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Настоящая Инструкция регламентирует порядок представления документов в электронном формате для участия в Малых Тендерах АО «КТК-Р»/ АО «КТК-К» (далее Компании).
[bookmark: _Toc138941531]ОПРЕДЕЛЕНИЯ
Во всех случаях применения данной Инструкции, если иное в явной форме не предусмотрено настоящим документом, определенные термины имеют значение, установленное для них в данном Разделе.
Термин «Компания» означает «Каспийский Трубопроводный Консорциум».
Термин «Подрядчик» означает Победителя Тендера.
Термин «Дополнение» означает документ, выпущенный Компанией для всех Участников Тендера в течение срока проведения Тендера, который содержит дополнительные сведения или уточнения, внесенные Компанией в содержание данного Запроса на Предложение.
Термин «Участник Тендера» означает юридическое лицо, получившее от Компании Письмо-приглашение к участию в Тендере и которое, в свою очередь, представило свое Предложение Компании на выполнение Работ.
Термин «Победитель Тендера» означает Участника Тендера, предложение которого принято Компанией, что подтверждается в письменном виде.
Термин «Договор» означает договорный документ, подписанный Победителем Тендера и Компанией в форме, установленной данным Запросом на Предложение.
Термин «Запрос на Предложение» или (ЗНП) означает предложение принять участие в Тендере.
Термин «Запрос на Уточнение» означает документ, который Участник Тендера должен заполнить и переслать контактному лицу Компании в случае обнаружения несоответствий, пропусков в документах Запроса на предложение или, если требуются технические уточнения по списку материалов.
Термины, определенные в данном документе в единственном числе, также понимаются во множественном числе, и наоборот, в зависимости от контекста.
[bookmark: _Toc138941532]ПРЕДСТАВЛЕНИЕ ПРЕДЛОЖЕНИЯ
Участник Тендера должен представить Коммерческое предложение по теме Тендера на основании положений настоящих Инструкций, Технического задания, а также прилагаемого Типового Договора и приложений к нему. 
Каждая страница Коммерческого предложения должна быть пронумерована и завизирована. Представляемый комплект документов должен быть прошит нитью или лентой, не допускающей разрыва при незначительной нагрузке, закрепленной на обратной стороне листа с указанием количества прошитых листов комплекта, должности, Ф.И.О. и подписи лица, уполномоченного для подачи Коммерческого предложения от имени Участника Тендера.
Коммерческое предложение Участника Тендера должно содержать информацию:
· о поставке или оказываемых услугах в соответствии с Техническим заданием;
· о сроках поставки или оказания услуг;
· о сроках гарантийных обязательств;
· об условиях оплаты (авансовый платеж, безавансовая оплата по факту поставки). 
При необходимости прикладываются имеющиеся в наличии сертификаты и прочая дополнительная документация.

Вместе с Коммерческим предложением необходимо также предоставить:
- заявку на участие с согласием Вашей компании принять к подписанию стандартную форму договора с согласием о соблюдении своими работниками требований «Кодекса делового Поведения КТК», а также «Принципов хозяйственной деятельности КТК» и требований антикоррупционного законодательства на официальном бланке компании с подписью руководителя компании (Приложение № 2); 
- заполненную Форму опросного листа (Приложение №3); 
В случае если Участник Тендера не согласен с предлагаемой формой договора Компании или не согласен следовать принципам Кодекса делового поведения, Компания оставляет за собой право отклонить представленное предложение. 
Предоставление неполного коммерческого предложения может служить основанием для отклонения тендерного предложения Участника Тендера. Коммерческое предложение, направленное по телефону или факсу, не принимается. 
[bookmark: OLE_LINK2]Электронные версии представляемых документов следует направлять по адресу электронной почты: Petr.Suraev@cpcpipe.ru, не позднее срока, указанного в Извещении о проведении Тендера на сайте Компании - http://www.cpc.ru.
Электронные версии должны быть идентичны оригиналу и могут быть сняты с оригинала после подписания. К электронным копиям применяются следующие технические требования:
1.	Размер каждого письма не должен превышать 10 Мб (системное ограничение сервера). В случае превышения объема следует разделить письмо на несколько частей, указав в теме письма номер части.
2.	Вложения в письмах должны быть без пароля и макросов, во избежание блокировки системным антивирусом.
[bookmark: _Toc138941533]ПОДГОТОВИТЕЛЬНЫЕ РАСХОДЫ
Компания не несет ответственности в отношении любых расходов или издержек, связанных с составлением, подготовкой и/или представлением предложения Участника Тендера. Любое Предложение готовится целиком и полностью за счет средств Участника Тендера.
[bookmark: _Toc138941534]ПОДТВЕРЖДЕНИЕ
Для участия в данном Тендере Участникам необходимо представить заявку-намерение участвовать в Тендере в виде электронного сообщения по эл.почте Petr.Suraev@cpcpipe.ru Заявка-намерение не может быть направлена позднее 3(трех) рабочих дней до даты окончания приема коммерческих предложений. 

[bookmark: _Toc138941535]ПРАВО ВЫБОРА
Компания сохраняет право выбрать Предложение, имеющее не самую низкую цену, а также принимать или отклонять любое предложение полностью или частично; отклонять все предложения с объяснением или без объяснения причин; в случае отказа от приемки предложения, отказываться от поставок или выполнять поставки любым иным способом, определенным Компанией.
[bookmark: _Toc138941536]ИЗМЕНЕНИЕ И ОТЗЫВ ПРЕДЛОЖЕНИЯ УЧАСТНИКА ТЕНДЕРА
Участник Тендера имеет право, без ущерба для себя, изменить или отозвать свое Предложение путем направления письменной просьбы, при условии, что данная просьба получена Компанией до даты и времени окончания представления коммерческих предложений.
Компания имеет право изменить любые положения или разделы документов данного Запроса на Предложение в любое время до установленного срока закрытия Тендера.
[bookmark: _Toc138941537]РАСЦЕНКИ
Предлагаемые цены должны включать все издержки Участника Тендера на материалы, трудовые ресурсы, а также любые и все виды затрат, гонораров, налогов, пошлин, транспортно-экспедиционных, накладных расходов и прибыли при условии выполнения в полном объеме поставок Участником Тендера в соответствии с положениями настоящего документа. 
Цена Предложения Участника Тендера должна быть указана в рублях без учета НДС. В случае предоставления цены, отличной от рублей, в коммерческом предложении должно быть представлено обоснование использования альтернативной валюты. Цена должна быть зафиксирована минимум в течение 90 дней с даты представления коммерческого предложения.
Цена Предложения должна являться конечной для Компании и включать все применимые налоги и сборы, за исключением НДС.
Компания сохраняет право запрашивать и получать от Участника Тендера подробную разбивку цен Коммерческого Предложения. Данное требование может быть реализовано после окончательного согласования стоимости Договора с Победителем Тендера.
[bookmark: _Toc138941538]ИСКЛЮЧЕНИЯ И ОТКЛОНЕНИЯ
За исключением положений приведенного ниже абзаца, Участник Тендера не имеет права допускать какие-либо отклонения от любых требований Компании, положений технических условий и замечаний, содержащихся в данном Запросе на предложение. Несоблюдение данного условия может быть основанием для отклонения предложения Участника Тендера.
Если Участник Тендера полагает, что для Компании может быть выгодно отклониться от требований, условий и положений данного Запроса на предложение, Участник Тендера имеет возможность представить указанные отклонения в качестве альтернативного варианта, четко обозначенных в качестве таковых и представленных вместе с основным предложением Участника Тендера, подробно объясняющим сущность и особенности предлагаемого Участником Тендера отклонения и последовательное влияние на расценки, сроки или любые иные аспекты предложения Участника Тендера. 
Указанные отклонения должны быть четко идентифицированы и перечислены в отдельном разделе предложения, посвященном исключительно данной цели. Рассмотрение любого альтернативного варианта предложения осуществляется по собственному усмотрению Компании.
Альтернативные варианты, основанные на Коммерческой тайне Участника Тендера, рассматриваются конфиденциально только при наличии соответствующего уведомления на представленном альтернативном варианте. Альтернативные варианты, не содержащие Коммерческой тайны, могут быть повторно выпущены для предложения цены.
Представление предложения свидетельствует о согласии Участника Тендера со всеми условиями, представленными в данном документе.
[bookmark: _Toc138941539]ЗАПРОС НА УТОЧНЕНИЕ
Если Участнику Тендера требуются уточнения по любому из приложений Тендерной документации, Участник Тендера должен уведомить контактное лицо Компании, указанное в извещении о проведении Тендера на сайте www.cpc.ru, заполнив форму Запроса на Уточнение (Приложение № 4). Запрос на Уточнение должен быть направлен не позднее 3 (трех) рабочих дней до даты окончания приема Тендерных предложений. Ответы на Запросы на Уточнение предоставляются в форме дополнений к Тендерной документации и становятся доступными одновременно всем Участникам Тендера. Компания не обязана предоставлять, а Участник Тендера не должен опираться на любые устные интерпретации или уточнения по приложениям Тендерной документации.
[bookmark: _Toc138941540]ТРЕБОВАНИЯ К ПОДПИСАНИЮ
Предложение Участника Тендера должно быть подписано уполномоченным должностным лицом компании Участника Тендера и заверено печатью компании Участника Тендера. Необходимо указать ФИО и должность подписывающего должностного лица.
В случае возникновении требования со стороны Компании, Участник Тендера обязан предоставить подтверждение полномочий подписанта Тендерного предложения Участника Тендера.
[bookmark: _Toc138941541]ПОБЕДИТЕЛЬ ТЕНДЕРА
Компания официальным письмом уведомляет Победителя Тендера и остальных Участников о результатах Тендера. После получения уведомления о признании победителем Тендера, Участник обязан заключить Договор.
В случае уклонения Победителя Тендера от подписания Договора в указанные Компанией сроки, а также отказа от каких-либо положений своего Тендерного предложения, либо выдвижения новых условий в дополнение к представленным в Предложении, Участник вносится в список недобросовестных поставщиков АО «КТК-Р» / АО «КТК-К» с наступлением последствий, предусмотренных законодательством Российской Федерации/ Республики Казахстан, в результате чего исключается возможность участия данного контрагента в дальнейших тендерных процедурах АО «КТК-Р» / АО «КТК-К».
При наличии предусмотренных настоящим пунктом оснований, Компания вправе определить нового Победителя из числа остальных Участников тендера, либо принять решение о проведении нового Тендера.
[bookmark: _Toc138941542]ПОЛИТИКА КОМПАНИИ
В соответствии с политикой Компании все квалифицированные Участники Тендера имеют право на получение равных возможностей. При контактах с каким-либо Участником Тендера не допускается тайный сговор, передача информации о стоимостных или технических показателях предложений других Участников Тендера. Предложение или получение подарков, развлечений, денежных сумм, ссуд или иных проявлений благосклонного отношения в целях включения в список Участников Тендера, получения договора или благоприятных условий договора запрещается. Кроме этого, политика Компании предусматривает, что в том случае, если выясняется, что Участник Тендера или подрядчик предлагает или предоставляет денежные средства в целях получения договора или благоприятных условий договора, указанному Участнику Тендера может быть отказано в отношении участия в последующих тендерах всеми отделениями Компании. Компания также имеет право на получение средств защиты права, предусмотренных законодательством и договором, включая, помимо прочего, прекращение действия договора вследствие невыполнения обязательств. 
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