyə qatılacaq şirkəti təyin olunmuş İxtisaslaşmış Təchizat Bölməsinin əməkdaşı ilə Sifarişçi və yaxud müvafiq hallarda Satınalmalar Qrupu Vendorlar siyahısından və ya müvafiq potensialı olan şəxslər arasından seçir. Bu zaman podratçıların (malgöndərənlərin) müsabiqəyə azad qatılmaq hüququ olmur. Podratçıların (malgöndərənlərin) müsabiqəyə qatılmasının leyhinə hər hansı bir əsaslandırılmış iddialar olduqda, bu şirkətlər müsabiqəyə buraxılmalıdır. 

Podratçının (malgöndərənin) bacarığı və müvafiqliyi barədə geniş araşdırmalar müsabiqə elan olunmamışdan öncə aparılmalıdır.

Elektron Hərrac

Bütün müsabiqə iştirakçıları texniki baxımdan eyni səviyyəli mal və xidmətlər təchiz edirsə və müsabiqə yalnız maliyyə aspektləri üzərində qurulacaqsa, bu zaman Elektron Hərrac satınalma metodundan istifadə oluna bilər. Bu metodla bağlı ətraflı məlumat Elektron Hərracların keçirilməsinə dair ayrıca təlimatda veriləcəkdir.

İki mərhələli Müsabiqələr

Konsepsiyaların işlənməsi, dizayn, elmi-tədqiqat və ilk mərhələdə iş həcimini və spesifikasiyasını təyin etmək mümkün olmadığı hallarda iki mərhələli müsabiqə metodundan istifadə oluna bilər. 

İki mərhələli Müsabiqə zamanı, ilkin mərhələdə işlərin həcmini və spesifikasiyasını müəyyən etmək üçün potensial müsabiqə iştirakçılarına sorğu göndərilir və ya açıq müsabiqə prinsiplərinə uyğun elan edilir. Bu zaman sorğuda və ya elanda dəqiq göstərilməlidir ki, müsabiqə yalnız konsepsiyaların toplanmasına yönəldilib və növbəti addımlar barədə məlumat verilməlidir.

İlkin mərhələlərdə müsabiqə iştirakçılarının marağını artırmaq üçün hər hansı bir pul mükafatları təklif oluna bilər.

İkinci məhrələdə, təkliflər alındıqdan sonra, münasib konspesiya(lar) seçilir və dəqiq iş həcmi müəyyənləşdirilərək ya müsabiqə keçirilir və ya birbaşa danışıqlar başlayır.
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5.   	Müsabiqələrin keçirilməsi

[bookmark: _Toc154137859]5.1.	 “Bağlı Zərf” və “İki Zərf”  prinsipləri. Müsabiqə təkliflərinin qəbulu və açılışı.

Təyinatı 

Bu təlimatda “Bağlı Zərf” və “İki Zərf” prinsiplərinin tətbiqi, müsabiqə təkliflərinin qəbulu, gecikmiş müsabiqə təklifləri, müsabiqə təkliflərinin açılışı və konfidensiallığın əhəmiyyəti göstərilir. 

Vəzifələr 

Təyin olunmuş Əlaqələndirici Şəxs müsabiqə təkliflərinin qəbulu, nəzarəti və açılışı məqsədilə möhürlü müsabiqə təklifləri prosedurunun tətbiqini təmin etməlidir. 

“Bağlı Zərf” və “İki Zərf” prinsiplərinin tətbiqi.

· Ehtimal olunan müqavilə dəyəri 10 000 manatdan yüksək olduqda müvafiq olaraq, “Bağlı Zərf” prinsipi, 50 000 manatdan yüksək olduqda isə “Bağlı Zərf” prinsipi ilə yanaşı “İki Zərf” prinsipi tətbiq  olunmalıdır. 
· Ehtimal olunan müqavilə dəyəri yuxarıda qeyd edilmiş məbləğlərdən aşağı olduqda sözügedən prinsiplər Satınalmalar Qrupunun qərarı ilə tətbiq oluna bilər. 

Müsabiqə Mərhələsi

· Müsabiqəyə Dəvət Sənədlərində “Bağlı Zərf” və “İki Zərf” prinsiplərinin tətbiq edilməsi aydın şəkildə göstərilməlidir. Bu zaman texniki (qiymət göstərilmədən) və maliyyə təkliflərinin ayrı-ayrılıqda bağlı zərfdə təqdim edilməsi tələb olunmalıdır.

· “Bağlı Zərf” prinsipi tətbiq olunduğu halda müsabiqə təklifləri faks yaxud elektron poçtla qəbul oluna bilməz.

Müsabiqə təkliflərinin qəbulu 

· Müsabiqə təkliflərinin qəbulu zamanı Əlaqələndirici şəxs Baş ofisdə və ya Struktur Vahiddə fəaliyyət göstərən, sənədlərin qeydiyyatını aparan struktur bölmə tərəfindən zərflərin üzərinə daxilolma ştampının vurulmasını, dəqiq vaxtın qeyd olunmasını təmin etməlidir.
· Zərflərin müsabiqə təkliflərinin açılışı iclasına qədər bağlı saxlanması Əlaqələndirici şəxs tərəfindən təmin edilməlidir.
· Bağlı Zərf prinsipli müsabiqə təklifi açıq alınıbsa, Əlaqələndirici Şəxs həmin müsabiqə təklifini geri qaytarmalı və təkrar təqdim edilməsini tələb etməlidir. 
· Seçmə müsabiqə metodunda dəvət olunmamış və ya açıq müsabiqələr zamanı iştirak haqqı ödəməmiş müsabiqə təklifləri qəbul olunmamalıdır. 


Gecikmiş müsabiqə təklifləri 

· Hər hansı müsabiqə təklifi son qəbul vaxtından dörd saat öncə hələ gəlməyibsə, bağlamanın göndərilməsi vəziyyətini öyrənmək üçün Əlaqələndirici Şəxs müsabiqə iştirakçısı ilə dərhal telefon əlaqəsini yaratmalıdır. 
· Gecikmiş müsabiqə təklifləri açılmamış geri qaytarıla bilər.
· Müsabiqə təklifləri açılandan sonra heç bir halda başqa təkliflər qəbul oluna bilməz. 

Müsabiqə təkliflərinin açılışı

· Əlaqələndirici Şəxs Sifarişçini müsabiqə təkliflərinin açılışının təşkili barədə məlumatlandırmalıdır.
· Müsabiqə təkliflərinin açılışı konfidensiallığın saxlanmasını təmin edən mühitdə aparılmalıdır.
· Hətta bütün dəvət olunmuş müsabiqə təklifləri artıq alınıbsa, müsabiqə təkliflərinin açılışı bütün tərəflər üçün rahat olan vaxta təyin olunmaqla müsabiqə təkliflərinin qəbulu üçün təyin olunmuş vaxtdan tez olmamalıdır.
· Müsabiqə təkliflərinin açılışında yalnız Satınalmalar Qrupunun üzvləri və nəzərdə tutulduqda müsabiqə iştirakçıları (nümayəndələri) iştirak etməlidir.
· Müsabiqə təkliflərinin açılışı barədə protokol tərtib edilir.

Müsabiqə təkliflərinin paylanması 

Orijinal nüsxələr və qiymət olan nüsxələr Əlaqələndirici Şəxsdə qalır, qiymət olmayan nüsxələr isə texniki qiymətləndirməni aparan qrupa paylanılır.
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5.2. 	   Digər Müsabiqələr (Bağlı Zərf və İki Zərf prinsipinlərinin tətbiq edilmədiyi müsabiqələr)

Təyinatı 

Bu təlimatda, Bağlı Zərf və İki Zərf prinsipləri tətbiq edilmədikdə, yəni ehtimal olunan müqavilə dəyəri 10 000 manatdan aşağı olan satınalmalarda müsabiqələrin keçirilməsi qaydası təsvir olunur. 

Vəzifələr 

Təyin olunmuş Əlaqələndirici Şəxs bu təlimatda göstərilmiş tələblərin icrasına görə cavabdehdir.

Əsas tələblər 

· Müsabiqəyə dair bütün sorğular təyin edilmiş Əlaqələndirici Şəxs tərəfindən hazırlanmalı, imzalanmalı və göndərilməlidir. Bu zaman Sifarişçinin köməyinə ehtiyac olarsa, həmin kömək göstərilməlidir.
· Müsabiqə zamanı müsabiqənin iştirakçısının sorğularına cavablar yalnız həmin iştirakçıya göndərilməlidir. Həmin məlumatın digər müsabiqə iştirakçılarına göndərilməsi Əlaqələndirici Şəxsin qərarı əsasında tələb oluna bilər (texniki detalların dəqiqləşdirilməsi, əhəmiyyətli məlumatların çatışmaması və sairə). 
· Təkliflər faks, elektron poçt və digər vasitələr ilə alınıb, alınan kimi açıla bilər. Bu  məlumatlar aidiyyəti olmayan şəxslərə təqdim edilə bilməz.
· Müsabiqə təklifləri Əlaqələndirici Şəxs tərəfindən nəzərdən keçirilib və tələb olunduqda aydınlaşdırılmalıdır. 
· Müsabiqə təkliflərinin qiymətləndirilməsi təlimatın müvafiq bölməsində əks etdirilib.
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5.3 	Təkliflərin alınmasına qədər fəaliyyət

Təyinatı 

Bu təlimatda müsabiqə təkliflərinin alınmasından öncə görüləcək tədbirlər göstərilir. Xüsusilə, müsabiqə qabağı brifinqlər, müsabiqə iştirakçılarının sorğularının cavablandırılması, müsabiqə müddətinin uzadılması barədə müraciətlərə cavab və lazım olan tarixdə təqdim edilməsini təmin etmək üçün müsabiqə təkliflərinin izlənməsi məsələləri öz əksini tapır.

Vəzifələr 

Təyin olunmuş Əlaqələndirici Şəxs müsabiqə qabağı brifinqlərin keçirilməsinə nəzarət və idarə etməlidir; bütün sorğuların dərhal və bu Təlimatlara uyğun cavablandırılmasını və bütün müsabiqə təkliflərinin təyin olunmuş vaxta qədər alınmasını təmin etməlidir. 

Sifarişçi müsabiqə qabağı brifinqlərin aparılmasına, hər hansı sorğuların təyin edilmiş Əlaqələndirici Şəxsə yönəldilməsinə və cavabların hazırlanmasında köməyin göstərilməsinə görə cavabdehdir. 

Müsabiqə qabağı brifinqlər
 
· Müsabiqə iştirakçıları ilə müsabiqə qabağı brifinqlər iştirakçı siyahısının təsdiqindən  sonra və Dəvət Sənədlərinin göndərilməsindən əvvəl və ya sonra keçirilə bilər.
· Müsabiqə qabağı brifinqlərin keçirilməsinin məqsədi - bütün iştirakçıların tam və ətraflı müsabiqə təklifi verməsi üçün lazımlı məlumata sahib olmasını təmin etməkdir. 
· Belə iclasları aşağıdakı hallarda keçirilməsinə diqqət ayrılmalıdır: 
· Müsabiqə zamanı yeni, yaxud mürəkkəb satınalma strategiyası tətbiq edildikdə;
· Müsabiqə iştirakçısının əsasən satın alınacaq işləri sahə şəraitində (vəziyyətində) qiymətləndirilməsi vacib olduqda; 
· Digər podratçılar ilə işi koordinasiya etmək və hər bir podratçının vəzifələrinin hədlərini müəyyən etmək ehtiyacı olduqda;
· Hər bir müsabiqə iştirakçısı ilə ayrı ayrılıqda yaxud bütün iştirakçılar ilə birlikdə iclasların keçirilməsi biznes cəhətdən dəyərləndirilməlidir. Lakın ayrı-ayrı görüşlərin keçirilməsi tövsiyə olunur. 
· Brifinqdə bütün müsabiqə iştirakçılarına eyni məlumatlar verilməlidir. 
· Brifinqdə qaldırılan məsələlərin vacib məqamları müsabiqəyə Dəvət Sənədlərində (hələ göndərilməyibsə) həll olunmalı və ya müsabiqə bülleteni şəklində bütün müsabiqə iştirakçılarına göndərilməlidir. 

Müsabiqə sorğuları 

· Müsabiqə zamanı iştirakçılardan alınmış bütün müraciətlər müsabiqə prosesi boyunca əlaqə saxlanılmalı yeganə şəxs olan Əlaqələndirici Şəxsə yönəldilməli və onun tərəfindən cavablandırılmalıdır. 
· Sifarişçi və digər hər hansı texniki əməkdaş sorğuların baxılmasında və cavabların hazırlanmasında iştirak etməlidir.
· Müsabiqə iştirakçılarının qaldırdığı və bütün iştirakçılarda olan məlumatın uyğunluğuna təsir göstərəcək bütün sorğular Əlaqələndirici Şəxs tərəfindən yazılı şəkildə cavablandırılmalı və ardıcıl nömrələnmiş bülleten şəklində bütün müsabiqə iştirakçılarına göndərilməlidir. 
· Dəvət sənədlərindəki düzəlişlər və ya Əlaqələndirici Şəxsin zəruri hesab etdiyi dəqiqləşdirmələr bütün müsabiqə iştirakçılarına göndərilməlidir. 
· Müsabiqə zamanı bütün iştirakçılar bülletenin alınmasını bildirməli və onun müsabiqə təklifində nəzərə alındığını təsdiq etməlidir. 
· Telefonla heç bir müraciətə yol verilməməlidir, lakin telefonla zəng gələrsə satınalma sənədlərinə müvafiq qeyd əlavə olunmalıdır. Müsabiqə təkliflərinin verilməsinə təsir edə biləcək bütün müzakirələr yazılı şəkildə olmalı və yuxarıda qeyd olunduğu kimi bütün iştirakçılara bildirilməlidir. 

Müsabiqə müddətinin uzadılması 

· Müsabiqə iştirakçılarının müsabiqə müddətini uzatmaq müraciətlərinə xüsusi diqqət ayrılmalıdır. 
· Müddətin uzadılmasına təsir edən amillərə aşağıdakılar aiddir:
· Müqavilə, tədarük qrafiki;
· Müsabiqə təkliflərinin təqdim edilməsi üçün müəyyən edilmiş müddətin qısa olması; 
· Həmin Müsabiqə iştirakçısının təklifinin vacibliyi.
· Satınalmalar Qrupu tərəfindən müsabiqə müddətinin uzadılması təklifi yazılı şəkildə təsdiq edilərək qərar qəbul edir və müvafiq protokol tərtib edilir.
· Müsabiqə müddətinin uzadılması barədə qərar qəbul edilərsə, bütün müsabiqə iştirakçıları xəbərdar olunmalıdır.
· Hər hansı iştirakçı müddətin uzadılması qərarı veriləndən öncə təklifini təqdim etmişsə, onda öz qərarı ilə SOCAR-a müraciət edərək onu geriyə alıb yeni təyin olunmuş vaxta qədər təkrar təqdim edə bilər. 
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5.4.	 Müsabiqəyə Dəvət Sənədlərinin hazırlanması

Təyinatı 

Bu təlimatda Müsabiqəyə Dəvət Sənədlərinin formatı, hazırlanması, təsdiqi və göndərilməsi qaydası izah olunur. 

Vəzifələr

Təyin edilmiş Əlaqələndirici Şəxs müsabiqəyə Dəvət Sənədlərinin hazırlanmasına və göndərilməsinə, həmçinin göndərilməzdən əvvəl Satınalmalar Qrupunun üzvləri tərəfindən baxılmasının təmin edilməsinə görə cavabdehdir. 

Müsabiqəyə Dəvət sənədlərinin hazırlanması 

Müsabiqəyə Dəvət Sənədləri Normativ sənədlərin tələblərinə uyğun və satınalmaların keçiriləcəyi sahə üzrə qabaqcıl iş təcrübəsinə malik ixtisaslı Əlaqələndirici Şəxs, İxtisaslaşmış Təchizat Bölməsi və Sifarişçi tərəfindən təsdiq edilmiş şablon formalar istifadə olunmaqla, hazırlanmalıdır. Satınalmalar Qrupları sahə üzrə baş və ixtisaslaşmış struktur bölmələrlə razılaşdırmaqla Müsabiqəyə Dəvət Sənədlərində zəruri dəyişiklik və əlavələr apara bilərlər. 

Müsabiqəyə Dəvət sənədinin formatı
 
Müsabiqəyə Dəvət sənədlərinin əsas paketinin məzmunu adətən aşağıdakılardan ibarətdir: 
1. Müsabiqəyə dəvət məktubu; 
2. Müsabiqə təkliflərinin hazırlanmasına dair təlimat. Aşağıda göstərilənlər təlimatda öz əksini tapmalıdır:
· Təklifin hazırlanması, imzalanması və möhürlənməsi;
· Müsabiqə təkliflərinin hazırlandığı dil (dillər);
· Müsabiqə təkliflərinin qüvvədə olma müddəti, onların verilməsi forması, qaydası, yeri, son müddəti;
· Müsabiqə təklifləri zərflərinin açılması yeri, günü və saatı;
· Məlumatların ötürülməməsi;
· Satınalmalar qrupunun bütün müsabiqə təkliflərini rədd etmək hüququna dair qeyd;
3. İddiaçıların müvafiqliyyə dair tələblər (Normativ sənədlərin 6.3-cü bölməsinə uyğun).
4. Malların (işlərin və xidmətlərin) mənşəyi;
5. Təklif olunan qiymətin hesablanmalı və ifadə edilməli olduğu valyuta (valyutalar);
6. Satın alınan malların (işlərin və xidmətlərin) əsas şərtlər toplusunun tələblərinə uyğunluğunu təsdiq edən sənədlər;
7. Malların (işlərin və xidmətlərin) zəruri texniki və keyfiyyət xüsusiyyətləri, o cümlədən planlar, cizgilər və eskizlər, malın miqdarı (həcmi), əlavə xidmətlər, malların göndərilməsinin (işlərin görülməsinin, xidmətlərinin göstərilməsinin) yeri və müddətləri;
8. Müsabiqə təklifinin və satınalma müqaviləsinin yerinə yetirilməsi təminatlarının formaları, məbləği, emitenti, təsdiqləyici tərəf (əgər tələb olunursa) və digər şərtləri;
9. Qalib gələn müsabiqə təklifinin müəyyənləşdirilməsi üçün meyarlar və onların nisbi qiyməti;
10. Müsabiqə predmetinin iki və ya daha çox iddiaçı arasında bölünməsi şərtləri (səmərəli olduğu sübut olunarsa);
11. Satınalma müqaviləsinin şərtləri və tərəflərin imzalayacaqları müqavilənin forması;
12. Müsabiqə təklifinin alternativ variantına yol verildikdə, bu barədə məlumat, həmin təkliflərin müqayisəsi və qiymətləndirilməsi üsulunun təsviri;
13. Müsabiqə təklifinin malların (işlərin və xidmətlərin) bir hissəsi üçün təqdim olunmasına icazə verildikdə həmin hissənin (hissələrin) təsviri;
14. Malların (işlərin və xidmətlərin) qiymətinə onların dəyərindən başqa digər xərclərin (nəqliyyat, sığorta xərcləri, vergilər, rüsumlar və s.) daxil edilə biləcəyi haqqında məlumat, müsabiqə təklifinin qiymətinin hesablanması və ifadə olunması üsulu;
15. İddiaçılara Dəvət sənədlərinin tələbləri ilə bağlı izahat verilməsi üsulu, habelə satınalan təşkilatın işritakçılarla görüş keçirmək niyyətinin olub-olmaması;
16. Müsabiqə təkliflərinin qiymətləndirilməsi və müqayisəsi üçün istifadə olunacaq valyuta;
17. Satınalmaların təşkili ilə bağlı məlumat almaq üçün Satınalmalar qrupunun Əlaqələndirici Şəxsinin (şəxslərinin) adı və vəzifəsi;
18. Satınalmalar qrupunun qərarından, üzvlərinin hərəkətlərindən (hərəkətsizliyindən) malgöndərənin (podratçının) şikayət etmək hüququ;
19. Müsabiqə təklifinin akseptindən sonra satınalma müqaviləsinin qüvvəyə minməsi üçün tələb olunan sənədlər və onların tərtibi müddətləri;
20. Satınalma müqaviləsinin yerinə yetirilməsi müddətində müqavilə qiymətində dəyişiklik edilməsi qaydaları;
21. Vergilər haqqında məlumat.

Satınalama müqaviləsinin hazırlanması üçün müvafiq qaydada təsdiq edilmiş müqavilənin nümunəvi formalarından istifadə olunacaq. Bu müqavilə fomalarından  mümkün qədər dəyişilməmiş şəkildə istifadə olunmalıdır. Dəyişikliklərin edilməsinə yalnız Baş ofisin Hüquq İdarəsinin rəyi alınmaqla SOCAR-ın rəhbərliyinin razılığı ilə icazə verilir. 





Malların, işlərin və xidmətlərin təsvirinə aid tələblər 
1. 	Mallara (işlərə və xidmətlərə) dair hər hansı özünəməxsus xüsusiyyətlər, planlar, cizgilər, eskizlər, tələblər və ya təsvirlər satın alınan malların (işlərin və xidmətlərin) obyektiv texniki və keyfiyyət göstəricilərinə əsaslanmalıdır.
2.	İddiaçıların satınalma prosedurlarında iştirakına maneçilik törədən və ya onu məhdudlaşdıran, o cümlədən dövlət mənsubiyyətinə görə ayrı-seçkiliyə yol verən  tələblər, həmçinin şərti işarələr və terminlər və ya xidmətlərin təsviri ixtisas uyğunluğunun müəyyənləşdirilməsi sənədlərinə, müsabiqənin əsas şərtlər toplusuna və ya təkliflərin cəlb olunmasına dair sənədlərə daxil edilmir və onlardan istifadə olunmur. 
	Satın alınan malların (işlərin və xidmətlərin) xüsusiyyətlərini daha dəqiq göstərmək mümkün olmadığı halda “ekvivalent” sözü istifadə oluna bilər. 

Müsabiqə təkliflərinin izlənməsi 

· Müsabiqəyə Dəvət Sənədləri ilə birlikdə bu sənədlərin qəbul olunması haqda bildiriş müsabiqə iştirakçılarına göndərilməli və onlar tərəfindən geri qaytarılmalıdır.
· Təyin edilmiş Əlaqələndirici Şəxs təsdiq bildirişini göndərməyən iştirakçılar ilə bir-bir əlaqə saxlamalıdır.
· Təyin edilmiş Əlaqələndirici Şəxs bütün müsabiqə iştirakçılarını təklifləri vaxtında verməyə tələsdirməlidir.

		Dəvət sənədlərinə dəyişikliklərin edilməsi

Müsabiqə təkliflərinin verilməsinin son müddəti qurtaranadək Müsabiqəyə Dəvət Sənədlərinə dəyişikliklər və əlavələr edə bilər. Bu barədə məlumat dərhal müsabiqənin əsas şərtlər toplusunu almış bütün malgöndərənlərə (podratçılara) göndərilir. Dəyişikliklər və əlavələr malgöndərənlər (podratçılar) üçün məcburi qüvvəyə malikdir.

Əgər müsabiqə təklifinə baxılmanın nəticəsi olaraq Dəvət Sənədlərinə (şərtlər toplusuna) dəyişikliklərin edilməsinə ehtiyacı yaranmışdırsa, bu dəyişikliklər barədə məlumat bütün müsabiqə iştirakçılarına göndərilir və bu dəyişikliklərə uyğun olaraq onlar öz təkliflərinə müvafiq əlavələr təqdim edir.
[bookmark: _Toc154137863]
5.5.	 Müsabiqə təkliflərinin qiymətləndirilməsi

Təyinatı

Bu təlimat müsabiqə təkliflərinin qiymətləndirilməsi və aydınlaşdırılması ilə əlaqədar prosesləri və nəzarət formalarını əhatə edir. 

Vəzifələr 

Təyin edilmiş Əlaqələndirici Şəxsin vəzifələri: a) ümumi qiymətlədirmə prosesinə bu təlimatın tətbiqi; b) müsabiqə təklifinin kommersiya aspektlərinin qiymətləndirilməsi; c) aydınlaşdırma məktublarının göndərilməsi; d) texniki və maliyyə təkliflərinin qiymətləndirilməsinin nəticələrinin ümumiləşdirilməsi, e) prtokolun tərtib edilməsi; f) qalibin elan olunması üçün tövsiyənin hazırlanması.

Sifarişçi, Satınalmalar qrupunun üzvləri texniki qiymətləndirməyə, hər hansı müsabiqə təklifi ilə əlaqədar Əlaqələndirici Şəxs ilə bütün sorğuların aydınlaşdırılması üzrə qarşılıqlı əlaqədə olmağa, Satınalmalar Komitəsinə və ya Struktur Vahidinin rəhbərinə müvafiq qalibin elan edilməsi tövsiyəsini verməyə məsuldurlar.  

Konfidensiallıq

Bütün hallarda müsabiqə təkliflərinin qiymətləndirilməsinin, aydınlaşdırma (dəqiqləşdirmə) məktublaşmalarının aparılmasının, bütün müsabiqə təkliflərinin və əlaqədar sənədlərin nəzərdən keçirilməsinin konfidensiallıq prinsipinə uyğun aparılması tələb olunur. 

Ümumi

Müsabiqə təklifinin qiymətləndirilməsi ardıcıllığı aşağıdakı mərhələlərdən ibarətdir:

1. Bütün təkliflərin alınmasının təsdiqi; 
2. Bütün cavablandırılmamış şərtlərin təyin edilməsi;
3. Texniki səhvlərin düzəldilməsi;  
4. Yayınmalar və onların rəqəmlərdə ifadə edilməsi; 
5. Təklif olunan qiymətlərin eyniləşdirilmə əsasında müqayisəsi;  
6. Qiymətləndirmə meyarlarının tətbiqi;
7. Təkliflərin müqayisəsi; 
8. Qiymətləndirmə protokolunun tərtib edilməsi. 


Müsabiqə Qiymətləndirilməsində Ümumi Prinsiplər:

 (a) Prosedurların konfidensiallığı – Təkliflərə baxılması, onların aydınlaşdırılması və qiymətləndirilməsi, qalibin tövsiyə edilməsi barədə heç bir məlumat, qiymətləndirmə ilə rəsmi əlaqəsi olmayan hər hansı şəxsə qalibin elan edilməsindən əvvəl verilə bilməz. 

 (b) Obyektiv qiymətləndirmə meyarlarının hazırlanması – Texniki və kommersiya qiymətləndirilməsi meyarları və ehtimal olunan müqavilə dəyəri Satınalmalar Qrupunun üzvləri və hər hansı digər (texniki, hüquqi, iqtisadi və s.) əlaqəli şəxslərlə  razılaşdırılmalıdır və müsabiqə elan edilməzdən əvvəl hazır olmalıdır. 

(c) Müsabiqə təkliflərinin aydınlaşdırılması ilə bağlı sorğuların verilməsi və şərtlərin dəyişdirilməsi – Heç bir müsabiqə iştirakçısına icazə verilmir ki, müsabiqə açıq elan edildikdən sonra müsabiqə təkliflərini dəyişsin. SOCAR-ın Baş ofisi və Struktur Vahidlər tərəfindən verilmiş sorğulara cavablar, yalnız müsabiqə təklifinin əsasını və ya qiymətini dəyişmədiyi halda qəbul edilə bilər. Cavablar yazılı və ya faks (“faks” termini burada faksla, skanerdən çıxarılmış surəti və elektron-poçt kimi elektron ötürməni nəzərdə tutur) formasında olmalı və ardıcıl olaraq nömrələnməlidir. 

 (d) Müsabiqə təklifinin rədd edilməsi – Müsabiqəyə Dəvət Sənədlərinin tələbləri əsasında qəbul edilmiş bütün etibarlı (qüvvədə olan) müsabiqə təklifləri qiymətləndirmə proseduruna uyğun qiymətləndirilməlidir və yalnız tələblərə cavab vermədiyi hallarda təkliflər rədd edilməlidir. Digər müsabiqə təklifləri açıqlandığı halda, müsabiqə təklifi son qəbul günündən sonra təqdim edildikdə, müsabiqə təklifi rədd edilməlidir.

 (e) Bütün müsabiqə təkliflərinin rədd edilməsi – müsabiqə təklifləri təqdim olunmadıqda, təqdim edilmiş müsabiqə təkliflərinin heç biri tələblərə uyğun olmadıqda və ya müsabiqə iştirakçılarının malları (işləri və xidmətləri) təqdim etmək imkanının olmaması barədə sübutlar olduqda bütün müsabiqə təkliflərinin rədd edilməsinə dair əsaslandırılmış qərar qəbul edilir. 

(f) Müsabiqə təkliflərinin qüvvədə olma müddətinin uzadılması – Satınalmalar qrupunun,  Müsabiqəyə Dəvət Sənədlərində müəyyən edilmiş müsabiqə təkliflərinin qüvvədə olma müddəti başa çatanadək müsabiqə təkliflərinin qiymətləndirilməsini və müqavilənin imzalanmasını tamamlamayacağı ehtimalı mövcuddur. Müsabiqə təkliflərinin qüvvədə olma müddəti  yalnız istisna hallarda Satınalmalar Komitəsinin və yaxud Struktur Vahidinin rəhbərinin razılığı ilə uzadıla bilər. Əgər qüvvədə olma müddətinin uzadılması zərurət hesab edilərsə, o halda bütün təklif təqdim edənlərdən öz müsabiqə təkliflərinin qüvvədə olma müddətini uzatmaları xahiş ediləcək. Öz müsabiqə təkliflərinin müddətini uzatmağı arzu edən müsabiqə iştirakçılarına qiymətin  və ya mahiyyətin dəyişdirilməsinə icazə verilməməlidir. 

 (g) Müsabiqə Qiymətləndirməsinin Valyutası – Müsabiqə təkliflərinin qiymətləndirilməsi və müqayisəsi məqsədləri üçün bütün müsabiqə qiymətləri Azərbaycan Respublikası Mərkəzi Bankının mübadilə kurslarından istifadə edilərək vahid valyutaya çevrilməlidir. 

Satınalmalar qrupu

· Əlaqələndirici Şəxs qiymətləndirməyə cəlb edilmiş şəxslərin konfidensiallıq və məlumatların açıqlanmaması ilə bağlı öz öhdəlikləri barədə tam məlumatlı olmasını təmin etməlidir. 
· Müsabiqə təkliflərinin surətləri Satınalmalar Qrupunun üzvlərinin sayına uyğun çap olunaraq paylanacaq və qrupun hər bir üzvü onun üçün nəzərdə tutulan sənədlərin təhlükəsizliyi görə məsuliyyət daşıyacaqdır. 
· Müsabiqə təklifləri ilə əlaqədar məlumatlar Satınalmalar Qrupunun üzvü olmayan əməkdaşlara yalnız ciddi ehtiyac yarandıqda, Satınalmalar qrupunun icazəsi ilə verilə bilər.
	
 	Texniki və maliyyə təkliflərinin ayrılıqda qiymətləndirilməsi

· Texniki və maliyyə təkliflərinin ayrı-ayrılıqda qiymətləndirilməsi prinsipi SOCAR-ın prezidentinin əmrilə müəyyən edilmiş ehtimal olunan müqavilə dəyərindən artıq olan hər bir müqaviləyə tətbiq edilməlidir. 
· Bu halda, müsabiqə təklifinin ayrıca qiymət göstərilmiş və qiymət göstərilməmiş əsli və surətləri istəniləcəkdir. 
· Əlaqələndirici Şəxs həm texniki həm də maliyyə təkliflərinin əslini saxlamalıdır. 
· Yalnız Satınalmalar qrupunun üzvlərinin müsabiqə təkliflərinin qiymət göstərilmiş surətlərini əldə etmək imkanı olacaqdır. Texniki qiymətləndiricilərin qiymətlər barədə  məlumata çıxışı olmaması tələb edilir. 
 
Obyektiv qiymətləndirmə meyarlarının hazırlanması 

· Qiymətləndirmə meyarları tərtib olunmalı və Müsabiqə elan verilməzdən əvvəl hazır olmalıdır.  
· Təklifin qiymətləndirilməsi üçün texniki və kommersiya qiymətləndirilməsinin meyarları və onların nisbi çəkisi müəyyən edilməlidir. 
· Texniki və kommersiya təkliflərinin çəkisi onların nisbi əhəmiyyəti və aşağıdakı amillərdən asılıdır:
· müsabiqə iştirakçılarının bacarıqları;
· iş həcminin növü, mürəkkəbliyi, mühümlüyü, təkrarlığı və  ya özünəməxsusluğu;
· mövcud texnologiya;
· biznesin  məqsədi;
· biznesin  aparıcı qüvvələri;
· təklif bazarının şərtləri və imkanları;
· infrastruktur və loqistika.

Müsabiqə Təkliflərinin Qiymətləndirilməsi

Qiymətləndirmə SOCAR və onun Struktur Vahidlərinin tələblərini tam ödəyə biləcək ən rəqabətə davamlı təklifi müəyyən etməklə həyata keçirilməlidir. 

Sifarişçi müsabiqə təkliflərinin texniki qiymətləndirilməsinə görə məsuliyyət daşıyır. 
Hərtərəfli texniki və maliyyə qiymətləndirilmələri paralel aparılmalıdır. 

Tövsiyə edilir ki, maliyyə qiymətləndirilməsi zamanı müsabiqə iştirakçılarının kimliyi, texniki qiymətləndirilmənin tamamlanmasınadək bildirilməsin. 

Müvafiq hallarda texniki göstəriciləri digər təkliflərin texniki göstəricilərindən əhəmiyyətli dərəcədə üstün olan təklif, qiymətinin digər təkliflərdən yüksək olmasına baxmayaraq qalib elan oluna bilər. Belə ki, SOCAR-ın ən aşağı qiymət təklifini qəbul etmək öhdəliyi yoxdur

Əlaqələndirici Şəxs müsabiqənin qiymətləndirilməsi prosesinin koordinasiyası üçün məsuldur. 



Texniki qiymətləndirmə

· Bütün təkliflər əvvəlcədən müəyyən edilmiş meyarlar əsasında qiymətləndiriləcəkdir. 
· Zərurət yarandıqca, Satınalmalar qrupu qiymətləndirməyə mütəxəssislər cəlb edəcəkdir. 
· Texniki qiymətləndirmə zamanı aşağıdakılar nəzərdən keçirilir:
· Təkliflərin texniki tələblərə uyğun olması; 
· İcra metodları (tətbiq edilə bilən olduqda);
· Hər bir müsabiqə iştirakçısı tərəfindən təqdim edilmiş alternativ seçimlər;
· Müsabiqə iştirakçılarının məhsulu, istehsal və ya xidmət məlumatları və ya proseduraları;
· Müsabiqə iştirakçılarının texniki təcrübəsi, vasitələri (qurğuları), heyətinin bacarıqları və təcrübəsi.  

· Texniki Qiymətləndirmə üzrə sənədlər texniki qymətləndirmədən sonra Əlaqələndirici Şəxs tərəfindən tətbiq edilən formulaların düzgünlüyünün yoxlanılması üçün baxılır. 

· İndividual texniki qiymətləndiricilər tərəfindən qiymətlərin verilməsində əsaslı fərqlər qeydə alınarsa, Əlaqələndirici Şəxs bütün qiymətləndiricilərdən fikirlərin əsaslandırılmasını və hər hansı faktın gözdən yayınması və ya daha az diqqət yetirilməsinin qarşısının alınmasını tələb edəcəkdir.  

· Texniki qiymətləndirmənin nəticələri, qiymətləndirmə cədvəli də daxil olmaqla – Müsabiqənin nəticəsinə dair protokola daxil edilir. 

Maliyyə təklifinin qiymətləndirilməsi

· Maliyyə təkliflərinin qiymətləndirilməsi təyin edilmiş Əlaqələndirici Şəxsə həvalə edilir. 
· Maliyyə təkliflərinin qiymətləndirilməsi aşağıdakıların təhlili və müqayisəsi əsasında keçirilir:
· Təklif edilmiş qiymətlər, tariflər və s. hər hansı təqdim edilmiş alternativlər; 
· Çatdırılma müddətləri və iş proqramları;
· Müqavilə tələblərinə və müddəalarına şərtlər (məhdudiyyətlər);
· Müsabiqə təklifinin keyfiyyəti;
· Opsiyaların kommersiya təsiri, gözlənilən çətinliklər və s.; 
· Dəvət məktublarının tələblərinə digər istisnalar və dəyişmələr.
· Tarifləri, çatdırılma müddətlərini, istisnaları və müsabiqənin digər əhəmiyyətli aspektlərini əks etdirən Qiymətləndirmə cədvəli hazırlanır.  
· Seçim meyarı adətən texniki cəhətdən qəbul edilə bilən aşağı qiymətli müsabiqə təklifi olacaqdır, lakin digər faktorlar (nağd pul tələbləri, valyuta riskləri, kommersiya bacarıqları və çatdırılma proqramı) son seçimə təsir edəcəkdir. 
· Digər hallar üçün seçim meyarı ən yuxarı qiymət alan yüksək texniki və ən aşağı xərcləri əhatə edən müsabiqə təklifi olacaqdır. 
· Maliyyə qiymətləndirmənin nəticələri, qiymətlər cədvəli təklifi də daxil olmaqla Müsabiqənin nəticəsinə dair protokola daxil edilir





Maliyyə Qiymətləndirməsi zamanı nəzərdən keçirilməli digər məsələlər:

Müsabiqə Qiymətinin Tənzimlənməsi

Zəruri olduğu təqdirdə, müsabiqə qiymətləri, pul dəyərinə çevrilə bilən və  icazə verilən yayınmalar üçün bərabər əsaslarda müsabiqə təkliflərinin müqayisəsi məqsədləri üçün tənzimlənə (eyniləşdirilə) bilər. Nümunə üçün:

a) Ödəniş Şərtləri;
b) Çatdırılma və ya Tamamlama üçün Cədvəl;
c) Vergi ödənişləri 

və texniki aspektlər nümunə üçün:

d) Texniki uyğunluq
e) Ehtiyat hissələri
f) Nəqliyyat xərcləri; və s.


Müsabiqə iştirakçılarının kənarlaşdırılması

Müsabiqə iştirakçıları  aşağıdakı səbəblərdən müsabiqələrdən kənarlaşdırıla bilərlər:

· Natamam sənədlər və ya zəruri tələblərin yerinə yetirilməməsi;
· Qiymətləndirmə prosesini təhrif etmək məqsədi ilə uyğun olmayan cəhd və hərəkətlər;
· Təkliflər açıqlandıqdan sonra birgə müəssisənin, korporativ tərəfdaşın və ya iştirakçının (səhmdarın) dəyişdirilməsi;
· Normativ sənədlərlə nəzərdə tutulmuş digər səbəblərdən. 

Kənarlaşdırılma səbəbləri Qiymətləndirmə Protokoluna daxil edilməli və sənədlərdə saxlanılmalıdır. 


Qiymətləndirmə nəticələri

· Müsabiqənin qiymətləndirməsinin nəticələri müvafiq qaydada, Əlaqələndirici Şəxs tərəfindən hazırlanan və Satınalmalar Qrupunun bütün üzvləri tərəfindən imzalanan Protokol ilə  sənədləşdirilməlidir. 
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5.6.	 Danışıqlar səlahiyyətinin verilməsi

Təyinat 

Bu təlimat danışıqlar səlahiyyətinin verilməsi qaydalarını tənzimləyir. 

Danışqılar səlahiyyəti ayrı qayda müəyyən edildiyi hallar istisna olmaqla, Satınalmalar Komitəsi tərəfindən verilir.

Danışıqlar səlahiyyəti iki məqsədlə verilir müsabiqədən sonra danışıqlarla və ya müsabiqədən kənar satınalamarla əlaqədar danışıqlar aparmaq.

a. Müsabiqədən Sonra Danışıqlar (MSD):

Vəzifələr

Struktur Vahidinin Rəhbəri – səalhiyyət hədlərini nəzərə almaqla, hər bir spesifik vəziyyətdə MSD aparılması üçün Satınalmalar Komitəsinə tövsiyələr verməklə Danışıqlar Aparmaq Səlahiyyətinin alınması üçün təqdimat göndərir. Baş ofisdə bu təqdimat Satınalmalar qrupu tərəfindən verilir. Satınalmalar Komitəsi MSD Səlahiyyətini təsdiq edir.

Giriş

MSD müvafiq hallarda SOCAR üçün Səmərəli Dəyərin əldə olunması üçün vasitə ola bilər. Ancaq düzgün olmayan qaydada tətbiq edildikdə SOCAR-ın etibarına və nüfuzuna əsaslı dərəcədə ziyan vura bilər. SOCAR daxilində MSD-dən istifadə hüquqi baxımdan mümkün olan hallarda, şirkətə əlavə fayda verə bildikdə və hər hansı digər müvafiq razılaşma ilə istisna olunmadıqda edilir. 

MSD-dən istifadə

Əgər müsabiqə təkliflərinin qiymətləndirilməsindən sonra Səmərəli Dəyərin əldə edilə bilmədiyi hesab edilirsə, MSD aşağıdakı hallarda uyğun seçim kimi nəzərdən keçirilə bilər: 

· Üstünlük verilən təklifin hamısının və ya bir hissəsinin bazar qiymətlərindən yüksək qiyməti əks etdirdiyi hesab olunduğu hallarda; 
· Kartelin (inhisarçı birləşmə) mövcudluğu və rəqabəti pozan oxşar vəziyyətin olduğu şübhə edilərsə; 
· Qarşılıqlı məqbul razılaşmanın əldə edilməsi üçün bazarlaşma geniş qəbul edilmiş təcrübə olduqda.


b. Müsabiqədən kənar satınalmalarla bağlı danışıqlar:

Müsabiqədən kənar satınalmaların həyata keçirildiyi hallarda sifarişçi struktur bölməyə və ixtisaslaşdırılmış təchizat bölməsinə onların müraciətləri əsasında səmərəli dəyərin əldə edilməsi məqsədi ilə səlahiyyət hədləri nəzərə alınmaqla, Satınalma Komitəsi və ya struktur vahidin rəhbəri tərəfindən malgöndərən(podratçı) ilə birbaşa danışıqlar aparmaq səlahiyyətləri verilə bilər.

[bookmark: _Toc154137865]5.7.	 Müsabiqə qalibinin elan edilməsi 

Təyinat 

Bu təlimatda müsabiqə qalibi ilə müqavilənin imzalanmasından əvvəl əldə olunmalı təsdiqlər təsvir olunur.

Vəzifələr

Təyin edilmiş Əlaqələndirici Şəxs təsdiqin alınması üçün müraciətin hazırlanmasına və sənədin müvafiq olaraq Satınalmalar Komitəsinə və ya Struktur Vahidinin rəhbərinə təqdim edilməsinə görə cavabdehdir. 

Sifarişçi müsabiqə qalibinin Satınalmalar Komitəsi və ya Struktur Vahidinin rəhbəri üçün tövsiyənin hazırlanmasında Əlaqələndirici Şəxsə yardım göstərilməsinə görə cavabdehdir.

Malgöndərənlərin ( Podratçıların ) seçilməsi 

· Malgöndərən və ya podratçı aşağıdakı Təlimatlara uyğun seçilməlidir:
· Podratçı və malgöndərənlərin seçilmə qaydası.
· Tender təkliflərinin qiymətləndirilməsi və dəqiqləşdirilməsi.
· Əlaqələndirici Şəxs Satınalmalar Qrupunun üzvləri ilə birlikdə müsabiqənin nəticələrinə dair protokolu hazırlamalıdır və SOCAR üçün Səmərəli Dəyər əsasında dəqiq qalibi qeyd etməlidir. 
· Protokol təsdiq edilmək üçün aidiyyəti üzrə Satınalmalar Komitəsinə və ya Struktur Vahidinin rəhbərinə təqdim olunmalıdır.   
· Protokol təsdiq edildikdən sonra Əlaqələndirici Şəxs tərəfindən müsabiqə qalibinə rəsmi bildiriş verilir.
· Yalnız müsabiqə qalibindən müqaviləni qəbul etmək barədə yazılı niyyət ifadəsi və müqavilənin yerinə yetirilməsi təminatı (əgər nəzərdə tutularsa) aldıqdan sonra qalib gəlməmiş müsabiqə iştirakçıları müsabiqənin nəticələri barədə xəbərdar ediləcəkdir. 
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5.8.	 Müsabiqə Nəticilərinə dair Debrifinq 

Təyinat 

Bu təlimatda müsabiqə təkliflərinin qiymətləndirilməsi və müsabiqə iştirakçılarına təkliflərin keyfiyyəti barədə təfsilatlı izahatın (debrifinqin) verilməsi qaydasını təsvir edir.

Vəzifələr 

Təyin edilmiş Əlaqələndirici Şəxs Sifarişçinin yardımı ilə debrifinq iclaslarının çağırılmasına görə cavabdehdir.  

Ehtiyac olduqda Sifarişçi debrifinqdə iştirak etməlidir. 

Debrifinqlər 

· Təkliflərin keyfiyyəti barədə Malgöndərənlərin (podratçıların) məlumatlandırılması tövsiyə olunur.
· Debrifinq yalnız müsabiqə qalibi elan olunduqdan sonra keçirilməlidir.
· Debrifinq adətən SOCAR və onun Struktur Vahidi üçün əlverişli və səmərəli hesab olunduqda, yaxud da müsabiqə iştirakçısının xüsusi müraciəti əsasında keçirilir.
· Mümkün olduqda texniki və maliyyə mütəxəssislərindən ibarət Satınalmalar Qrupunun üzvləri görüşlərdə iştirak etməlidir.
· Qiymət barədə izahatlar ümumi məlumat və müəyyən müsabiqə iştirakçısının digər iştirakçılar arasında reytinqi ilə kifayətlənməlidir. Maliyyə təklifinin detallı müzakirəsinə heç vaxt yol verilməməlidir. 
· Digər iştirakçıların təklifləri və təkliflərin müqayisəsi barədə suallar yol verilməzdir və Əlaqələndirici Şəxs belə sualları cavablandırmamalıdır.
· Əsas diqqət qalib gəlməyən müsabiqə iştirakçılarının təkliflərinin gələcəkdə mümkün təkmilləşmələrinə ayrılmalıdır. 
· Müsabiqə iştirakçılarının söylədikləri hər hansı ciddi məqamlar qeyd edilməlidir.
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5.9.	 Müsabiqədən kənar satınalmalar


Təyinatı 

Bu təlimatda malların (iş və xidmətlərin) birbaşa danışıqlar vasitəsi ilə (müsabiqədən kənar) alınması üçün qaydalar, əsas məsələlər və nəzarət mexanizmləri öz əksini tapır.


Vəzifələr

Sifarişçi İxtisaslaşmış Təchizat Bölməsinin əməkdaşı ilə birlikdə mal, iş və xidmətlərin müsabiqədən kənar, malgöndərən (podratçı) ilə birbaşa danışıqların aparılması vasitəsi ilə satınalınma strategiyasını hazırlamalı və təsdiq edilmək üçün normativ sənədlərə uyğun olaraq, Satınalmalar Komitəsinə və ya Struktur vahidin rəhbərinə təqdim edilməlidir.


Anlayışlar

Müsabiqədən kənar satınalmalar – hər hansı müsabiqə proseduru keçirilmədən malların (işlərin və xidmətlərin) yeganə və ya tək mənbədən satın alınması.
Yeganə mənbə - tələb olunan mallarla (işlərlə və ya xidmətlərlə) bağlı alternativi olmayan malgöndərən (podratçı).
Tək mənbə - tələb olunan mallarla (işlərlə və ya xidmətlərlə) bağlı hətta alternativ mənbələrin olduğu təqdirdə, hazırki Təlimatda göstərilmiş əsaslarla seçilmiş malgöndərən (podratçı).

Göstəriş

SOCAR Müsabiqəli Satınalmalar prosedurundan hər bir mümkün halda istifadə olunmasını dəstəkləyir. Lakin, Müsabiqədən kənar (Tək və ya Yeganə mənbə) satınalmalar proseduru müəyyən şəraitdə və müəyyən nəzarət altında tətbiq oluna bilər.  


Müsabiqədən kənar satınalma üsulunun əsasları:

· SOCAR oxşar mal (xidmət və işlər) üçün təzəlikcə müsabiqə keçirmiş və seçilmiş malgöndərən (podratçı) öhdəliklərini müvəffəqiyyətlə icra etmişdir;
· Digər mövcud avadanlıqla ümumi standartlar izlənməlidir;
· Bu, mövcud müqavilənin davamıdır və ardıcıllığın gözlənilməsi vacibdir; 
· Yeni podratçılara keçid riskləri və ya xərcləri yüksək ola bilər; 
· Bazar şəraiti (xüsusi, eksklüziv və müəllif hüquqları, infrastruktur, lisenziya və sairə);
· Malların (işlərin və xidmətlərin) alınması üçün təcili tələbat yarandıqda - Bu zaman tək mənbədən satınalma metodunun tətbiq edilməsi satınalma prosesinin bilərəkdən uzadılmasının nəticəsi olmadığı və belə vəziyyətin yaranacağını əvvəlcədən görməyin mümkün olmadığı şəraitdə, satınalama müsabiqəsinin keçirilməsi praktiki cəhətdən məqsədəuyğun olmadıqda, maliyyələşdirilmədə çətinliklər olduqda tətbiq edilir.

SOCAR-da ani (gözlənilmədən) yaranan və əvvəlcədən planlaşdırılması mümkün olmayan tələbatın ödənilməsi məqsədilə, malların (işlərin və xidmətlərin) “müsabiqədənkənar” (tək mənbədən) satın alınması üçün malgöndərənlərin (podratçıların) seçilməsi prosedur və qaydalarını müəyyən etmək məqsədilə SOCAR-ın Satınalmalar Komitəsi tərəfindən Normativ Sənədlərin hazırlanaraq müvafiq qaydada təsdiqinin təmin edilməsi nəzərdə tutulur.

Prosesin əsas xüsusiyyətləri 

SOCAR-ın biznes cəhətdən əlverişsiz hala düşməsinə yol verilməməsi üçün Müsabiqədən kənar satınalma üçün ilkin mərhələdə əsaslı nəzarət tələb olunur. Tək və ya Yeganə mənbədən satınalma o demək deyil ki, müsabiqədə istifadə olunan müsbət iş praktikası nəzərə alınmamalıdır. 

Müsabiqədən kənar satınalmaların həyata keçirilməsini əsaslandırmaq üçün aşağıdakı əsas tədbirlər görülməlidir: 

· Strategiya hazırlanıb təsdiq edilməlidir. 
· Lazım olduqda Danışıqları aparmaq Səlahiyyəti (DS) əldə edilməlidir və istifadə olunmalıdır. Danışıqlarda güclü və zəif məqamlar müəyyən edilməlidir.
· Malgöndərəndən (podratçıdan) yazılı qiymət təklifi alınmalıdır.
· Təklifin qiymətləndirilməsi (aydınlaşdırılması). 
· Təklifin SOCAR üçün əlverişsiz məqamları ətrafında malgöndərən (podratçı) ilə danışıqlar aparılmalıdır. 
· Məqbul şərtlərin razılaşdırılması mümkün deyilsə müsabiqəli satınalmaya keçid edilməlidir və ya satınalma strategiyası təkrar nəzərdən keçirilməlidir.
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6.1.	 Müqavilələrin İmzalanması

Müqavilələrin hazırlanması, təsdiq edilməsi və imzalanması

Təyinatı
 
Bu təlimat müqavilə və sifarişlərin hazırlanması, təsdiqi və imzalanması ilə əlaqəli olan tələbləri əhatə edir.

Vəzifələr 

Əlaqələndirici Şəxs sifariş və müqavilələrin hazırlanmasına, yoxlanmasına, təsdiqinə, imzalanmasına və lazım gəldikdə hazırlayan şöbələrlə əlaqələndirməsinə görə məsuliyyət daşıyır.

Sifarişçi müqaviləyə tələb olunan şərtlərin daxil edilməsinə və müqavilə imzalandıqdan öncə onun yoxlanmasına və təsdiqinə görə məsuliyyət daşıyır.

Təchizat Sifarişlərinin hazırlanması

Təchizat Sifarişlərinin hazırlanması üçün standart şablondan istifadə olunur.
	
Təchizat Sifarişləri bir qayda olaraq aşağıdakılardan ibarətdir, lakin onlarla məhdudlaşmır:

· Materialların siyahısı, miqdarı və qiyməti;
· Texniki xüsusiyyətləri  (cizgilər);
· Keyfiyyətə təminat, keyfiyyətə nəzarətin tələbləri (keyfiyyət planı; inspeksiya; ikinci, üçüncü tərəf yoxlaması daxil olmaqla);
· Təhlükəsizlik tələbləri;
· Ehtiyat hissələrinə tələbat;	
· Podratçı tərəfindən təmin edilmiş sorğu sənədlərində müəyyən edilmiş məlumat, (tələblər) podratçı və istənilən texniki və ya kommersiya məsələlərinə dair məlumat ;
· Çatdırılma  tarixinin tələbləri;
· Çatdırılmanın tezləşdirməsi, sürətləndirməsi tələbləri;
· Çatdırılma təlimatları;
· Ödənişin şərtləri (ödənilən valyuta; mərhələli şəkildə ödənişlər; qaimə ödənişləri);
· Qaimə ödənişləri üçün təlimatlar;
· Alqı-satqının şərtləri;
· Sifarişlə bağlı şəxslərin əlaqə telefonları, elektron ünvanı və digər məlumatlar

Müqavilələrin hazırlanması, təsdiq edilməsi, saxlanması.

Şablon müqavilələr və şablon sənədlərdən mümkün olduqca bütün müqavilələr üçün əsas kimi istifadə edilməlidir.

Şablon sənədlərin müddəaları Hüquq idarəsinin rəyi alınmadan dəyişdirilməməlidir.

Hər şablon müqavilənin mündəricatındakı siyahıya daxil edilən bəndlər məcburidir və ona görə də Müsabiqə Dəvət Sənədlərinə Şablon Müqavilənin nüsxəsi daxil edilməlidir.

Müqavilə və ya Sifariş aidiyyəti üzrə bütün struktur bölmələr ilə razılaşdırıldıqdan sonra onun ilkin surətinin yoxlanması, qəbulu və imzası üçün malgöndərənə (podratçıya)  Əlaqələndirici Şəxs tərəfindən göndəriləcək.

Malgöndərən (Podratçı) tərəfindən düzəlişlər üçün edilən təkliflər Əlaqələndirici Şəxs tərəfindən Sifarişçi və digər aidiyyəti struktur bölmə ilə birlikdə yoxlanılacaq və zəruri olduqda Müqaviləyə daxil ediləcəkdir.

Malgöndərənin (Podratçının) son razılıq qərarından sonra sənəd Malgöndərən (Podratçı) tərəfindən imzalanmış və möhürlənmiş iki nüsxədə SOCAR-a və ya Struktur Vahidinə qaytarılır.

Müqavilənin təsdiqlənmiş nüsxələri alındıqdan sonra müvafiq olaraq Struktur Vahidinin rəhbəri və ya SOCAR-ın rəhbərliyi tərəfindən imzalanacaq və bir nüsxəsi Malgöndərənə (Podratçıya) qaytarılacaqdır. SOCAR-ın Baş ofisi tərəfindən bağlanmış müqavilələr SOCAR-ın Hüquq idarəsində, Struktur Vahidi tərəfindən bağlanmış müqavilələr isə daxili qaydalara uyğun olaraq müəssisədə saxlanacaqdır.
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Təyinatı 

Bu təlimatda müqavilələrin rəsmi tamamlanmasına aid prosedurlar təsvir olunur.

Vəzifələr 

Sifarişçi müqavilənin bağlanılmasından əvvəl əmin olmalıdır ki, müqavilə üzrə bütün öhdəliklər yerinə yetirilmişdir.
 
Sifarişçi malların (işlərin və xidmətlərin)  SOCAR və ya Struktur Vahidləri tərəfindən qəbulundan sonra hər bir müqaviləni rəsmi bağlamalıdır. 

Müqavilənin bağlanılmasının məqsədi 

Müqavilənin bağlanılması Müqavilənin idarəolunmasının bir hissəsidir və müqavilə tələblərinin icrasının nəzərdən keçirilməsi və sənədləşdirilməsinə nəzarət məqsədini daşıyır. 

Müqavilənin dərhal bağlanılması satınalmalar əməliyyatlarını aparan şöbənin işinin azaldılması və əlavə ödənişlərə görə iddialar riskini azaldılması məqsədini daşıyır.

Başa çatma prosesi və nəzarət 

Müqavilənin tamamlanmasına sərf olunan vaxt və iş həcmi müqavilənin növündən asılıdır. 

Bütün malların (işlərin və xidmətlərin), onların sənədlərinin (sertifikatlarının, pasportlarının, cizgilərinin və s.) çatdırılılması (yerinə yetirilməsi) və yekun hesab-fakturanın ödənilməsi sifarişin başa çatmasını və bağlanmaya hazır olduğunu göstərir.

Sifariş sənədləri bir ildən sonra arxivləşdiriləcək.

Keçirilmiş satınalmalar üzrə aşağıdakı sənədlərin yoxlanması baş verdikdən sonra müqavilə bağlanıla bilər: 
· Bütün mallar (işlər və xidmətlər) çatdırılıb (yerinə yetirilib) və qəbul olunub;
· Malların keyfiyyətinə aid heç bir həll edilməmiş məsələ, qüsur və s. yoxdur;
· Bütün sənədlər (sertifikatlar, pasportlar, cizgilər və s.) alınıb;
· Sifarişlərə uyğun bütün lazımlı əlavə mallar alınıb və sənədləşdirilib;
· Bütün lazımlı əlavə və dəyişikliklər təsdiq edilib;
· Sifarişçi zəmanət şərtləri barədə xəbərdardır;
· Bütün əsas sənədlər sənəd toplusuna əlavə edilib və arxivləşdirmə üçün hazırdır;  
· Malların (işlərin və xidmətlərin) təhvil-qəbul aktları təsdiq edilib;
· Bütün hesab-fakturalar təqdim olunub və ödənilib.
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7.	 Satınalmalarda Planlaşdırma

Təyinatı

Bu təlimat satınalmaların planlaşdırılmasının məqsədlərini, onun həyata keçirilməsi prosesini və onun satınalma prosesində istifadə edilməsinin yollarını təsvir edir.

Vəzifələr
		
SOCAR-ın Təchizat İdarəsinin Rəhbəri - gələcək iş planının müzakirə edilməsi üçün SOCAR-ın Struktur Vahidləri ilə hər il iclas təşkil edir.

Struktur Vahidi Satınalmalara dair tələbəri müəyyən edir və proqnozlar hazırlayır və bu proqnozlarda hər hansı bir əhəmiyyətli dəyişikliklər baş verdikdə SOCAR-ın Təchizat İdarəsinə məlumat verir.

Növbəti il üçün malların (işlərin və xidmətlərin) satın alınması üzrə təchizat planının (proqnozunun) hazırlanmasında, eləcə də müsabiqə təkliflərinin qiymətləndirilməsində istifadə ediləcək ehtimal olunan dəyərin müəyyən edilməsi prosesini əhatə edən  Ehtimal olunan dəyərin müəyyən edilməsi qaydalarını əks etdirən detallı prosedur sənəd SOCAR-ın Satınalmalar Komitəsi tərəfindən hazırlanaraq müvafiq qaydada təsdiqinin təmin edilməsi nəzərdə tutulur.

Məqsədlər

· Hər bir Satınalma Predmeti üzrə hazırlanmış Satınalmalar Strategiyasına zəruri əhəmiyyətin verilməsinin təmin edilməsi;
· Tələbatlara müvafiq xüsusi strategiyanın tərtib və tətbiq edilməsi; 
· İşin başlanmasının və malların (işlərin və xidmətlərin) tələb olunan tarixdə alınmasının təmin edilməsi;
· Bütün zəruri satınalma proseslərinin səmərəli və keyfiyyətlə icrasını təmin etmək üçün kifayət qədər vaxtın ayrılması;
· Şirkət üzrə illik xərclər büdcəsinin təyini və vəsaitlərin ayrılması.

Satınalmaların Planlaşdırılması Prosesi

· Noyabr ayının 30-dək Struktur Vahiddəki Sifarişçilər növbəti il üçün tələbat proqnozlarını Struktur Vahidinin İxtisaslaşmış Təchizat Bölməsinə, bu bölmələr isə Struktur Vahidi üzrə ümumiləşdirilmiş proqnozları SOCAR-ın Təchizat İdarəsinə təqdim edir. Baş ofisin Sifarişçisi tələbat proqnozlarını qeyd olunan müddətdə SOCAR-ın Təchizat İdarəsinə göndərəcək.
· SOCAR-ın İxtisaslaşmış Təchizat Bölməsinin Rəhbəri hər ilin yanvar ayının 10-dək Satınalmaların İlkin Proqnozlar Planının (SİPP) tərtib edilməsi, onun nəzərdən keçirilməsi, yekunlaşdırılması və təsdiqi üçün SOCAR-ın Baş ofisindəki və ya Struktur Vahidindəki Sifarişçinin nümayəndələri ilə görüşəcək.
· SİPP işin təsvirini verəcək, məsul Sifarişçini, Müqavilənin başlama tarixini, dəyərini və işin təklif olunan icra metodunu müəyyən edəcək.
· Sifarişçi hər hansı əhəmiyyətli dəyişiklik barədə SOCAR-ın İxtisaslaşmış Təchizat Bölməsini məlumatlandıracaq. 
· SİPP rəsmi olaraq 3 aydan bir nəzərdən keçiriləcək.
· SİPP-nin həyata keçirilməsi barədə Sifarişçilərə davamlı məlumat veriləcək.
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8.	 Satınalmalara dair sənədlər toplusunun İdarə edilməsi 

Ümumi Tələblər

Təyinatı
 
Bu təlimatda satınalma, müqavilə və sifariş sənədlərinin idarə edilməsi təsvir olunur. Xüsusilə, kartotekanın strukturu və tərkibi, idarə edilməsi, saxlanması, arxivləşdirilməsi, sənədlərin qaldırılması və saxlama müddəti göstərilir.

Vəzifələr 

Baş ofis tərəfindən bağlanan müqavilələrin nüsxəsi Hüquq İdarəsində, Struktur Vahidləri tərəfindən bağlanan müqavilələr isə həmin Struktur Vahidində saxlanılır.

Daxili normativ sənədlərə əsasən müqavilələrin əslinin saxlanması həvalə edilmiş struktur bölmənin rəhbəri müqavilənin saxlanmasına, tələb olunduqda onun nüsxələrinin paylanmasına, arxivləşdirilməsinə görə cavabdehdir. 

Müqaviləyə aidiyyəti olan tərəflər müqavilənin əldə edilməsi nəticəsində onlara məlum olanları konfidensial saxlamalı və bu sənədlərin toxunulmazlığına görə cavabdeh olmalıdırlar. 

Kartotekanın strukturu və tərkibi 

· Müəyyən müqaviləyə və ya sifarişə aid bütün sənədlər, yazışmalar, qeydlər və s. müvafiq  şəkildə xronoloji qaydada saxlanmalıdırlar.
· Kartotekada hər bir müqavilə üzrə qovluq olmalıdır. Bu qovluqda Müqavilənin sənəd siyahısına uyğun müqavilə (surəti), düzəlişlər (dəyişikliklər), müqaviləyə aid bütün yazışmalar saxlanmalıdır.
· Yalnız SOCAR-ın daxili normativ sənədləri ilə müəyyən olunmuş müqavilələrin nüsxəsi Baş ofisə göndərilməlidir. Müsabiqə təkliflərinin və digər sənədlərin artıq nüsxələri müvafiq qaydada utilizasiya olunmalıdır. 
· Hüquqi sənədlərin əsli (yəni müqavilələr, zəmanətlər, təminatlar, ana şirkətinin zəmanəti, sığorta şəadətnamələri və s.) yanğına davamlı şkafda hər Struktur Vahid üzrə Təchizat bölməsində saxlanmalıdır. 
· İxtisaslaşmış təchizat və hüquq bölmələrinin əməkdaşlarından başqa şəxslər üçün müqavilə sənədlərinin əldə edilməsi məhdudlaşdırılmalıdır və otaqdan çıxarılan sənədlərə ciddi nəzarət olmalıdır. 

Kartoteka sənədlərinin idarə edilməsi 

Daxil olan və göndərilən yazışmalara nəzarət 

· Sənəd daxil olan və göndərilən kimi üzərində tarix qoyulmalıdır;
· Yazışmanın üzərində onu alan şəxslərin adları qeyd olunmalıdır.

Elektron Əsas Kartoteka Qovluğu

· Sorğuların, Müsabiqəyə Dəvət Sənədlərinin, müqavilə və sifarişlərin elektron nüsxələrı kompüter sistemində saxlanmalıdır 
· Elektron formatda sənədlər ən azı 6 il saxlanmalıdır. 


Karkotekadan İstifadə Qaydaları

Hər hansı sənəd Satınalmalar kartotekasından çıxarıldıqda istifadə kartında aşağıdakı məlumat əks olunmalıdır:
· Tarix;
· Sənəddən istifadə üçün müraciət edən şəxsin adı, soyadı, vəzifəsi; 
· Müqavilənin nömrəsi və tarixi; 
· İmza və sənədin götürülmə tarixi; 
· İmza və sənədin geri qaytarılma tarixi.

İstifadə kartı sənəd yerindən götürüldükdə onun yerini tutur. Sənəd qaytarıldıqda kartın üzərində müvafiq qeyd aparılır. İstifadə kartı müqavilə kartotekasında gələcək istifadə üçün saxlanmalıdır. 

Arxivləşdirmə 

· Sifarişçi və Əlaqələndirici Şəxs müqavilə sənədlərini İxtisaslaşmış Təchizat Bölməsinə təhfil verməlidirlər.
· İxtisaslaşmış Təchizat Bölməsi müqavilə (sifariş) sənədlərinin kartotekaya salınmasına görə cavabdehdir.
· Bütün sənəd qovluqları mümkün qədər tez bir zamanda arxivləşdirilməlidir. 
· Struktur Vahidləri tərəfindən Baş ofisə göndərilən nüsxələr istisna olmaqla, Sənədlərin surətlərinin arxivləşdirilməsinə yol verilməməlidir.
· Qovluqlar arxiv qutularında saxlanmalı, qutular nömrələnməli və içindəkilərin siyahısı verilməlidir. 
· Arxiv reyestri aparılmalıdır, buraya qovluğun adı və nömrəsi, qutunun nömrəsi, yeri, arxivləşdirmə tarixi, saxlama müddətinin bitməsi tarixi və sənədlərin ləğv edilməsi tarixi daxildir.
· Saxlama müddəti başa çatdıqdan sonra sənədlərin ləğv edilməsinə Baş ofisin Təchizat İdarəsinin rəhbəri icazə verməlidir
· Sənədlər konfidensiallıq statusuna uyğun ləğv edilməlidir.
· Arxivdəki sənədlərin qaldırılması üçün bütün müraciətlər İxtisaslaşmış Təchizat Bölməsinin rəhbərinə ünvanlandırılmalıdır. 

Saxlama müddəti 

Müqavilə və satınalma sifarişinin əslinin nüsxəsinin saxlama müddəti müqavilə başa çatdıqdan sonra 7 ildir. Lakin, inventara aid sənədlər 10 il saxlanmalıdır. 
Sənədlərin aşağıdakı dörd kateqoriyası mövcuddur: 


Sənədlər
Aşağıdakı sənədlər bu təlimatın effektiv icrasını nümayiş etdirmək üçün mövcud olacaq:
· Müqavilə qovluqları; 
· Müqavilələrin elektron nüsxələri; 
· Arxiv reyestri; 
· Ləğvetmə protokolu.

Müqavilə qovluqlarının strukturu 

Müsabiqəyə dair bütün sənədlərin əsli Satınalmalar Şöbəsinin arxivində aşağıdakı tərkibdə saxlanmalıdır: 

Müsabiqəyə Dəvətdən öncəki sənədlər  (varsa)
Strategiya
Satınalmalar komitəsinə təqdimatların əsli və təsdiqlər (varsa)
Prekvalifikasiya sənədlərinin əsli 
Bütün podratçıların Prekvalifikasiya cavablarının əsli
Qiymətləndirmə proseduru , meyarı, xülasəsi
Müsabiqə siyahısının təsdiqi 

Müsabiqəyə Dəvət (MD) Sənədləri

Müqavilə strategiyası, Satınalmalar komitəsinə təqdimatların əslinin təsdiqləri (varsa)
MD sənədinin əsli 
Müsabiqə sorğularının  (bülletenlərin əsli) 
Müsabiqə təkliflərinin açılış hesabatı 
Bütün müsabiqə təkliflərinin əsli (maliyyə və texniki)
Qiymətləndirmə 
Qalibin elan olunmasl təklifi 

Qalibin müəyyən edilməsi

Şirkətdaxili sifarişçidən xidməti sifarış ərizəsi
Satınalmalar komitəsinə təqdimatların əsli müvafiq təsdiqlər (varsa)
Razılaşma  (niyyət) protokolu (varsa)
Cari məsələlərin dəqiqləşdirilməsi (yazışma, görüş protokolları)
Müqavilə sənədinin əsli.

Müqavilə sonrası idarəetmə
Müqavilə sonrası yazışma 
Podratçı (Sifarişçi) ilə rüblük görüşlərinin protokolları 
Təhvil – təslim aktları 
Ödənişlərin qeydiyyatı 
Müqavilələrə və sifarişlərə dəyişikliklər
İddialar 
Tamamlama 

Əsas müqavilə  (sifariş sənədləri) 

Aşağıdakı sənədlər audit yoxlaması üçün zəruridir və müvafiq müqavilə (sifariş) qovluğunda saxlanmalıdır:

Xidməti Sifariş (təqdimat, xidməti yazı) 
Satınalma strategiyası 
Müsabiqə iştirakçıların siyahısı (yalnız seçmə müsabiqə metodunda)
Satınalma strategiyasının təsdiqinə dair Satınalmalar Komitəsiinin protokolundan çıxarış 
Müsabiqəyə Dəvət Sənədləri
Bütün müsabiqə təkliflərinin  əsli 
Satınalmalar qrupunun protokolu (yekun protokol)
Təqdimatı təsdiq edən Satınalmalar Komitəsinin protokolundan çıxarış
İmzalanmış müqavilə (sifariş) 
Sığorta polisləri 
Bank zəmanətləri və təminatları 
Müqaviləyə (sifarişlərə) əlavələr və dəyişikliklər 
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Təyinatı

Bu təlimat Satınalmalarda konfidensiallıq xüsusiyyətinin tanınması və sənədlərin təhlükəsiz saxlanılmasına zəmanət vermək məqsədini güdür. 

Vəzifələr

SOCAR-ın Satınalmalarla əlaqədar sənədləriylə işləyən bütün işçi heyəti bu təlimata riayət etməlidir.

Sənədlərin Təsniflənməsi

Bütün məlumatlar həssaslığına görə mühafizə olunmalıdır. Məlumatlar şirkətin marağında olduğu və qanun tərəfindən açıqlanması tələb olunan zaman digərləri ilə bölüşdürülə bilər.

· Sənədlərin içərisindəki məlumatlar SOCAR–nin maraqlarına zərər verəcəksə və ya açıqlandıqda SOCAR və ya onun işçi heyəti üçün çətinlik və ya pərtlik hissinə səbəb olacaqsa, “KONFİDENSİAL” kimi təsniflənməlidir.
· Satılıb potensial gəlir əldə oluna bilən hər hansı sənəd “KONFİDENSİAL” kimi nəzərə alınmalıdır.
· Bir qayda olaraq, aşağıda təsvir edilmiş Satınalmalar sənədləri “KONFİDENSİAL” kimi nəzərə alınmalıdır:

· Müsabiqə İştirakçılarının siyahısı (yalnız seçmə müsabiqə metodunda), müsabiqələr, təkliflər, qiymətləndirmə cədvəlləri, meyarlar, tövsiyə xülasələri və s. kimi müsabiqələrlə bağlı hər hansı bir sənəd və məlumat
· Satınalmalar Komitəsinə təqdim etdikləri bütün təqdimatlar, iclasın gündəlik məsələləri, və protokollar " KONFİDENSİAL " kimi qeyd edilməli və belə rəftar olunmalıdır
· Müqavilə sənədləri

Bütün təsnifləndirilmiş məlumatlar hər hansı səlahiyyətsiz şəxs tərəfindən istifadə olunmaması məqsədilə qorunmalıdır.


Konfidensial İnformasiyadan İstifadə edilməsi

· Ədalətli və sağlam biznes təcrübəsinə müvafiq olaraq, malgöndərənlər (podratçılar)  tərəfindən müsabiqə zamanı verilmiş bütün məlumatlar, qiymətləndirməni aparan şəxs tərəfindən konfidensial saxlanılmalı və digər hər hansı müştəri və ya səlahiyyətsiz şəxsə aşkarlanmamalıdır.
· Müsabiqələri keçirtdikdə maliyyə (qiymətli) və texniki təkliflərin ayrılıqda verilməsi təcrübəsi bütün idarə və təşkilatlarda qəbul edilməlidir.
· Müsabiqə təkliflərinin sənədlərinin surətləri yalnız Satınalma Qrupunun üzvlərinə, texniki təkif isə əlavə olaraq cəlb edilmiş mütəxəssislərə verilir və hər bir şəxs ona verilmış sənədlərin təhlükəsizliyi üçün məsuliyyət daşıyır. 

Müqavilə Sənədləri

· Müqavilə və satınalma sənədlərinin sürətlərinin aidiyyatı olmayan şəxslərə verilməsi qadağandır.
· Müqavilə (Sifarış) qovluqlarının surətlərinin alınmasına icazəsi olan şəxslər bu sənədləri yalnız təyinatına uyğun və yüksək konfidensiallıq altında istifadə edə bilərlər.

İş Praktikası

· Müqavilə ilə əlaqədar bütün konfidensial sənədlərin üzərində “KONFİDENSİAL” sözü yazılmalıdır.
· Konfidensial olan sənəd və məlumat səlahiyyətsiz şəxslərə verilməməli və ya aşkarlanmamalıdır.
· Təsniflənmiş bütün sənədlər və informasiya daşıyıcıları istifadə olunmayan zaman qapalı şkaflarda saxlanılmalıdır. 
· Lazım olmayan bütün sənədlərin sürətləri təmin edilmiş “Konfidensial Tullantı” qutusunda, xüsusi parçalıyıcı maşından (şrederdən) keçdikdən sonra, məhv edilməlidir.
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