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1. [bookmark: _Toc311633074][bookmark: _Toc311633148][bookmark: _Toc321147625][bookmark: _Toc321151994][bookmark: _Toc321152057][bookmark: _Toc321152220][bookmark: _Toc321152295][bookmark: _Toc321152345][bookmark: _Toc321152514]
Назначение инструкции
В документе определены требования к подготовке, оформлению и комплектации документов на участие в Предварительном квалификационном отборе (далее - ПКО) ГК «Стройтрансгаз».
[bookmark: _Toc311633075][bookmark: _Toc311633149][bookmark: _Toc321147626][bookmark: _Toc321151995][bookmark: _Toc321152058][bookmark: _Toc321152221][bookmark: _Toc321152296][bookmark: _Toc321152346][bookmark: _Toc321152515]Область действия
Данная Инструкция распространяется на организации, проходящие ПКО с целью дальнейшего участия в конкурентных процедурах выбора контрагентов для производственных нужд ГК «Стройтрансгаз».
[bookmark: _Toc311633076][bookmark: _Toc311633150][bookmark: _Toc321147627][bookmark: _Toc321151996][bookmark: _Toc321152059][bookmark: _Toc321152222][bookmark: _Toc321152297][bookmark: _Toc321152347][bookmark: _Toc321152516]Сокращения
ПКО - Предварительный квалификационный отбор
СМР – строительно-монтажные работы
МТР – материально-технические ресурсы

[bookmark: _Toc311633077][bookmark: _Toc311633151][bookmark: _Toc321147628][bookmark: _Toc321151997][bookmark: _Toc321152060][bookmark: _Toc321152223][bookmark: _Toc321152298][bookmark: _Toc321152348][bookmark: _Toc321152517]Ответственность сторон и конфиденциальность 
[bookmark: _Toc311633078][bookmark: _Toc321147629][bookmark: _Toc321152224]Участник несет ответственность за достоверность предоставляемой информации. Организатор ПКО оставляет за собой право провести проверку Участника, в том числе с направлением аудиторской группы.
[bookmark: _Toc311633079][bookmark: _Toc321147630][bookmark: _Toc321152225]Организатор ПКО несет ответственность за соблюдение конфиденциальности информации, содержащейся в Заявке на участие в ПКО. При этом Организатор ПКО оставляет за собой право неограниченного использования информации в рамках ГК «Стройтрансгаз», в том числе с использованием информационной системы «Закупки».
[bookmark: _Toc311633080][bookmark: _Toc321147631][bookmark: _Toc321152226]ПКО является добровольной процедурой. Все затраты, связанные с подготовкой и подачей пакетов документов на ПКО, несет Участник. Плата за проведение процедуры ПКО с Участника не взимается.
[bookmark: _Toc311633081][bookmark: _Toc321147632][bookmark: _Toc321152227]Приглашение на прохождение ПКО не является публичной офертой.
[bookmark: _Toc311633082][bookmark: _Toc311633152][bookmark: _Toc321147633][bookmark: _Toc321151998][bookmark: _Toc321152061][bookmark: _Toc321152228][bookmark: _Toc321152299][bookmark: _Toc321152349][bookmark: _Toc321152518]Общие требования
[bookmark: _Toc311633083][bookmark: _Toc321147634][bookmark: _Toc321152229]ПКО проводится с целью определения соответствия требованиям надежности, квалификации, опыта, технических, экономических, финансовых, организационных и других потенциальных возможностей Участников, претендующих на участие в конкурентных процедурах выбора контрагентов ГК «Стройтрансгаз» для производственных нужд.
[bookmark: _Toc311633084][bookmark: _Toc321147635][bookmark: _Toc321152230]Комплект документов, подготовленных в соответствии с требованиями настоящей Инструкции, подается только в электронном виде на адрес электронной почты: аккредитация для подрядчиков - pko@stroytransgaz.com, 
          аккредитация для поставщиков - pko2@stroytransgaz.com.

В состав документов на ПКО входят сканированные копии подписанных документов на ПКО со всеми приложениями, а также заполненная анкета и все необходимые формы в формате Excel, пригодные для загрузки информации в ИС «Закупки». Заявка и все прилагаемые формы должны быть заполнены в файле, направленном Организатором ПКО или размещенном на интернет-сайте ГК «Стройтрансгаз». Изменение форм не допускается. 
0. Требования к оформлению документов для прохождения ПКО:
· необходимо сканировать все документы отдельными файлами: форма 1+ приложения к форме 1, форма 3 + приложения к форме 3, и т.д.;
· расширение сканируемых документов должно быть не меньше 100 dpi и не больше 300 dpi;
· тип файла – многостраничный pdf;
· документы должны быть сархивированы с использованием архивов zip или rar. В случае превышения размера архива над существующими в Обществе ограничениями по размеру сообщений электронной почты (15 Мб), необходимо разбить архив на несколько частей, каждую из которых отправить отдельным сообщением, в теме сообщения указать номер части и общее количество частей.
· Документы  в виде ссылок не принимаются.
0.1 [bookmark: _Toc311633085][bookmark: _Toc321147636][bookmark: _Toc321152231]Все документы, входящие в комплект, должны быть с печатью, а также подписаны лицом, имеющим право подписи от имени Участника ПКО (в случае подписи лицом, не уполномоченным Уставом – представляется доверенность на право подписи документов ПКО).
0.2 Все документы, представляемые на ПКО, должны быть на русском языке или с переводом на русский язык.
0.3 Если Участник ПКО планирует участвовать в конкурентных процедурах ГК «Стройтрансгаз» в составе группы лиц (несколько юридических лиц, выступающих на стороне одного участника конкурентной процедуры), то все данные лица проходят ПКО по отдельности.
1. [bookmark: _Toc311633086][bookmark: _Toc311633153][bookmark: _Toc321147637][bookmark: _Toc321151999][bookmark: _Toc321152062][bookmark: _Toc321152232][bookmark: _Toc321152300][bookmark: _Toc321152350][bookmark: _Toc321152519]Состав документов и требования по их заполнению (заполнение форм начинать с формы 1 (анкета)
1.1 [bookmark: _Toc299386332][bookmark: _Toc306695491][bookmark: _Toc311633048][bookmark: _Toc321147598][bookmark: _Toc321152193]Участник вместе с Заявкой на участие в предварительном квалификационном отборе представляет следующие документы:
	№ п/п
	Наименование документа

	1
	Анкета (форма 1) - все реквизиты указываются без пробелов – единым числом.

	1.1
	Сканкопии учредительных документов: 
устав, свидетельство о гос.регистрации, постановке на налоговый учет, справка из налоговой об отсутствии задолженности, выписка из ЕГРЮЛ (не старше 1 месяца), документы, подтверждающие полномочия единоличного исполнительного органа: протокол об избрании руководителя (продлении полномочий), приказ о вступлении в должность, Информация из Статистического регистра о хозяйствующем субъекте (приложения к форме 1)

	1.2
	Письмо в свободной форме об отсутствии в отношении Участника процедуры ликвидации или банкротства, об отсутствии процедур по приостановлению деятельности (за подписью руководителя организации) 
Письмо в свободной форме об отсутствии ареста или иного судебного/административного обременения имущества Участника (за подписью руководителя и главного бухгалтера организации)

	2
	Выполняемые работы и география деятельности участника (для СМР) / Поставляемая номенклатура и география деятельности участника (для МТР) (форма 2)

	3
	Перечень свидетельств СРО, лицензий и сертификатов СМК (для СМР)
Перечень сертификатов (для МТР) (форма 3)

	3.1
	Сканкопии лицензий, сертификатов, свидетельств на право осуществления деятельности, выписки из реестра членов СРО (приложения к форме 3)

	4
	Сведения о финансовом состоянии Участника (форма 4)

	4.1
	Сканкопии бухгалтерского баланса (ф.№ 0710001), отчета о прибылях и убытках (ф.№ 0710002) и отчета о движении денежных средств (ф.№ 0710004) за последний отчетный период текущего года и за предшествующий календарный год. Общества, находящиеся на упрощенной системе налогообложения, представляют копию декларации о доходах за последний отчетный период. Копии бухгалтерских документов за предшествующий год обязательно должны быть с отметкой о принятии в налоговом органе.
 Налоговая декларация по НДС за последний налоговый период (с отметкой ФНС).
Налоговая декларация по налогу на прибыль на последнюю отчетную дату   (с отметкой ФНС). (приложения к форме 4)
Копия уведомления о УСН, ЕСХН, ЕНВД (при наличии)

	5
	Опыт выполнения работ (для СМР) и осуществления поставок МТР (для МТР) за последние три года, в т.ч. за текущий год (не менее 10 и не более 30) (форма 5)

	5.1
	Сканкопии отзывов Заказчиков о работе, при наличии (приложение к форме 5)

	6
	Сведения о персонале (форма 6)

	6.1
	Копия штатного расписания с указанием количества работников и перечня должностей. Сведения о среднесписочной численности за последний год, с указанием совокупной суммы доходов работников организации, отраженной в расчетах о доходах физических лиц, представленные в ИФНС; (приложение к форме 6)

	7
	Перечень оборудования, машин и механизмов, имеющиеся у Участника ПКО и находящиеся в рабочем состоянии (форма 7)
Перечень оборудования и программного обеспечения (заполняется только для ПИР) (форма 7а)

	7.1
	Сканкопии договоров аренды (лизинга) на арендованное оборудование, машины и механизмы (приложение к форме 7)

	8
	Сведения о материально-техническом обеспечении служб контроля качества выполняемых работ, включая лаборатории (форма 8 – только для СМР)

	8.1
	Сканкопии сертификатов, аттестатов лабораторий (приложение к форме 8 – только для СМР)

	9
	Сведения о филиалах, дочерних обществах и производственных базах (форма 9)

	9.1
	Сканкопии договоров аренды (лизинга) для арендованных производственных баз (приложение к форме 9)

	10
	Сведения по законченным (в последние 3 года) или ведущимся разбирательствам в административных, судебных, третейских органах (форма 10)



1.2 [bookmark: _Toc311633088][bookmark: _Toc321147639][bookmark: _Toc321152234]Таблицы и формы в составе документов ПКО должны быть заполнены с приложением требуемых сканкопий документов. Причина отсутствия информации в таблицах (в том числе приложений к ним), формах или отдельных графах, должна быть объяснена в письме в свободной форме.
1.3 [bookmark: _Toc311633089][bookmark: _Toc321147640][bookmark: _Toc321152235]Чтобы исключить некорректность заполнения таблиц и форм, листы книги частично запрещены для редактирования. Участник ПКО заполняет ячейки, выделенные коричневым цветом. Ячейки, выделенные зеленым цветом, заполняются автоматически.
1.4 Для обеспечения единообразия представления информации, в отношении части ячеек ограничен формат ввода данных (только число, либо только дата), а в части ячеек предусмотрен выбор из списка значений. 
1.5 Непредставление установленных настоящей Инструкцией документов либо наличие в таких документах неполных, неточных или недостоверных сведений, направление документов не по адресу, указанному как адрес для приема документов на ПКО, а также отказ от предоставления разъяснений либо непредоставление их в разумные сроки служит основанием для отказа организации в проведении ПКО.
1.6 [bookmark: _Toc311633090][bookmark: _Toc321147641][bookmark: _Toc321152236]Организатор ПКО имеет право запросить другие дополнительные сведения. 
1.7 [bookmark: _Toc311633091][bookmark: _Toc321147642][bookmark: _Toc321152237]Организатор ПКО оставляет за собой право отклонить Документы на ПКО в установленном настоящей Инструкцией порядке, не неся при этом никакой ответственности перед Участниками, которым такое действие может нанести ущерб.
2. [bookmark: _Toc311633092][bookmark: _Toc311633154][bookmark: _Toc321147643][bookmark: _Toc321152000][bookmark: _Toc321152063][bookmark: _Toc321152238][bookmark: _Toc321152301][bookmark: _Toc321152351][bookmark: _Toc321152520]Критерии предварительного квалификационного отбора
ПКО основан на удовлетворении требований, касающихся общего и специального опыта Участника, репутации, кадровых возможностей, оборудования, финансового состояния, которые подтверждаются Участником при заполнении форм, приложенных к Заявке.

Участник ПКО должен быть зарегистрирован в установленном порядке, состоять на налоговом учете, иметь предусмотренные государственным статистическим наблюдением коды, быть внесенным в Единый государственный реестр юридических лиц (ЕГРЮЛ), иметь уполномоченный исполнительный орган управления, вести в установленном порядке бухгалтерский учет, формировать на его основе соответствующую отчетность.

Критериями ПКО являются:
· [bookmark: _Toc311633093][bookmark: _Toc311633155]соответствие Участника требованиям, предъявляемым законодательством РФ к лицам, осуществляющим поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг;
· не проведение в отношении Участника (юридического лица) процедуры ликвидации, отсутствие решения арбитражного суда о признании Участника банкротом;
· [bookmark: _GoBack]не приостановление деятельности Участника на день рассмотрения заявки на участие в предварительном квалификационном отборе;
· наличие/отсутствие в органах управления и составе учредителей Участника лиц, осужденных за преступления экономического характера;
· наличие системы менеджмента качества и подтверждающих сертификатов;
· наличие разрешительной документации для осуществления деятельности;
· достаточность опыта выполнения работ, оказания услуг, осуществления поставок, наличие рекомендательных писем и положительных отзывов по результатам выполнения работ, оказания услуг, осуществления поставок;
· финансовое состояние Участника;
· профессионально-квалификационный состав организации Участника – численность, квалификация, опыт работы персонала;
· техническая оснащенность Участника;
· наличие/отсутствие Участника в списке недобросовестных контрагентов ГК «Стройтрансгаз».
3. [bookmark: _Toc321147644][bookmark: _Toc321152001][bookmark: _Toc321152064][bookmark: _Toc321152239][bookmark: _Toc321152302][bookmark: _Toc321152352][bookmark: _Toc321152521]Внесение изменений в документацию по ПКО
3.1 [bookmark: _Toc311633094][bookmark: _Toc321147645][bookmark: _Toc321152240][bookmark: _Toc311633095][bookmark: _Toc321147646][bookmark: _Toc321152241]Организатор ПКО вправе по собственной инициативе изменить документацию по ПКО. Любые дополнения и изменения являются частью документации по ПКО при условии доведения их до Участников ПКО. 
3.2 [bookmark: _Toc311633096][bookmark: _Toc321147647][bookmark: _Toc321152242]Участники должны уведомить Организатора ПКО о получении каждого дополнения к документации по ПКО.
4. [bookmark: _Toc311633097][bookmark: _Toc311633156][bookmark: _Toc321147648][bookmark: _Toc321152002][bookmark: _Toc321152065][bookmark: _Toc321152243][bookmark: _Toc321152303][bookmark: _Toc321152353][bookmark: _Toc321152522]Итоги предварительного квалификационного отбора
4.1 [bookmark: _Toc311633098][bookmark: _Toc321147649][bookmark: _Toc321152244]По результатам рассмотрения материалов принимается решение о прохождении (или не прохождении) Участником ПКО на поставку материалов и оборудования, исполнения услуг, выполнения работ. 
4.2 [bookmark: _Toc311633099][bookmark: _Toc321147650][bookmark: _Toc321152245]ГК «Стройтрансгаз» осуществляет дополнительную проверку организаций, претендующих на участие в крупных лотах. В рамках данной проверки могут быть запрошены дополнительные документы и осуществлен выезд на производственные базы либо завершенные объекты, в реализации которых принимал участие Участник.
4.3 [bookmark: _Toc311633100][bookmark: _Toc321147651][bookmark: _Toc321152246]Уведомление о результатах ПКО направляется Участникам по адресу электронной почты, указанным в форме 1.
4.4 Решение о прохождении Участником ПКО действует в течение 1 (одного) года с момента принятия решения о прохождении ПКО. 
4.5 [bookmark: _Toc311633101][bookmark: _Toc321147652][bookmark: _Toc321152247]Участники, не прошедшие ПКО, вправе представить заявку с пакетом документов на повторное участие в ПКО не ранее чем через 3 месяца с момента принятия решения о непрохождении ПКО.
4.6 Результаты ПКО могут быть аннулированы в случае:
· обнаружения фактов несоответствия Участника ПКО требованиям, предусмотренным настоящей Инструкции;
· отказа от заключения договора по результатам конкурентных процедур или требования по пересмотру условий поданного технико-коммерческого предложения;
· отрицательного опыта работы / поставок для ГК «Стройтрансгаз»
4.7 Организатор ПКО уведомляет участника ПКО об аннулировании решения по ПКО письмом по электронной почте.



