«ЗАТВЕРДЖЕНО»
Рішенням комітету з конкурсних торгів 
№ 42 від 28.12.2015 р.
   ГОЛОВА КОМІТЕТУ З КОНКУРСНИХ ТОРГІВ

                ___________________Н.В. Прохорчук
                         м. п.
ІНСТРУКЦІЯ ЩОДО ПІДГОТОВКИ УЧАСНИКАМИ

ЦІНОВИХ ПРОПОЗИЦІЙ
Терміни, які використовуються в цій інструкції щодо підготовки учасниками цінових пропозицій (далі - інструкція) вживаються у значеннях, визначених Законом України «Про здійснення державних закупівель» № 1197-VII.
1. Цінова пропозиція подається у письмовій формі за підписом уповноваженої посадової особи учасника, прошита, пронумерована та скріплена печаткою* у запечатаному конверті. На зворотному боці останньої сторінки цінової пропозиції місце її прошиття має бути заклеєно контрольним аркушем паперу з маркуванням «Прошито та пронумеровано (зазначити кількість) аркушів» та засвідчено підписом Учасника або його уповноваженої особи та печаткою* Учасника.

На конверті повинно бути зазначено:

· повне найменування і місцезнаходження замовника;

· назва предмета закупівлі відповідно до запиту цінових пропозицій;

· повне найменування (прізвище, ім'я, по батькові) учасника процедури закупівлі, його місцезнаходження (місце проживання), ідентифікаційний код за ЄДРПОУ, номери контактних телефонів;

· маркування: «Не відкривати до 15.01.2016р. до 10:00»;

2. Учасник процедури закупівлі має право подати лише одну цінову пропозицію щодо предмету закупівлі в цілому, яка в подальшому не може бути змінена. Подання більше ніж однієї цінової пропозиції зумовить їх відхилення як таких, що не відповідають умовам запиту цінових пропозицій.
Усі сторінки цінової пропозиції учасника процедури закупівлі повинні бути пронумеровані та містити підпис уповноваженої посадової особи учасника процедури закупівлі, а також відбитки печатки* (вимоги щодо завірення сторінок документів підписами і печатками учасника не стосуються оригіналів документів та їх нотаріально завірених копій, що отримані учасником від органів державної влади та місцевого самоврядування, інших підприємств, організацій, установ, та наданих учасником у складі цінової пропозиції).
*З урахуванням Закону України «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо спрощення порядку відкриття бізнесу» ця вимога не стосується учасників, які не мають печатки. 
Цінова пропозиція запечатується у одному конверті, який у місцях склеювання повинен містити відбитки печатки* учасника процедури закупівлі, а також підписи посадової особи учасника, яка має повноваження щодо підписання цінової пропозиції.

3. Неспроможність учасника належним чином підготувати цінову пропозицію буде віднесено на його ризик. Відсутність документів, передбачених Запитом цінових пропозицій або не відповідність п. 2 цієї інструкції розцінюється як невідповідність цінової пропозиції умовам Запиту цінових пропозицій.
4. Ціна пропозиції Учасника означає суму, за яку Учасник згоден поставити товар та повинна враховувати вартість всіх витрат, пов’язаних з виконанням Учасником зобов’язань по договору. 

Всі ціни повинні бути чітко та остаточно визначені без будь-яких посилань, обмежень або застережень, та за будь-яких обставин не підлягають зміні або коригуванню, у тому числі, шляхом знижок/надбавок, під час дії пропозиції. 

Учасник відповідає за одержання будь-яких та всіх необхідних дозволів та ліцензій щодо предмета закупівлі, запропонованого на торги, та самостійно несе всі витрати на отримання таких дозволів та ліцензій.

Ціна пропозиції повинна враховувати усі податки та збори, що сплачуються або мають бути сплачені стосовно запропонованого предмету закупівлі.

5. Ціни зазначаються у національній валюті замовника – гривнях.

6. Переможцем визначається учасник, цінова пропозиція якого визнана найкращою у результаті оцінки цінових пропозицій. 

Переможцем визначається учасник, цінова пропозиція якого визнана найкращою у результаті оцінки цінових пропозицій. Критерієм оцінки - є найнижча ціна серед пропозицій, які не були відхилені.

7. У разі надання інших документів складених мовою іншою ніж українська мова або російська мова, такі документи повинні супроводжуватися перекладом українською мовою. Тексти повинні бути автентичними, визначальним є текст, викладений українською мовою. Замовник не несе ніякої відповідальності за не автентичність тексту одержаної Учасником документації запиту цінової пропозиції порівняно з її оригіналом.

8. Порядок проведення процедури закупівлі – згідно зі ст. ст. 35 і 36 Закону.

9. Будь-які спроби учасника вплинути на оцінку замовником пропозиції або прийняття рішення про визначення переможця може призвести до відхилення його пропозиції. 
10. Опис та приклади формальних (несуттєвих) помилок, допущення яких учасниками не призведе до відхилення їх пропозицій.

Формальними (несуттєвими) вважаються помилки, що пов'язані з оформленням цінових пропозиції конкурсних торгів та не впливають на зміст пропозиції, а саме - відсутність нумерації сторінок, підписів, печаток на окремих документах, технічні помилки та описки.

До формальних (несуттєвих) помилок замовника належать технічні, механічні та інші помилки, допущені учасниками в документах, які вони подали в складі цінової пропозиції, і такі, що об’єктивно не впливають та повноту та достовірність інформації поданої учасником.

До формальних (несуттєвих) помилок належать:

-
не завірення окремої сторінки (сторінок) підписом та/або печаткою (за наявності) учасника торгів;

-
неправильне (неповне) завірення та/або не завірення учасником копії документа згідно з вимогами цієї документації.

-
орфографічні помилки та технічні описки в словах та словосполученнях, що зазначені в документах, які підготовлені безпосередньо учасником та надані у складі пропозиції.

-
зазначення неправильної назви документа, що підготовлений безпосередньо учасником, у разі якщо зміст такого документа повністю відповідає вимогам цієї інструкції.

-
зазначення неповного переліку інформації в певному документі, усупереч вимогам документації, у разі якщо така інформація повністю відображена в іншому документі, що наданий у складі цінової  пропозиції учасника.

-
неповне або неправильне нумерування сторінок пропозиції, якщо учасник підтверджує, що таку помилку він допустив механічно.
12. Пропозиція, що подається Учасником, повинна містити наступні документи та інформацію:
Учасник надає у складі цінової пропозиції інформацію про відсутність підстав, визначених у частинах першій і другій статті 17 Закону України «Про здійснення державних закупівель», а саме гарантійний лист в довільній формі щодо відсутності підстав для відмови учаснику в участі в процедурі закупівлі згідно пунктів 11- 5 і 7-9частини 1 та частини 2 статті 17 Закону (Додаток 5): 
Інформація щодо відсутності відповідної підстави у зазначеній довідці вказується окремо щодо кожного з перелічених пунктів ст. 17 Закону.
Переможець торгів у строк, що не перевищує 5 днів з дати оприлюднення на веб-порталі Уповноваженого органу повідомлення про акцепт пропозиції конкурсних торгів, повинен подати замовнику документи, що підтверджують відсутність підстав, передбачених пунктами 11,2, 4, 5 і 7 частини першої статті 17 Закону та пунктом 1 частини другої зазначеної статті, а саме наступні документи:

На підтвердження відсутності підстави для відмови в участі у процедурі закупівлі згідно п. 11 ч. 1 ст. 17 Закону

 
Довідка в довільній формі від учасника за власноручним підписом уповноваженої особи учасника та завірена печаткою (у разі наявності) про те, що відомості про юридичну особу, яка є учасником, не вносились до Єдиного державного реєстру осіб, які вчинили корупційні або пов’язані з корупцією правопорушення (довідка повинна бути складена за 5 робочих днів до дня розкриття цінових пропозицій).
На підтвердження відсутності підстави для відмови в участі у процедурі закупівлі згідно п. 2 ч. 1 ст. 17 Закону:


Довідка в довільній формі від учасника за власноручним підписом уповноваженої особи учасника та завірена печаткою (у разі наявності) про те, що службову (посадову) особу учасника, яку уповноважено учасником представляти його інтереси під час проведення процедури закупівлі, фізичну особу, яка є учасником, не було притягнуто, згідно із законом, до відповідальності за вчинення у сфері державних закупівель корупційного правопорушення (довідка повинна бути складена за 5 робочих днів до дня розкриття цінових пропозицій).
На підтвердження відсутності підстави для відмови в участі у процедурі закупівлі згідно п. 4 ч. 1 ст. 17 Закону

 
Довідка в довільній формі від учасника за власноручним підписом уповноваженої особи учасника та завірена печаткою (у разі наявності) про те, що фізична особа, яка є учасником, не була засуджена за злочин, вчинений з корисливих мотивів, судимість з якої не знято або не погашено у встановленому законом порядку (довідка повинна бути складена за 5 робочих днів до дня розкриття цінових пропозицій).
На підтвердження відсутності підстави для відмови в участі у процедурі закупівлі згідно п. 5 ч. 1 ст. 17 Закону:

 
Довідка в довільній формі від учасника за власноручним підписом уповноваженої особи учасника та завірена печаткою (у разі наявності) про те, що службова (посадова) особа учасника, яку уповноважено учасником представляти його інтереси під час проведення процедури закупівлі, не була засуджена за злочин, вчинений з корисливих мотивів, судимість з якої не знято або не погашено у встановленому законом порядку (довідка повинна бути складена за 5 робочих днів до дня розкриття цінових пропозицій).
На підтвердження відсутності підстави для відмови в участі у процедурі закупівлі згідно п. 7 ч. 1 ст. 17 Закону:

Довідка в довільній формі від учасника за власноручним підписом уповноваженої особи учасника та завірена печаткою (у разі наявності) з підтвердженням того, що учасника не визнано в установленому законом порядку банкрутом та відносно нього не відкрито ліквідаційну процедуру (довідка повинна бути складена за 5 робочих днів до дня розкриття цінових пропозицій).
На підтвердження відсутності підстави для відмови в участі у процедурі закупівлі згідно п. 1 ч. 2 ст. 17 Закону:

- довідка про відсутність заборгованості з податків, зборів, платежів, що контролюються органами доходів і зборів (оригінал або нотаріально завірену копію), що має бути видана міжрегіональним територіальним органом Міндоходів України, або державною податковою інспекцією в районі, місті (крім міст Києва та Севастополя), районі у місті, об’єднаною або спеціалізованою державною податковою інспекцією за встановленою формою за основним місцем обліку платника податків, який звертається за наданням такої довідки, та має бути дійсною станом на дату подання її замовнику.
Повна інформаційна довідка з Єдиного реєстру підприємств, щодо яких порушено провадження у справі про банкрутство, роздрукована на паперовому носії та отримана учасником не раніше дати прийняття рішення замовником про акцепт пропозиції конкурсних торгів учасника

Всі документи надані переможцем згідно цього Розділу разом з реєстром поданих документів прошиваються, нумеруються, а місце прошивки скріплюється контрольним аркушем із зазначенням загальної кількості аркушів поданих документів, та засвідчується підписом та печаткою* учасника. Копії документів (за винятком нотаріально завірених копій) засвідчуються підписами та печатками* учасника. 

Згідно ч. 3 ст. 31 Закону у разі письмової відмови переможця торгів від підписання договору про закупівлю відповідно до вимог документації конкурсних торгів або не укладення договору про закупівлю з вини учасника у строк, визначений цим Законом, або неподання переможцем документів, що підтверджують відсутність підстав, передбачених статтею 17 цього Закону, замовник визначає найбільш економічно вигідну пропозицію конкурсних торгів з тих, строк дії яких ще не минув.

Документи, що не передбачені законодавством для учасників - юридичних, фізичних осіб, у тому числі фізичних осіб - підприємців, не подаються ними у складі цінової пропозиції.

Крім того до складу цінової пропозиції обов’язково включається:
1. Реєстр документів у складі цінової пропозиції згідно Додатку 1.
2. Заповнену форму цінової пропозиції згідно з Додатком 3 цього запиту.

3. Інформацію про необхідні технічні, якісні та кількісні характеристики предмета закупівлі, в тому числі відповідне технічне завдання згідно Додатку 4 .
4. Відомості про учасника згідно Додатку 2.
5. Копія виписки з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.

6. Копія свідоцтва про реєстрацію платника податку або копію витягу з реєстру платників податку у відповідності до порядку оподаткування. (платника ПДВ, єдиного податку, тощо).

7. Копії документів, що підтверджують повноваження службової (посадової або іншої) особи учасника представляти його інтереси під час проведення процедури закупівлі, в тому числі на підпис документів пропозиції конкурсних торгів, договору про закупівлю: для посадових (службових) осіб учасника, які уповноважені підписувати документи пропозиції конкурсних торгів та вчиняти інші юридично значущі дії від імені учасника на підставі положень установчих документів (в тому числі підписувати договір про закупівлю за результатами відкритих торгів) – копії розпорядчих документів, про призначення (обрання) на посаду відповідної особи - копія наказу про призначення та/ або протоколу зборів засновників, тощо, разом з копіями паспорту або іншого документу, що посвідчує особу уповноваженого згідно чинного законодавства; для осіб, що уповноважені представляти інтереси учасника під час проведення процедури закупівлі, та які не входять до кола осіб, які представляють інтереси учасника без довіреності – довіреність, оформлена у відповідності до положень чинного законодавства, разом з копіями паспорту або іншого документу, що посвідчує особу повіреного згідно чинного законодавства

_______________________________

* Ця вимога не стосується учасників, які здійснюють діяльність без печатки згідно з чинним законодавством, за винятком оригіналів чи нотаріально завірених документів, виданих учаснику іншими організаціями (підприємствами, установами)
Додаток 1
Форма

РЕЄСТРУ ДОКУМЕНТІВ,

що надаються у складі пропозиції 

	№ п/п
	Найменування документу
	Кількість аркушів
	№ сторінки 


	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	

	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Від учасника підписав: ___________           __________          ____________



                      (посада)                  (підпис)                   (П.І.Б.)


М.П. 

Додаток 2 

Форма “ВІДОМОСТІ ПРО УЧАСНИКА”

1. Повна та скорочена назва Учасника:

2. Назва документа, яким затверджено Статут Учасника, його номер та дата:

3. Місце та дата проведення державної реєстрації Учасника:

4. Виробничий статус Учасника (виробник, дилер, представник або ін.):

5. Організаційно-правова форма:

6. Форма власності:

7. Юридична адреса: 

8. Поштова адреса: 

9. Банківські реквізити: у даному пункті зазначаються реквізити обслуговуючого банку, яким повинні бути видані довідки, що передбачені документацією конкурсних торгів.

10. Дані про посадових осіб Учасника: Учасник надає інформацію про посадових осіб, які відносяться до керівного складу та мають право на укладання договору про закупівлю з доданням підтверджуючих документів (документів, що підтверджують правомочність на укладання договору про закупівлю), а також відповідальних осіб (у разі наявності) за фінансові, юридичні та інші напрямки діяльності, які пов’язані з процедурою здійснення закупівлі, постачанням, документальним супроводженням тощо

	Повна назва посад
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Контактний номер телефону (телефаксу)
	Е-mail

	1. Посадова особа, яка має право на укладення договору :
	
	
	

	2. Інші уповноважені особи:
	
	
	


11. Учасник процедури закупівлі гарантує, що на момент розкриття пропозицій конкурсних торгів він не є банкрутом, стосовно нього не порушено справу про банкрутство і не перебуває в стадії ліквідації, не узгоджує з цього приводу свої відносини з кредиторами, не призупинив виробничу діяльність та не перебуває у будь-якій подібній ситуації, технічні, якісні характеристики предмета закупівлі передбачають застосування заходів із захисту довкілля.

У разі наявності обмежень щодо укладання директором (іншою уповноваженою особою) підприємства договору, наявність вимоги щодо затвердження договору, коли сума договору перевищує суму визначену статутом, необхідно надати дозвіл (або інший документ) засновників (або інших осіб), відповідно до положень статуту підприємства.

12. Інші відомості:  Учасником наводиться інформація відповідно до ст. 17 Закону України “Про здійснення державних закупівель”, а також зазначаються окремі пункти Статуту (або іншого установчого документу),  відповідно до яких учасник здійснює підприємницьку діяльність щодо постачання товарів (робіт, послуг), які замовлені цими торгами.
(посада, прізвище, ініціали, підпис керівника, або уповноваженої особи, підприємства, організації, установи)

Додаток 3
ФОРМА “ЦІНОВА ПРОПОЗИЦІЯ”
Уважно вивчивши комплект документів, цим подаємо на участь процедурі запиту цінових пропозицій щодо закупівлі: код 19.20.2 “Паливо рідинне та газ; оливи мастильні” (бензин автомобільний А-92 згідно з ДСТУ 4839:2007, Дизельне пальне згідно з ДСТУ4840:2007 )(код 19.20.21-00.00).
(назва замовника орудному відмінку)

свою цінову пропозицію.

         Повне найменування Учасника __________________________________________________

1. Адреса (місцезнаходженн)        _________________________________________________

2. Телефон / факс ________________________________________________________________

3. Е-mail 

4. Керівництво (прізвище, ім’я, по батькові) _________________________________________

5. Код ЄДРПОУ _________________________________________________________________

6. Форма власності та юридичний статус підприємства (організації), дата утворення, місце реєстрації, спеціалізація ________________________________________________________

7. Вартість пропозиції ___________________________ без ПДВ, грн.

8. Вартість пропозиції (прописом)___________________________ без ПДВ, грн.

9. ПДВ________грн.

10. Вартість пропозиції ___________________________ з ПДВ, грн.

11. Вартість пропозиції (прописом)___________________________ з ПДВ, грн.

12.    Вивчивши документи та технічні умови, ми уповноважені на підписання Договору, маємо можливість та погоджуємося виконувати вимоги Замовника на умовах, зазначених у документах за наступними цінами:

	Найменування товару
	Кількість літрів

	Ціна за літр, грн., без ПДВ
	Ціна за літр, грн., з ПДВ
	Загальна вартість, грн., з ПДВ

	бензин автомобільний А-92
	715010000
	
	
	

	Дизельне паливо
	
	
	
	


Якщо наша цінова пропозиція буде акцептована, ми візьмемо на себе зобов’язання виконати всі умови, передбачені вимогами та договором.

Ми погоджуємося дотримуватися умов цієї пропозиції протягом 120 календарних днів з дати розкриття цінових пропозицій. Наша пропозиція буде обов’язковою для нас і може бути акцептована Вами у будь-який час до закінчення зазначеного терміну.

Ми погоджуємося з умовами, що Ви можете відхилити нашу чи всі пропозиції згідно з вимогами Закону, та розуміємо, що Ви не обмежені у прийнятті будь-якої іншої пропозиції з більш вигідними для Вас умовами.

Якщо наша пропозиція буде акцептована, ми зобов’язуємося укласти договір із замовником не раніше ніж через три робочих дні з дня оприлюднення на веб-порталі Уповноваженого органу повідомлення про акцепт цінової пропозиції, але не пізніше ніж через 14 днів з дня визначення переможця.
Посада, прізвище, ініціали, підпис керівника, або уповноваженої особи Учасника, завірені печаткою.

ФОРМА “ЦІНОВА ПРОПОЗИЦІЯ” оформлюється та подається за встановленою замовником формою. Учасник не повинен відступати від даної форми.
Додаток 4
ТЕХНІЧНА СПЕЦИФІКАЦІЯ

щодо закупівлі за державні кошти

палива рідинного та газу; олив мастильних 

код 19.20.2

	№ п/п
	Предмет закупівлі
	Кількість, 

літрів 

	1. 
	Бензин А-92 згідно з ДСТУ 4839:2007 
	13186

	2. 
	Дизельне пальне згідно з ДСТУ4840:2007
	3500


Якість товару повинна відповідати діючим в Україні Держстандартам та ТУ підприємства виробника і підтверджується Сертифікатом відповідності підприємства – виробника (копія сертифікату). Підтвердження якості з боку Постачальника є паспорт технічного контролю (якості) нафтопродукту на відповідність вимог ДСТУ 4839:2007 (А-92) ,ДСТУ 4840:2007(дизельне паливо)(копія паспорту).

 Відпуск пального повинен здійснюватись за потребою Замовника на автозаправних станціях, які мають бути розташовані  неподалік від місця базування автотранспорту Замовника, тобто на території Печенізького району,Харківської області, на відстані, що не перевищує 30 км від смт.Печеніги

Замовник має право звернутися за підтвердженням якості пального до державних органів або відповідних експертних установ, організацій та здійснити перевірку якості пального Учасника процедури закупівлі. 

Умовний рахунок бланку дозволу на відпуск нафтопродуктів (талони на паливо) повинен бути вираженим в літрах палива (літровий паливний талон). 

Бланк дозволу на відпуск нафтопродуктів (талон на паливо) не повинен бути предметом перекупки.

Строк дії бланку дозволу на відпуск нафтопродуктів (талону на паливо) – 1 рік з моменту підписання Сторонами видаткових документів (видаткових накладних, актів прийому-передачі та ін.). 

Посада_________   Підпис____________         П.І.Б.___________

«___»_______ 2015 року

Додаток 5
ГАРАНТІЙНИЙ ЛИСТ
про відсутність підстав для відмови в участі у процедурі закупівлі 

та відхилення пропозиції конкурсних торгів,
відповідно до статті 17 Закону

Ми, ______________________(назва - Учасника), (далі по тексту - учасник) гарантуємо та надаємо відповідні підтверджуючі документи, що:

1) учасник не пропонував, не давав та не надавав згоду дати прямо чи опосередковано будь-якій посадовій особі Замовника, іншого державного органу винагороду в будь-якій формі (пропозиція щодо найму на роботу, цінна річ, послуга тощо) з метою вплинути  на прийняття рішення щодо визначення переможця процедури закупівлі або застосування замовником певної процедури закупівлі;

2) службову (посадову) особу учасника, яку уповноважено учасником або учасником попередньої кваліфікації представляти його інтереси під час проведення процедури закупівлі, фізичну особу, яка є учасником не було притягнуто згідно із законом до відповідальності за вчинення у сфері державних закупівель корупційного правопорушення;
3) суб’єкт господарювання (учасник) протягом останніх трьох років не притягувався до відповідальності за порушення, передбачене пунктом 4 частини другої статті 6, пунктом 1 статті 50 Закону України “Про захист економічної конкуренції”, у вигляді вчинення антиконкурентних узгоджених дій, які стосуються спотворення результатів торгів (тендерів);

4) фізична особа, яка є учасником не була засуджена за злочин, вчинений з корисливих мотивів, судимість з якої не знято або не погашено у встановленому законом порядку;
5) службова (посадова) особа учасника, яку уповноважено учасником представляти його інтереси під час проведення процедури закупівлі, не була засуджена за злочин, вчинений з корисливих мотивів, судимість з якої не знято або не погашено у встановленому законом порядку;
6) пропозиція конкурсних торгів подана учасником процедури закупівлі, який не є пов’язаною особою з іншими учасниками процедури закупівлі та/або з членом (членами) комітету з конкурсних торгів замовника;
7) учасник не визнаний у встановленому законом порядку банкрутом та відносно нього не порушено провадження у справі про банкрутство;
8) учасник не має заборгованість із сплати податків і зборів (обов’язкових платежів);
9) учасник провадить господарську діяльність відповідно до положень його статуту;
10) учасник не зареєстрований в офшорних зонах. 
11) учасника не внесено до Єдиного державного реєстру осіб, які вчинили корупційні або пов’язані з корупцією правопорушення.
Керівник підприємства –

Учасник процедури закупівлі

________________________
