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Приложение C 
к Условиям Договора 

ПРОЦЕДУРА КОММУНИКАЦИИ

Настоящим приложением представлена процедура коммуникации для урегулирования взаимодействия между Заказчиком и Подрядчиком, при выполнении обязательств в рамках Договора (далее – «Процедура коммуникации»).
Заказчик может внести изменения и дополнения в Процедуру коммуникации или заменить ее полностью, предварительно уведомив Подрядчика. Процедура коммуникации является вспомогательным и сопутствующим документом и не должна противоречить положениям Условий Договора.
 В случае противоречия какого-либо положения Процедуры коммуникации каким-либо положениям Условий Договора, то положения Условий Договора будут иметь преимущественную силу.

Настоящее приложение является неотъемлемой частью Условий Договора и все термины в настоящем приложении должны толковаться в соответствии с определениями таких терминов, изложенных в Условиях Договора, если иное не указано в настоящем приложении.
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1. ОБЩЕЕ ПОЛОЖЕНИЕ
Настоящий документ устанавливает порядок коммуникационного взаимодействия между Подрядчиком и Заказчиком, а также, определяет процедуру передачи документации и информации, при выполнении Сторонами обязательств в рамках Договора ЕРС/Строительства «под ключ» от «___» сентября 2026 года №___________________________ (далее - «Договор»).
2. ПЕРЕДАЧА ИНФОРМАЦИИ
2.1 Язык и оформление 
Документация и корреспонденция в рамках Договора будут вестись на русском и (или) английском (применяется в случае заключения Договора с иностранным юридическим лицом) языках, кроме случаев, когда иное указано в Договоре. А также, при необходимости, содержать ссылку на положение Договора или прилагающийся к нему документов с указанием статьи/пунктов. 
Все технические документы будут пронумерованы в соответствии с процедурой нумерации документов, которая будет разработана Подрядчиком и представлена Заказчику на утверждение.
2.2 Корреспонденция
К корреспонденции относятся письма, а также рабочая переписка по электронной почте и сопроводительные документы. Количество тем при ведении корреспонденции должно быть ограничено одной, но с учётом конкретной ситуации. Вся корреспонденция должна быть направлена представителю Заказчика и представителю Подрядчика по указанным ниже адресам:
Адрес Заказчика:
ТОО «ПГУ Туркестан»:
Юридический адрес: 
Туркестанская область, Сайрамский район, Аксукентский сельский округ, село Аксу, улица Жибек жолы, здание 55 
e-mail: info@ccgt.kz 
Фактический адрес: Республика Казахстан, 010000, город Шымкент, проспект Кунаева 17/5.

Адрес Подрядчика: 
     Консорциум в лице Товарищества с ограниченной ответственностью «*******», Товарищества с ограниченной ответственностью «*******» и Товарищества с ограниченной ответственностью «*********)»
     000000, Республика Казахстан, 
     адрес электронной почты: 
     

В корреспонденции будут указаны следующие данные:
· Номер корреспонденции и дата выпуска;
· Наименование Заказчика и Подрядчика;
· Номер Договора;
· Название проекта;
· Тема корреспонденции;
· Ссылки на предыдущую корреспонденцию (при необходимости).

В корреспонденции будут указаны все приложения, которые прикладываются к ней. 
Вся корреспонденция будет датирована днём фактической отправки и передачи в электронном и печатном виде. Оригинал корреспонденции вместе со всеми приложениями к нему, будет направлен в адрес получателя посредством электронной почты на электронный адрес info@ccgt.kz.
Корреспонденция направляется получателю в электронном виде посредством электронной почты. При необходимости предоставления оригиналов документов, приложенных к письму, соответствующие оригиналы направляются получателю посредством курьерской почты.
Для ведения корреспонденции будет использован стандартный размер бумаги формата ISO А4.
Вся корреспонденция будет иметь идентификационный код, как описано ниже.
Все документы, направленные в адрес Заказчика или Подрядчика будут сопровождаться формой приема-передачи (трансмитал) в соответствии с п.2.2.1.2. Процедуры коммуникации. 
Вся корреспонденция будет передана через отдел контроля документов Сторон.

2.2.1 Идентификационное обозначение документов:

Типы документов:
LTR – Письмо 
TRM – Форма приема-передачи (трансмитал)
MOM - Протокол совещания
	
Код отправителя и код получателя будет определен в рабочем порядке по согласованию Сторон.
2.2.1.1 Письмо: (номер Договора)-LTR-(код отправителя)-(код получателя)-(порядковый номер)
Тип корреспонденции – LTR
Код отправителя: код Подрядчика или код Заказчика
Код получателя: код Заказчика или код Получателя
Порядковый номер: начинается с 0001
Форма письма представлена в Приложении А к настоящей Процедуре коммуникации.

2.2.1.2 Форма приема-передачи (трансмитал): (номер Договора)-ТRM-(код отправителя)-(код получателя)-(порядковый номер)
Тип корреспонденции: TRM
Код отправителя: код Подрядчика или код Заказчика
Код получателя: код Заказчика или код Получателя
Порядковый номер: начинается с 0001
Вся документация (включая проектно-сметную документацию) в рамках Договора, будет передана посредством трансмитала, приведенной в Приложении В к настоящей Процедуре коммуникации с присвоением номера, в порядке, указанном настоящем пункте. Сканированные копии документов, указанные в трансмитале, одновременно направляются Заказчику по электронной почте с предоставлением ссылки для доступа к соответствующим файлам. 

2.2.1.3 Протокол совещания: (номер Договора)-MOM-(год проведения совещания)-(месяц проведения совещания)-(порядковый номер)
Тип корреспонденции: MOM
Год проведения совещания: 2 последние цифры года (например: 15 для 2015г.)
Месяц проведения совещания: 2 последние цифры месяца (например: 03 для марта)
Порядковый номер: начинается с 0001 независимо от года и месяца.

Протокол совещания будет составлен на русском и (или) английском (применяется в случае заключения Договора с иностранным юридическим лицом) языках; оригиналы протокола совещания передаются Заказчику и Подрядчику; отсканированные копии будут отправлены по электронной почте для ознакомительных целей. Форма Протокола совещания представлена в Приложении С к настоящей Процедуре коммуникации.
2.2.2 Телефонные звонки / сообщения по электронной почте (e-mail)
Телефонные звонки не будут рассматриваться как официальный обмен данными. Все важные вопросы, которые обсуждались и согласовывались по телефону, будут незамедлительно подтверждены письменно инициатором телефонного звонка.
[bookmark: _Toc413654760]Сообщения по электронной почте будут рассматриваться как официальный обмен данными. Важная информация или инструкции, переданные по электронной почте, при необходимости, могут быть подтверждены посредством официальной корреспонденции, надлежащим образом оформленной отправителем сообщения по электронной почте.
2.3 Документооборот
Отдел контроля документов Подрядчика обеспечит соответствующий оборот документов и будет осуществлять контроль цикла движения проектно-сметной документации и документов производителей оборудования/материалов.
Отдел контроля документов Подрядчика несет ответственность за:
· оформление корреспонденции в соответствии с настоящей Процедурой коммуникации;
· внесение в реестр всю переданную Заказчику проектно-сметную документацию;
· иные сопутствующие обязательства, установленные Договором. 
2.3.1 Передача проектно-сметной документации
Передача проектно-сметной документации (далее - ПСД) Заказчику на рассмотрение, согласование и утверждение осуществляется официально, с сопроводительным письмом, посредством утвержденной Системы электронного документооборота (далее - СЭД) в соответствии с утвержденной процедурой контроля документооборота.
Все замечания Заказчика к переданной ПСД предоставляются исключительно посредством СЭД. Полученные замечания подлежат рассмотрению, обработке и устранению Подрядчиком в установленном порядке.
После устранения замечаний откорректированная ПСД повторно передается Заказчику на рассмотрение исключительно посредством СЭД .
Таким образом, весь цикл документооборота по ПСД, включая:
· первичную передачу ПСД Заказчику на рассмотрение;
· получение замечаний Заказчика;
· рассмотрение и устранение замечаний Подрядчиком;
· повторную передачу ПСД после устранения замечаний;
· последующее рассмотрение, согласование и утверждение ПСД, осуществляется посредством СЭД.
Электронные копии ПСД передаются в формате PDF, а также в исходном формате соответствующего файла, если иное не предусмотрено Договором или требованиями Заказчика.
Утвержденная ПСД передается Заказчику на бумажном носителе с оформлением соответствующей формы приема-передачи документации в соответствии с условиями Договора.


1. СОВЕЩАНИЯ
[bookmark: _Toc250828478]Ежемесячные собрания по обсуждению прогресса/хода выполнения Объектов/Работ.
Место и дата проведения ежемесячного совещания устанавливаются по предварительному соглашению Сторон, в соответствии с ходом выполнения Объектов/Работ по Договору. 
Проведение ежемесячных собраний по обсуждению прогресса включает, но не ограничивается следующими:
· Обсуждение выполнения Подрядчиком Объектов/Работ в рамках Договора;
· Основные текущие и/или прогнозируемые проблемы. Необходимые корректирующие мероприятия;
· Обсуждение вопросов, связанных с планированием;
· Комментарии к протоколу предыдущего совещания;
[bookmark: _Toc250828479]Участники:
· Представитель Заказчика;
· Представители Подрядчика;
· Третьи лица, участие которых предварительно подтверждается Заказчиком.

Прочие совещания
Совещания на уровне руководства могут проходить между руководством Заказчика и руководством Подрядчика по согласованию Сторон.
Прочие совещания для обсуждения специальных вопросов проводятся по требованию Заказчика или Подрядчика, по предварительному соглашению Сторон.
Протокол совещания
Протоколы совещаний ведутся и составляются Подрядчиком на месте проведения встречи, если от Заказчика нет других указаний. После завершения подготовки протокола, оба оригинала проверяются Заказчиком на наличие замечаний и подписываются представителями Сторон, которые принимали участие в совещании. Протокол вступает в силу только после его подписания Сторонами. Подрядчик несет ответственность за рассылку отсканированной копии протокола всем участникам, по электронной почте через отдел контроля документов.
В протоколе совещания указывается:
· Дата и место проведения совещания
· Имя и фамилия составителя
· Список учувствовавших лиц и компаний
· Тема совещания
· Точная фиксация обсуждаемых вопросов
· Согласованные мероприятия, сроки исполнения и ответственные лица
· Дата выпуска
· Список рассылки

Нумерация протокола выполняется в соответствие с пунктом 2.2.1.3 настоящей процедуры.
Протокол направляется всем участникам. Все замечания к протоколу должны быть озвучены во время предстоящего совещания с письменным фиксированием согласованных поправок.
6. ОТЧЕТНОСТЬ
Требования к отчетности в настоящей Процедуре коммуникации не освобождают каким-либо образом Подрядчика от его обязательств оперативно и точно докладывать Заказчику обо всех и любых вопросах, существенно влияющих на стоимость, прогресс и/или качество Объектов/Работ в рамках Договора.
Ежемесячный отчёт о ходе выполнения Объектов/Работ
Ежемесячный отчёт о ходе выполнения Объектов/Работ в рамках Договора составляется и передается в порядке, предусмотренном Условиями Договора.
Ежемесячный отчет о ходе выполнения Объектов/Работ направляется Заказчику на бумажном носителе и отсканированной копией (в ознакомительных целях) по электронной почте.

7. ПРИЛОЖЕНИЯ
· Приложение A – Форма письма
· Приложение B – Форма передачи документации
· Приложение C – Форма протокола совещания
	В удостоверение чего Стороны подписывают настоящее приложение:


		От имени Заказчика
	От имени Подрядчика

	ТОО «ПГУ Туркестан» 



Буркитов У.О.
Председатель Правления
________________________
 м.п


	Товарищество с ограниченной ответственностью 


Директор ТОО 

________________________________ 
       м.п.












Приложение A – Форма письма
	
	
Номер исходящего письма



	ДАТА:
	ДД (месяц) 2025 года

	АДРЕС:
	

	КОМУ:
	

	КОПИЯ:
	

	ОТ:
	

	ССЫЛКА:
	Договор №

	ТЕМА:
	

	Общее количество страниц, включая данный бланк (ХХ+ХХ приложение). 




Уважаемый г-н,

Текст письма





С уважением,


[Имя]
[Должность]
[Наименование компании]



Приложение B – Форма передачи документации

ФОРМА ПЕРЕДАЧИ ДОКУМЕНТАЦИИ (Трансмитал)
	[image: ]			
	ФОРМА ПЕРЕДАЧИ ДОКУМЕНТАЦИИ

	
	
№ Формы передачи
	
№ 

	Проект
	

	Договор
	
	№ Договора
	

	Стадия
	
	
	

	Дата передачи
	
	Формат документа 
	Электрон ный
	Бумажная копия

	Цель выдачи
	Инфо
	Рассмотрение
	Утверждение
	Всего копий
	
	

	От: 
	Кому: 

	Должность: 
	Должность: 

	Организация: 
	Компания: 

	Адрес организации: 
	Адрес Компании: 

	эл. почта:
	E-mail: 

	№
	
Тип 
док.
	Номер документа
	Наименование документа
	Ревизия
	Размер
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Отправлено:
	Получено:
	
Просим подписать и вернуть копию

	Дата:
	Дата:
	Стр. 1 из ХХХ





Приложение C- Форма Протокола совещания
ПРОТОКОЛ СОВЕЩАНИЯ
	№ 

	ПРОЕКТ 
	

	ТЕМА 
	

	ДАТА 
	
	МЕСТО ПРОВЕДЕНИЯ 
	

	
УЧАСТНИКИ 


	
	

	[bookmark: _Hlk131931885]
ИТОГИ СОВЕЩЕНИЯ 


	№
	Краткое описание 
	Исполнитель 
	Срок / Примечание 

	
	
	
	

	
	
	
	

	Имя 
	

	Компания
	

	Дата 
	

	Подпись 
	



Участники совещания:
	
	

	
	




Договор № ___________________
Приложение C  «Процедура коммуникации»
Договор № ____________________
Приложение C «Процедура коммуникации» к Условиям Договора

Заказчик ___________________________                            Подрядчик ________________________________	11
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