Инструкция для участника конкурса № С-3
              1. Общие положения

        Предметом является право заключения Договора на оказание услуг по дезинсекции и дератизации в здании,  расположенном по адресу: г.Москва, Вишняковский пер., 2/36, стр.1, ОАО «АК «Транснефтепродукт», по лоту №…
  Заказчик  –  ОАО «АК «Транснефтепродукт».
  Технический исполнитель – ОАО «АК «Транснефтепродукт».

  Запросы на разъяснения положений документации по лоту следует направлять в письменном виде в Конкурсную комиссию ОАО «АК «Транснефтепродукт» в г. Москва по факсу, телефону и электронному адресу, указанным в извещении о проведении конкурса.

  Вся переписка осуществляется на официальных бланках, подписанных уполномоченными лицами, нарочно, факсимильной связью, почтовым письмом или в отсканированном виде по электронной почте.

           2. Условия и порядок проведения

2.1.  Законодательная база 

Мероприятия проводятся в соответствии с требованиями законодательства  РФ, а также действующими локальными нормативными актами Организатора конкурса.                        

           2.2. Дата, время и место предоставления оферт 

2.2.1. Оферта, подписанная уполномоченным лицом участника, должна быть предоставлена в срок и по адресу, указанным в извещении о проведении конкурса.  
2.2.2. Оферта должна быть опечатана и предоставлена посыльным с сопроводительным письмом и доверенностью на право сдачи оферты. В приложении к сопроводительному письму следует указать перечень всех документов, входящих в оферту.

2.2.3. В случае отправки оферты по почте участник принимает на себя ответственность за предоставление оферты  в срок, указанный в извещении.

2.3.  Продление срока предоставления оферт 

Продление срока предоставления оферт  может быть осуществлено по усмотрению Заказчика. Участник  конкурса, предоставивший и зарегистрировавший свою оферту к моменту объявления о продлении срока предоставления оферт, имеет право до истечения нового срока забрать ранее предоставленную оферту  и после этого предоставить новую.

 2.4.   Дата и место вскрытия оферт 

2.4.1. Процедура вскрытия оферт состоится в срок и по адресу, указанным в извещении о проведении конкурса. В случае изменения времени и места проведения процедуры вскрытия оферт  участники будут извещены дополнительно.

2.4.2.  По решению Конкурсной комиссии представители участников конкурса могут присутствовать при процедуре вскрытия оферт. Полномочия присутствующих лиц должны подтверждаться доверенностью.

2.5. Предоставление и прием оферт 

2.5.1. Участник конкурса может предоставить только одну оферту, участник, который предоставил более одной оферты, отстраняется от дальнейшего участия.

2.5.2.  При приеме оферты проверяется наличие необходимых документов и соответствие их требованиям Инструкции для участника конкурса, производится регистрация оферт.

2.5.3.  В приеме оферты, составленной или оформленной не в соответствии с требованиями Инструкции для участника конкурса может быть отказано.

2.5.4. Изменения, дополнения или варианты, предоставленные после вскрытия оферт, если эти изменения и дополнения не инициировались Заказчиком по выбору участника, не учитываются.

2.6. Срок действия оферт 

Оферты  должны быть действительны в течение девяноста дней с даты, определенной для подачи оферт.

2.7. Право собственности на документацию и конфиденциальность

2.7.1. Все предоставленные оферты и включенные в них документы после их рассмотрения не возвращаются участникам конкурса.

2.7.2. Участники конкурса, получившие документацию, независимо от того, предоставляют они оферты или нет, должны обращаться с ней как с конфиденциальным документом и не имеют права разглашать информацию, касающуюся мероприятий по выбору участника, какой-либо третьей стороне без получения на это предварительного письменного согласия Заказчика.

2.7.3. Заказчик, Технический исполнитель и Конкурсная комиссия                                           ОАО «АК «Транснефтепродукт» обязаны соблюдать конфиденциальность информации, содержащейся в оферте участника конкурса. Конфиденциальной признается и переписка по вопросам мероприятий между участниками и Техническим исполнителем.

2.7.4.  В случае отзыва оферты участником конкурса (или участниками)  до истечения срока предоставления оферт  или если на процедуру вскрытия оферт  предоставлена оферта только одного участника конкурса, и в случае если, оферта  предоставлена после проведения процедуры вскрытия оферт, оферты  не вскрываются и возвращаются участникам конкурса.

2.8. Оценка оферт 

Основными критериями оценки являются:

- способность лица стать субъектом правоотношений с Заказчиком;

- не превышение стоимости оферт предельно допустимой стоимости лота; 

- опыт работы за предыдущие периоды;

- способность обеспечить своевременное и качественное исполнение обязательств по поставке, монтажу, пуско-наладочным работам и обеспеченность необходимыми кадровыми ресурсами;

- обоснованность ценообразования; перечень основных заказчиков; объемы поставок;

- финансовая устойчивость (отсутствие задолженности по налогам и обязательным платежам);

- ликвидность (финансовый показатель, рассчитанный на основе данных бухгалтерского баланса);

- репутация участника; 

- надежность (подтвержденные сведения об отсутствии процедуры ликвидации или банкротства, приостановлении деятельности, ареста имущества, исполнительного производства в отношении участника конкурса).
2.9. Внесение изменений в документацию для участников конкурса

Заказчик оставляет за собой право вносить изменения в условия конкурса не позднее, чем за десять дней до срока предоставления оферт. Любое дополнение в письменном виде, по электронной почте или по факсу будет доведено до сведения всех участников конкурса, которым направлялись предложения делать оферты, при этом участники конкурса должны уведомить Конкурсную комиссию ОАО «АК «Транснефтепродукт» о получении каждого дополнения по факсу, указанному в извещении о проведении конкурса.

2.10. Обеспечение Конкурсного предложения

2.10.1. Участник конкурса должен предоставить в качестве обеспечения своего Конкурсного предложения банковскую гарантию. Бенефициаром по банковской гарантии является ОАО «АК «Транснефтепродукт». 

2.10.2.  Текст банковской гарантии приведен в Форме К.9.

2.10.3. Размер обеспечения конкурсного предложения составляет 15 000,00 (Пятнадцать тысяч) рублей.

2.10.4. Срок действия банковской гарантии равен сроку действия Конкурсного предложения, указанного в п. 2.6.

2.10.5. Сумма обеспечения конкурсного предложения может быть удержана в следующих случаях:

- участник конкурса отзывает своё конкурсное предложение в течение срока его действия после окончания срока подачи предложений;

- участник конкурса в случае выбора его Победителем и уведомления об этом отказывается от подписания договора.

2.10.6. Участникам конкурса, не выбранным Победителями, обеспечение конкурсного предложения возвращается после подписания договора с Победителем конкурса или, в случае признания конкурса несостоявшимся, когда договор не был заключен с единственным участником.

2.10.7. Победителю конкурса и участнику конкурса, конкурсное предложение которого признано наилучшим после конкурсного предложения победителя,  обеспечение возвращается после подписания им договора. 

2.10.8. В случае продления срока предоставления конкурсных предложений, участник конкурса обязан продлить срок действия банковской гарантии в соответствии с требованиями, установленными п.2.6 настоящей инструкции.

2.10.9. В случае отмены конкурса участникам возвращаются обеспечения конкурсных предложений после обращения в Конкурсную комиссию ОАО «АК «Транснефтепродукт». 

2.10.10. Не предоставление обеспечения участия в конкурсе, равно как и несоответствие банковской гарантии форме, приведенной в Приложении к настоящей инструкции, могут являться основанием для отклонения конкурсного предложения участника конкурса от дальнейшего рассмотрения.

2.10.11. Банковские гарантии возвращаются уполномоченным лицам участников конкурса при предоставлении надлежащим образом оформленной доверенности на получение банковской гарантии.

2.10.12. Обеспечение конкурсного предложения путём перечисления денежных средств не допускается.

2.11. Рассмотрение и принятие оферт

2.11.1. Конкурсная комиссия ОАО «АК «Транснефтепродукт» в ходе оценки оферт  имеет право приглашать участников конкурса для получения письменных разъяснений, запрашивать у них и получать из других источников дополнительные сведения, подтверждения, документы. В отношении таких документов применяется положение пункта 2.7 о конфиденциальности. При отсутствии ответов на поставленные вопросы вправе снять с рассмотрения, отложить рассмотрение оферты участника до получения дополнительной информации или принять решение на основании имеющихся документов. 

2.11.2. Конкурсная комиссия ОАО «АК «Транснефтепродукт» не ведет какие-либо переговоры по предмету конкурса с любым из участников конкурса, которые могли бы дать односторонние преимущества отдельным участникам.

2.11.3. Любые отклонения от требований документации для участников являются основанием для отклонения от дальнейшего рассмотрения оферты участника.

2.11.4. Участник несет ответственность за достоверность предоставляемой информации. Заказчик оставляет за собой право провести проверку организации. 

2.11.5. Конкурсная комиссия  вправе запросить от участника, которого она намерена выбрать победителем, подтверждения квалификации. В случае, если участник не подтверждает свою квалификацию, решением Конкурсной комиссии оферта такого участника отклоняется от дальнейшего рассмотрения и выбор победителя осуществляется в соответствии с настоящей Инструкцией из числа остальных участников конкурса. 

2.11.6. По усмотрению Заказчика с целью окончательного выбора победителя Конкурсная комиссия может провести процедуру пошагового понижения стоимости оферт. Представитель участника конкурса - победителя процедуры пошагового понижения стоимости оферт в присутствии членов Конкурсной комиссии обязан подписать приложение к итоговому протоколу заседания Конкурсной комиссии, в котором должны содержаться существенные условия поставки: 

- стоимость поставки;

- срок предоставления попозиционно-откорректированной оферты.

Решение Конкурсной комиссии о процедуре пошагового понижения стоимости оферт  оформляется итоговым протоколом заседания Комиссии.

2.12. Действия по итогам мероприятий

2.12.1.  Победителю конкурса направляется письменное уведомление о выборе его Победителем с приглашением к процедуре подписания Договора в течение двух рабочих дней с момента принятия решения Конкурсной комиссией ОАО «АК «Транснефтепродукт».

2.12.2. Других участников Технический исполнитель уведомляет о результатах мероприятий в течение пяти рабочих дней после утверждения результатов.

2.12.3. Конкурсная комиссия ОАО «АК «Транснефтепродукт» не обязана мотивировать свое решение перед участниками конкурса.

               3.Требования к оферте
3.1.  Официальный язык оферты  

Все документы, имеющие отношение к оферте, и вся переписка по проводимым мероприятиям ведутся на русском языке.

3.2. Требования к оформлению и подписанию оферты 

3.2.1. Оферта должна быть предоставлена в двух экземплярах (два конверта): «оригинал» и «копия». В случае расхождения между «оригиналом» и «копией», преимущество будет иметь «оригинал».

3.2.2. Документы оферты должны быть подписаны лицом, имеющим право подписи от имени участника конкурса (в случае подписи оферты не первым лицом – предоставляется заверенная копия доверенности), пронумерованы, сброшюрованы в одну папку, согласно п.3.3, вложены в отдельные конверты (всего два конверта) и сопровождаться  описью предоставленных документов с указанием номеров страниц. Все конверты должны быть соответственно подписаны, опечатаны и скреплены оттиском оригинальной печати (круглой). Образец оформления конверта: 

ОФЕРТА 

ПО ЛОТУ №_______    «___________________________________»

                                                                         (наименование лота)
 «Оригинал» или «Копия»

Участник   ________________________________________
                                                             (полное название организации)
________________________________________________________________________________
                                                           (адрес местонахождения, телефон, факс, e-mail)

Контактное лицо: ФИО, телефон

3.2.3. Участник конкурса должен дать достаточно информации, свидетельствующей о том, что он представляет себе объем и условия осуществления работы, являющиеся предметом конкурса. 

3.2.4. Оферта  не должна содержать никаких противоречащих требованиям документации для участника конкурса.

3.2.5. Таблицы и формы в составе оферты должны быть заполнены по всем графам. Причина отсутствия информации в отдельных графах, равно как отсутствие таблиц или форм должна быть объяснена. 

В формы, которые участник не применяет, должна быть внесена запись: «Форма не применяется по причине _______________________».

 3.2.6. К офертам, не соответствующим требованиям документации для участника, применяется положение п.2.11.

 3.2.7. Все расходы, связанные с подготовкой и предоставлением оферты, несет участник конкурса.

            3.2.8 Обеспечение конкурсного предложения – банковская гарантия должно быть подписано лицами, имеющими право подписи (в случае подписи банковской гарантии не первыми лицами – предоставляется заверенная копия доверенности на право подписи),  не брошюруется с другими документами, а вкладывается отдельно в конверт с конкурсным предложением в соответствии с описью документов. 

3.3. Документы, составляющие оферту

3.3.1. Документы, которые брошюруются в одну папку (каждого из двух конвертов):

- заявка на участие в конкурсе - по форме К.1;

- договор (протокол, соглашение) о намерениях между Поставщиком и привлекаемыми субагентами;

- соглашение между участниками коллективной оферты  (в случае подачи коллективной оферты);

- перечень предполагаемых мероприятий по соблюдению экологических требований (при наличии);

- перечень предполагаемых мероприятий по обеспечению требований охраны труда и техники безопасности (при наличии).

3.3.2. Документы, вкладываемые отдельно (в каждый из двух конвертов):

-  анкета участника – по форме К.5;

-  список субагентов (в случае их привлечения) – по форме К.4;

-  анкеты субагентов (в случае их привлечения) – по форме К.5;

-  электронная версия анкеты участника; 

      - банковская гарантия – форма К.9 (допускается предоставление гарантии до даты вскрытия конвертов, указанной в извещении о проведении конкурса).

4. Формы, заполняемые участником
Форма К.1.  Оферта;

Форма К.4.  Список привлекаемых субагентов;

Форма К.5.  Анкета участника (субагента);


   Форма К.9. Банковская гарантия.

            Форма  К.10. Коммерческое предложение
 К.1. Оферта

                                                                                Председателю                                                     

                                                                                                                 Конкурсной комиссии  

                                                                                                                 ОАО «АК «Транснефтепродукт»

по Лоту №_______ «_____________________________»

Изучив документацию для участника, ____________________________________________,

         
                                                                                                            (наименование организации)

в лице ______________________________________________________________________

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

предлагает осуществить поставку в соответствии с представленной номенклатурой  за сумму _________ (___________________) _______, с учетом всех налогов, пошлин и сборов.

                                   Сумма прописью валюта

В случае принятия нашей оферты  мы обязуемся выполнить работы по капитальному ремонту лифтов, указанные в документации для участника, в соответствии с графиком, являющимся неотъемлемой частью настоящей  оферты. 

В случае выбора  ____________________________________________ победителем мы 

(наименование Участника)

Представим Вам банковскую гарантию выполнения условий Договора _______________________

_____________________________________.

 (наименование банка)

Мы обязуемся в течение 90 дней с даты, определенной для подачи оферт, не отзывать своей оферты. В течение этого срока она остается в силе и в любой момент может начать реализовываться.

В случае объявления конкурса несостоявшимися мы не будем иметь претензий к Заказчику.

	
	
	

	(дата)
	
	(подпись, печать)

	
	
	

	
	
	(Ф.И.О., должность)

	
	
	


К.4.Список привлекаемых  субагентов

Участник _____________________________________

(краткое наименование участника)

По лоту №__________

	№ п/п
	Наименование субагента
	Адрес местонахождения в соответствии с учредительными документами
	Номенклатура

поставки по лоту
	Объем поставок, тыс. руб. с учетом НДС
	Объем поставок в % от общей стоимости поставки

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Примечание: В случае, если для осуществления поставки не планируется привлечение субагентов, данная форма представляется с указанием информации «К поставке по лоту №______ субагенты не  привлекаются»
	
	
	

	(дата)
	
	(подпись, печать)

	
	
	

	
	
	(Ф.И.О., должность)


К.5. Анкета участника  (субагента)
1. Общие сведения:

	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
	

	Основные 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 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:

	Чистые активы, тыс. руб.
	

	Коэффициент текущей ликвидности за предшествующий год
	

	Обеспеченность собственными средствами в предшествующем году, тыс. руб.
	


Примечание: Участник гарантирует достоверность представленных данных. Организатор конкурса, аукциона имеет право на проверку всех сведений, указанных в анкете.

	
	
	

	(дата)
	
	(подпись, печать)

	
	
	(Ф.И.О., должность)

	
	
	


К.9. Банковская гарантия Конкурсного предложения

_______________________________________________________, именуемый далее ГАРАНТ, 

(Полное наименование банка)

выступает гарантом  ________________________________, именуемого далее ПРИНЦИПАЛ,

( полное наименование Участника конкурса)
перед ОАО "АК "Транснефтепродукт", юридический адрес: 193318 г. Санкт-Петербург, ул. Коллонтай, д.14, корп. 1, адрес для почтовой корреспонденции: 115184 г. Москва, ул. Вишняковский пер., д. 2/36, стр.1, ИНН 7709027196, КПП 997150001, р/с: 40702810400160000607   в ОАО БАНК ВТБ г. МОСКВА, к/с: 30101810700000000187, БИК 044525187,                                   ОГРН 1027700054140, именуемым далее БЕНЕФИЦИАР, и обязуется в пределах суммы гарантии отвечать за исполнение ПРИНЦИПАЛОМ обязательств по участию последнего в конкурсе по Лоту        №____    ________________________________________________________________________

                                                                                  (Номер и наименование Лота)

в соответствии с условиями поданной ПРИНЦИПАЛОМ Конкурсного предложения.

Сумма гарантии - 30 000,00 (Тридцать тысяч) российских рублей.

Срок действия гарантии 90  дней с даты вскрытия конвертов с конкурсными предложениями, указанной в объявлении в печатных СМИ.

В том случае, если:

 - ПРИНЦИПАЛ отзывает свое Конкурсное предложение в течение срока действия Конкурсного предложения;

- ПРИНЦИПАЛ, уведомленный о присуждении ему Договора в течение срока действия Конкурсного предложения, откажется подписать Договор.

ГАРАНТ обязуется выплатить БЕНЕФИЦИАРУ сумму гарантии полностью или частично после получения письменного требования БЕНЕФИЦИАРА, при этом не требуя от последнего обоснования требования, при условии, что в нем будет содержаться указание о том, что эта сумма причитается БЕНЕФИЦИАРУ в связи с тем, что имело место одно из указанных выше условий, уточнив, какое именно из них наступило. Требование должно быть предъявлено БЕНЕФИЦИАРОМ ГАРАНТУ до истечения вышеуказанного срока действия гарантии заказным письмом или факсом.

Гарантия является безотзывной.

Право требования к ГАРАНТУ по настоящей гарантии не может быть передано другому лицу.

Настоящая гарантия должна быть возвращена БЕНЕФИЦИАРОМ ПРИНЦИПАЛУ в соответствии с условиями конкурсной документации.

Действие настоящей гарантии прекращается после уплаты ГАРАНТОМ суммы гарантии в пользу БЕНЕФИЦИАРА, после самостоятельного исполнения ПРИНЦИПАЛОМ своих обязательств по участию в конкурсе в срок и надлежащим образом, по истечении срока гарантии, а также по иным основаниям, предусмотренным действующим гражданским законодательством Российской Федерации.

	(дата)
	
	(подпись Первого руководителя,
 печать)

	
	
	(Ф.И.О.)

	
	
	

	
	
	(подпись Главного бухгалтера)

	
	
	(Ф.И.О.)


К.10. Коммерческое предложение
Наименование и адрес Потенциального Участника: ______________________________________________________________________

В ценах на момент подачи предложения: «___»______ 200_ года
	№ п/п
	Статья расходов
	Общая стоимость, руб. (с НДС)
	Примечания

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	

	…
	
	
	

	ИТОГО с НДС, руб.
	
	


Условия оплаты: _______________________________________________________

(подпись, М.П.)

(фамилия, имя, отчество подписавшего, должность)

Инструкция по заполнению

-      участник приводит номер и дату письма о подаче оферты, приложением к которому является данное коммерческое предложение.

-      участник указывает свое фирменное наименование (в т.ч. организационно-правовую форму) и свой адрес.

-       в коммерческом предложении приводятся соответственно наименование статьи расходов и величина расходов по этой статье (с НДС). Также могут быть приведены примечания и комментарии.

-    участник в свободной форме описывает условия оплаты, гарантийный срок в соответствии с потребностями Заказчика. Потребности Заказчика определяются Техническим заданием.

    -       коммерческое предложение будет служить основой для подготовки приложений к Договору. В этой связи в целях снижения общих затрат сил и времени Заказчика и Потенциального Участника на подготовку Договора данное Коммерческое предложение следует подготовить так, чтобы ее можно было с минимальными изменениями включать в Договор.
