Инструкция участнику тендера

1. Тендерная заявка, подготовленная поставщиком, должна содержать документальное подтверждение, свидетельствующее о том, что поставщик имеет право на подачу тендерной заявки и обладает квалификацией, необходимой для выполнения контракта (в случае принятия его тендерной заявки), включая указанные в Техническом задании сертификаты, лицензии, свидетельства и иные документы, а так же заполненную Форму тендерной заявки. 

2. К участию в тендере допускаются поставщики, являющиеся официальным партнером компании производителя, имеющие профессиональные знания и квалификацию, финансовые средства, оборудование и другие материальные возможности, необходимые для выполнения контракта по итогам данного тендера, а так же положительную репутацию и не являющиеся неплатежеспособными или находящимися в процессе ликвидации. 

3. В состав тендерной заявки поставщик должен включить: 

• заполненную и подписанную Форму тендерной заявки с приложениями установленной формы; 
• нотариально заверенную копию свидетельства о регистрации поставщика на территории Российской Федерации или иного государства; 

• расписку с обязательством в случае победы в тендере предоставить нотариально заверенные копии учредительных документов, в которых отражена информация об учредителях данного Участника тендера, месте его нахождения, порядке управления деятельностью Участника тендера, и т.д. в соответствии с перечнем в п.5 Информационной карты настоящего тендера; 

• копии лицензий на осуществляемые Участником тендера виды деятельности, связанные с заключением и выполнением контракта (в случае, если это предусмотрено действующим законодательством); 

• а так же дополнительные документы, если они предусмотрены требованиями данной Тендерной документации. 

В случае если вышеуказанные документы предоставлялись в ООО «НПО «Ростар» (Далее, - Заказчик) ранее, необходимо согласовать обязательность их предоставления в составе данной тендерной заявки, обратившись в Тендерный комитет. В случае положительного решения Тендерного комитета, в состав тендерной заявки должен быть включен список ранее предоставленных документов, с указанием номеров ранее заключавшихся договоров, к которым они прилагались. 
Заказчик отказывает поставщику, если он в какой-либо момент обнаружит, что представленная информация о квалификационных данных поставщика является ложной или по существу неполной. Непредставление вышеперечисленных документов может быть основанием для отклонения тендерной заявки. 
4. ВАЖНО. Тендерная заявка должна быть представлена в электронной форме, в заархивированном виде, распаковываемом с помощью пароля. Папка, содержащая тендерную заявку, приложения и сопутствующие документы архивируется с использованием архиватора 7-Zip (ссылка на скачивание архиватора: http://7-zip.org.ua/ru/) и с использованием метода шифрования AES256 или выше и шифруется посредством присвоения пароля, состоящего не менее чем из 12 символов. Заархивированная указанным способом заявка с приложениями направляется на электронный адрес  Tender.rostar@rostar.biz   в срок, указанный в пункте 8 Информационной карты настоящего тендера. К регистрации и последующему участию в тендере допускаются тендерные заявки, поданные только указанным способом.  Пароль на открытие заархивированного файла с тендерной заявкой высылается на этот же электронный адрес в дату и период времени, указанный в пункте 10 Информационной карты настоящего тендера либо предоставляется Секретарю тендерного комитета представителями участников тендера, пожелавшими принять участие в процедуре вскрытия заявок. В тексте сопроводительного письма направляемого с тендерной заявкой указывается:  

· номер (совпадает с номером данной тендерной документации) и название тендера; 

· пометкой «не распаковывать до» и указанием   даты завершения подачи тендерных заявок, указанной в Информационной карте тендера; 

· контактной информации поставщика (организация, ФИО ответственного сотрудника, контактный телефон, адрес электронной почты).

· Уведомлением о конфиденциальности следующего содержания:

«Информация, содержащаяся в настоящем электронном сообщении и приложениях к нему, является конфиденциальной. 

Она предназначена исключительно для лица, которому адресована. Если вы не являетесь адресатом настоящего письма, сообщите об этом отправителю, после чего немедленно удалите все полученные материалы со своего компьютера. Не раскрывайте содержание полученной информации третьим лицам.» 
 5. Тендерная заявка, а также вся корреспонденция и документация, связанные с этой тендерной заявкой, которыми обменялись поставщик и заказчик, должны быть написаны на русском языке либо содержать перевод. 

6. Поставщик несет все расходы, связанные с подготовкой и подачей своей тендерной заявки, а Заказчик не отвечает и не имеет обязательств по этим расходам независимо от характера проведения и результатов тендера. 

7. Каждый поставщик может подать только одну тендерную заявку. 

8. Ценовое предложение подается в рублях РФ. 

9. Поставщик может запросить у Заказчика разъяснение в связи с тендерной документацией.  
10. В любое время до истечения окончательного срока представления тендерных заявок Заказчик может изменить тендерную документацию путем издания дополнения. Дополнение незамедлительно направляется всем поставщикам, которым была предоставлена тендерная документация, и имеет обязательную силу для таких поставщиков. Внесенные изменения в дальнейшем являются составной частью тендерной документации. 

11. При необходимости Заказчик, до наступления установленной даты окончательного срока представления тендерных заявок, может продлить этот срок. 

Уведомление о любом продлении окончательного срока направляется каждому поставщику, которым была предоставлена тендерная документация. 
12. Тендерная заявка, полученная Заказчиком по истечении окончательного срока представления тендерных заявок, не вскрывается и возвращается представившему ее поставщику. 

13. Заказчик отклоняет тендерную заявку, если поставщик, представивший ее, прямо или косвенно предлагает, дает или соглашается дать любому нынешнему или бывшему должностному лицу или работнику Заказчика вознаграждение в любой форме, предложение о найме на работу или любую другую ценную вещь или услугу с целью воздействия в связи с процедурами закупок на совершение какого-либо действия, принятие решения или применение какой-либо процедуры Заказчиком. 

Заказчик вправе отклонить тендерную заявку, в случае наличия негативной информации в отношении деловой репутации поставщика. 

14. Заказчик вправе отклонить все тендерные заявки в любое время до признания какой-либо тендерной заявки победившей. 

15. Уведомление об отклонении всех тендерных заявок направляется всем поставщикам, которые представили тендерные заявки. 

16. Заказчик открывает все  тендерные заявки непосредственно после окончания срока подачи тендерных заявок. Представители поставщиков имеют право присутствовать на вскрытии. 

При вскрытии тендерных заявок объявляется наименование поставщиков, цена тендерной заявки и иные сведения, которые Заказчик сочтет целесообразным довести до сведения участников тендера. 

17.   Попытки поставщиков повлиять на заказчика при обработке тендерных заявок или на присуждение контракта служит основанием для отклонения тендерной заявки такого поставщика. 
18. Заказчик может просить поставщиков представить разъяснения в связи с их тендерными заявками, с тем, чтобы облегчить рассмотрение, оценку и сопоставление тендерных заявок. Не допускается никаких запросов, предложений или разрешений с целью изменения существа тендерной заявки, включая изменения цены. Не допускаются также изменения, направленные на то, чтобы сделать тендерную заявку, не отвечающую формальным требованиям, отвечающей им. 

19. Заказчик предварительно изучает тендерные заявки на предмет их полноты, наличия ошибок в расчетах, всех подписей на документах, а также правильности оформления тендерных заявок в целом. Арифметические ошибки исправляются следующим образом: если существует расхождение между ценой единицы продукции и общей ценой, полученной в результате умножения цены единицы продукции на количество, преимущество будет иметь цена единицы продукции, при этом общая цена будет скорректирована. В случае несогласия поставщика с таким исправлением ошибок его заявка отклоняется. При расхождении между цифрами и словами предпочтение будет отдаваться сумме, выраженной словами. 

20. Заказчик может рассматривать тендерную заявку как отвечающую формальным требованиям, если в ней присутствуют незначительные отклонения, которые существенно не изменяют или не являются существенным отступлением от характеристик, условий и прочих требований, изложенных в тендерной документации, или если в ней присутствуют ошибки или недочеты, которые можно исправить, не затрагивая существа тендерной заявки. 

21. До проведения подробной оценки тендерных заявок Заказчик определяет, насколько каждая тендерная заявка отвечает требованиям, изложенным в тендерной документации. При этом обязательно соответствие тендерной заявки всем критериям, указанным в Техническом задании. Если тендерная заявка по существу не отвечает этим требованиям, то она может быть отклонена. 

22. Заказчик оценивает и сопоставляет тендерные заявки, которые ранее были определены как по существу отвечающие условиям тендера. 
23. Победившей признаются заявки поставщиков, содержащие: 

• минимальное ценовое предложение в рамках конкретного лота, и отвечающие всем требованиям Технического задания. 

В случае равенства итоговых показателей, предпочтение отдается Поставщику, имеющему положительный опыт работы с Заказчиком. 

Тендерные заявки должны содержать окончательное ценовое предложение с учетом всех скидок и всех расходов Исполнителя по реализации проекта. 

24. Заказчик оставляет за собой право отклонить заявку поставщика, ранее неудовлетворительно выполнившего договорные обязательства перед Заказчиком. 

25. Окончательные условия договора о закупках определяются в ходе переговоров Заказчика с победителем тендера, на основе условий, изложенных в данной тендерной документации и тендерной заявке победителя.
