Инструкция о предоставлении документов для допуска к участию в  конкурсе
Перечень документов для допуска к участию в конкурсе:

Документы, содержащие информацию юридического характера:

- заявка (Форма Е.1);

- анкета (Форма Е.2), заверенная руководителем (в случае подписи не первым лицом – предоставляется доверенность на право подписи документов);

- копия свидетельства о внесении записи в единый государственный реестр юридических лиц (ЕГРЮЛ), заверенная руководителем;

      - выписка из ЕГРЮЛ, дата выдачи, которой не превышает 30 суток с даты приема документов для допуска к участию в конкурсе (подлинник или нотариально заверенная);
- копии учредительных документов, а именно:

Для всех:

- копия свидетельства ИФНС о постановке на налоговый учет (ИНН/КПП), заверенная руководителем;
- копии свидетельств ИФНС о внесении изменений в учредительные документы            юридического лица (если вносились), заверенные руководителем;
- копии свидетельств ИФНС о внесении изменений, не связанных с внесением изменений в учредительные документы (о назначении руководителя организации), заверенные руководителем;

- копия протокола (решения, приказа) о подтверждении полномочий руководителя, заверенная руководителем;
- копия приказа о возложении обязанностей (назначении) главного бухгалтера, заверенная руководителем;

- копия информационного письма (по кодам статистики) об учете в статрегистре Росстата, заверенная руководителем;

- ксерокопии паспортов руководителя (лица, действующего по доверенности) и главного бухгалтера со страницами места регистрации;

- письменное подтверждение претендента (гарантийное письмо) о том, что в отношении претендента не проводится процедура банкротства, претендент не находится в процессе ликвидации, в отношении претендента не назначено административное приостановление деятельности.

Для АО:

- нотариально заверенная копия последней редакции устава Общества, с печатью ИФНС;

- для АО, созданных по решениям органов власти – нотариально заверенная копия документа о создании (постановления, распоряжения, указа и проч.).

Для ООО:

- нотариально заверенная копия последней редакции учредительного договора или решения о создании Общества, с печатью ИФНС;

           - нотариально заверенная копия последней редакции устава Общества, с печатью ИФНС;

- копия протокола учредителей (или решения единственного участника) о создании Общества, заверенная руководителем.

Все учредительные документы должны быть предоставлены в редакции, действующей на момент подачи заявки.

В случае предоставления учредительных документов не в полном объеме претендент может быть отстранен по решению Конкурсной комиссии от участия в ПКО.

Документы, содержащие информацию финансово-экономического характера:

- ксерокопии бухгалтерского баланса (форма №1 по ОКУД) и отчета о прибылях и убытках (форма №2 по ОКУД) за три последних календарных года и за последний отчетный период, подтвержденные налоговой инспекцией;

- сведения о финансовом состоянии за последние три года и последний отчетный период текущего года (Форма Е.3);

- справка об отсутствии задолженностей по уплате налогов и обязательных платежей (акт сверки по платежам в бюджетные и внебюджетные фонды, выданный налоговой инспекцией);

- сведения о платежеспособности предприятия (коэффициенты платежеспособности и ликвидности предприятия):

· платежеспособность (среднеарифметическое значение за три года и отчетный период): Оборотные активы/ краткосрочные обязательства  ст.290 /ст. 690;

· обеспеченность собственными источниками финансирования (среднеарифметическое значение за три года и отчетный период):   (Собственный капитал – Внеоборотные активы) /Оборотные активы (ст.490–ст.190)/ ст.290;

-   реестр открытых счетов в финансовых учреждениях (банках), с указанием валюты;

- справка(и) из обслуживающего(их) банка(ов) об отсутствии задолженностей по картотеке №2, кредиторской задолженности, о движении денежных средств на расчетном счете с начала текущего года.

Документы, содержащие информацию технического характера:

-  справка о кадровых возможностях предприятия (Форма Е.4);

-  справка об опыте осуществления поставок оборудования (МТР) за последние 3 года (Форма Е.5);

-  реестр лицензий на право производства заказываемой продукции и сертификатов качества производства и/или продукции с приложением копий лицензий и сертификатов, заверенных претендентом (при наличии);

- репутация (письменная информация, предоставляемая претендентом о наличии/отсутствии неудовлетворенных претензионных требований и/или судебных споров, в связи с ненадлежащим исполнением обязательств по договорам поставки, заключенным ранее с предприятиями системы ОАО «АК «Транснефть»);

- список субагентов - в случае планирования их привлечения для осуществления поставок МТР, в случае отсутствия - указать;

- реестр рекомендательных писем, дистрибьюторских или дилерских соглашений с приложением копий этих документов, заверенных претендентом (при наличии);

-  отзывы о выполненных работах (оказанных услугах) от организаций, для которых в течение последних двенадцати месяцев осуществлялось выполнение работ или оказание услуг (при наличии);

            - сведения о производственных мощностях (краткая справка о производственных активах - при наличии).
Формы, заполняемые претендентом: (предоставлены ниже)
Форма Е.1.  Заявка на участие в допуске.
Форма Е.2 . Анкета участника.
Форма Е.3. Сведения о финансовом состоянии.
Форма Е.4. Сведения о персонале, имеющемся в организации.
Форма Е.5. Опыт осуществления поставок. 

Таблицы и формы должны быть заполнены по всем графам. Причина отсутствия информации в отдельных графах должна быть объяснена.

Претендент на участие в конкурсе несет ответственность за достоверность предоставляемой информации.

Вышеуказанные документы должны быть сброшюрованы в папку, прошиты, пронумерованы, скреплены печатью в следующем порядке:

- опись документов с указанием номеров страниц;

- заявка;

- анкета;

- далее по вышеприведенному тексту.

Папка  должна быть вложена в конверт, который должен быть запечатан и скреплен оттиском оригинальной печати (круглой). На конверте указывается следующая информация: «Заявка  на участие в конкурсе на поставку МТР по лоту №…наименование лота, претендент, его адрес и контактный телефон».

Претендент должен предоставить конверт по адресу и в срок, указанным в извещении о проведении конкурса.

Вся переписка осуществляется в бумажном (нарочно, факс, почтовое письмо) и электронном виде.

В случае желания претендента на участие в одном конкурсе по нескольким лотам претендент оформляет один пакет документов с указанием в заявке номеров и наименований выбранных лотов. 
Предоставленные документы возврату не подлежат. Расходы, связанные с подготовкой и предоставлением документов, несет претендент.
Причины отказа в допуске к участию в конкурсе Организатором не сообщаются. 
Е.1. Заявка на участие в допуске

Председателю

Конкурсной комиссии 

ОАО «АК «Транснефтепродукт»
____________________________________________________________________________,

         


 (наименование организации)

в лице _______________________________________________________________________

(наименование должности руководителя и его Ф.И.О.)

направляет настоящую заявку с пакетом необходимых документов для допуска к участию в конкурсе по Лоту № __________ «наименование лота». 

Достоверность предоставленной информации гарантируем.

Решение о допуске к участию в конкурсе _________________________________________________________________________

         


                                                                 (наименование организации)

 просим направить  по адресу: _____________________________________________________________

В случае отклонения заявки на допуск к участию в конкурсе мы не будем иметь претензий к организатору конкурса.

 «___»___________200_г.                                                                 Руководитель организации                                                 
                                                                                                                       (подпись, печать)

                                                                                                             _______________________

                                                                                                                        ( ФИО, должность)
Е.2. Анкета участника

1. Общие сведения о компании и руководстве:

	Полное наименование
	

	Основной государственный регистрационный номер
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ИНН
	

	БИК
	
	КПП
	
	ОКОНХ
	
	ОКПО
	

	Адрес местонахождения в соответствии с учредительными документами
	

	Фактический адрес
	

	Расчетный счет
	

	Корреспондентский счет
	

	Телефоны
	
	Факс
	

	WWW 
	
	E-mail
	


	ФИО руководителя (полн.)
	

	ФИО главного бухгалтера (полн.)
	

	Контактное лицо 
	ФИО (полн.)
	

	
	Должность
	

	
	Телефон
	

	
	Факс
	

	
	E-mail
	


	Дата регистрации
	

	Организационно-правовая форма предприятия
	

	Орган государственной регистрации
	

	Учредители
	

	Данные о лицах, имеющих право подписи
	Руководитель
	Должность__________________________________

ФИО_______________________________________

Число, месяц, год рождения_____________________

Паспорт: серия________ номер_____________

Выдан «_______»________________  _________г.

Кем выдан паспорт____________________________________



	
	Главный бухгалтер
	ФИО_______________________________________

Число, месяц, год рождения_____________________

Паспорт: серия________ номер_____________

Выдан «_______»________________  _________г.

Кем выдан паспорт____________________________________

	
	Заместители
	Должность_________________________________

ФИО______________________________________

Число, месяц, год рождения_____________________

Паспорт: серия________ номер_____________

Выдан «_______»________________  _________г.

Кем выдан паспорт____________________________________


2. История компании и производственная деятельность:

	Год создания
	

	Общее описание хозяйственной деятельности компании (виды деятельности)
	

	Наличие лицензий (наименование, №, срок действия)
	

	Постоянный штат (кол-во чел.)/ 

в т.ч. администрация
	


3. Сведения о финансовом состоянии и имуществе компании:

	Чистые активы, тыс. руб.
	

	Коэффициент текущей ликвидности за предшествующий год 
	

	Обеспеченность собственными средствами в предшествующем году, тыс. руб.
	


Примечание: Участник гарантирует достоверность представленных данных.

«____»____________200_г.                                                   ____________________                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

                                                                                                           (подпись, печать)                                                                                                                                              

_____________________                                                                                                                                                           (ФИО, должность)

Е.3. Сведения о финансовом состоянии за последние три года и последний отчетный период текущего года
Участник ________________________________________

	№ 
строк
баланса
	Наименование показателей
	Показатель

	
	
	20__г.
	20__г.
	20__г.
	Отчетный период текущего года.

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	Годовой объем выполненных поставок
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	190
	Внеоборотные активы
	
	
	
	

	290
	Оборотные активы
	
	
	
	

	490
	Собственный капитал
	
	
	
	

	590
	Долгосрочные обязательства
	
	
	
	

	690
	Краткосрочные обязательства
	
	
	
	

	(610 + 620 + 660)
	Краткосрочные обязательства (заемные средства + кредиторская задолженность + прочие краткосрочные пассивы)
	
	
	
	


	
	
	

	(дата)
	
	(подпись, печать)

	
	
	

	
	
	(Ф.И.О., должность)


Примечание:

1. К форме должны быть приложены ксерокопии бухгалтерского баланса (форма №1 по ОКУД) и отчета о прибылях и убытках (форма №2 по ОКУД) за 200_,200_,200_ год, подтвержденные налоговой инспекцией.
Е.4. Сведения о персонале, имеющемся в организации
	Категории персонала
	Общая численность персонала по организации, чел.
	Опыт работ в должности
	Разряд (класс)

	1
	2
	3
	4

	Инженерно-технический персонал, всего
	
	
	

	     в т.ч.:
	
	
	

	Руководители (расписать руководящий состав)
	
	
	

	начальники отделов и служб аппарата (расписать начальников отделов и служб)
	
	
	

	Специалисты по направлениям деятельности  всего, 
	
	
	

	В том числе (указать специалистов или иных сотрудников в целом по отделам и/или службам):
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


	
	
	

	(дата)
	
	(подпись, печать)

	
	
	

	
	
	(Ф.И.О., должность)


Е.5. Опыт осуществления поставок аналогичного оборудования 

(МТР) за последние 3 года
	Наименование
	Заказчик

(наименование организации)
	Период выполнения работ
	Объем  поставок
	Особые условия  поставок

	
	
	Дата
	В количественном выражении (ед. изм.)
	В денежном выражении (руб.)
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	200__год

	ВСЕГО, руб
	
	
	
	
	

	200__год

	ВСЕГО, руб
	
	
	
	
	

	200__год

	ВСЕГО, руб
	
	
	
	
	

	ВСЕГО за 3 года, руб
	
	
	
	
	


	
	
	

	(дата)
	
	(подпись, печать)

	
	
	

	
	
	(Ф.И.О., должность)
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