КАК ПОДГОТОВИТЬ И ПОДАТЬ ЗАЯВКУ НА УЧАСТИЕ В ТЕНДЕРЕ
(Выбор Генерального подрядчика на выполнение строительно-монтажных работ по реконструкции Испытательного корпуса)
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1 Настоящая инструкция определяет порядок заполнения и подачи документов для участия в тендере.
1.2 Все документы должны быть подготовлены на русском языке, подписаны уполномоченным лицом и скреплены печатью организации.
1.3 Заявка подается в электронном виде в формате PDF на официальную электронную почту ПАО НПО «Наука» info@npo-nauka.ru в адрес Первого заместителя Генерального директора.
1.4 [bookmark: _GoBack]Срок подачи: до 8 мая 2026 г. (включительно).
1.5 Заявки, поступившие после указанного срока, не рассматриваются.
2. АДРЕСАТ И ПОРЯДОК НАПРАВЛЕНИЯ
	Параметр
	Значение

	Получатель
	Первый заместитель Генерального директора ПАО НПО «Наука» Трефилов Максим Анатольевич

	E-mail для направления
	info@npo-nauka.ru

	Тема письма
	«Тендер. Испытательный корпус. [Наименование организации]»

	Формат вложения
	PDF-файлы, содержащие все документы заявки (с описью)


3. СОСТАВ ЗАЯВКИ
	№
	Форма
	Наименование документа
	Обязательность

	1
	Форма №1
	Заявка на участие в тендере
	✅ Обязательно

	2
	Форма №2
	Анкета участника
	✅ Обязательно

	3
	Форма №3
	Справка о кадровых ресурсах
	✅ Обязательно

	4
	Форма №4
	Справка о перечне и объемах выполнения аналогичных договоров
	✅ Обязательно


	5
	Форма №5
	Технико-коммерческое предложение
	✅ Обязательно

	6
	-
	Копия выписки из ЕГРЮЛ (не старше 1 месяца)
	✅ Обязательно

	7
	-
	Карточка предприятия
	✅ Обязательно

	8
	-
	Копии документов, подтверждающих полномочия руководителя (приказ/протокол/доверенность)
	✅ Обязательно

	9
	-
	Копия штатного расписания (к Форме №3)
	✅ Обязательно

	10
	-
	Копии отзывов и рекомендательных писем (к Форме №4)
	✅ Обязательно

	11
	-
	Фотоматериалы выполненных объектов (к Форме №4)
	✅ Обязательно

	12
	-
	Иные документы, подтверждающие квалификацию
	⬜ По желанию


4. ПОРЯДОК ЗАПОЛНЕНИЯ ФОРМ
Форма №1. Заявка на участие в тендере
· Заполняется на официальном бланке организации.
· В разделе 1 указываются точные реквизиты (как в ЕГРЮЛ).
· В разделе 2 отметка обо всех пунктах подтверждения обязательна.
· В разделе 3 перечень приложений должен точно соответствовать фактически приложенным документам.
· В разделе 4 обязательно указать контактное лицо для оперативной связи.
Форма №2. Анкета участника
· Заполняется по всем пунктам. При отсутствии данных — указать «нет».
· В п.2 указываются: дата регистрации, кем выдано.
· В п.7 банковские реквизиты указываются полностью (банк, БИК, р/с, к/с).
· В п.10 указать все коды ОКВЭД, основным выделить.
· В п.11 обязательно указать номер и дату выдачи СРО.
· В п.15 указать все судебные разбирательства за последние 3 года (если нет — «не участвовали»).
Форма №3. Справка о кадровых ресурсах
· Заполняется строго на основании штатного расписания.
· В таблице указываются все ключевые специалисты, которые будут задействованы в проекте.
· В разделе «Штатная численность» указываются фактические цифры.
· Обязательное приложение: копия штатного расписания.
Форма №4. Справка о перечне и объемах выполнения аналогичных договоров
· Указываются только строительные договоры (проектные не указывать).
· Рекомендуется указать не менее трех аналогичных договоров.
· В графе «Тип объекта» обязательно указать: промышленный / жилой / офисный / иное.
· В графе «Наличие отзыва» отметить «да» и приложить отзывы.
· Обязательное приложение: фотоматериалы выполненных объектов (не менее 3–5 фото на объект).
· Допускается приложение дополнительных материалов по выпаленным объектам в удобных форматах, отправка на почту контактного лица.
Форма №5. Технико-коммерческое предложение
Для подготовки технико-коммерческого предложения Участник обязан использовать проектную документацию (ПД) и материалы инженерных изысканий, размещенные на официальном сайте Заказчика.
Проектная документация разработана и имеет положительное заключение государственной экспертизы №77-2-1-3-012345-2026 от 15.02.2026 г.
В состав документации, прилагаемой к тендеру, входят следующие файлы:
Материалы инженерных изысканий:
	№
	Имя файла
	Содержание

	1
	005-2025 ИГДИ ИК.pdf
	Технический отчет по инженерно-геодезическим
изысканиям

	2
	005-2025 ИГИ ИК.pdf
	Технический отчет по результатам инженерно-геологических изысканий

	3
	005-2025 ИЭИ ИК.pdf
	Технический отчет по результатам инженерно-экологических изысканий

	4
	006-2025 ТО ИК.pdf
	Обследования состояния грунтов оснований зданий и сооружений, их строительных конструкций


Проектная документация
	№ 
	Имя файла
	Наименование раздела

	1
	1. 021-2025 ПЗ
	Раздел 1. Пояснительная записка

	2
	2. 021-2025 ПЗУ ИК.pdf
	Раздел 2. Схема планировочной организации земельного
участка

	3
	3. 021-2025 АР ИК.pdf
	Раздел 3. Объемно-планировочные и архитектурные
решения

	4
	4. 021-2025 КР ИК.pdf
	Раздел 4. Конструктивные решения

	5
	4. 021-2025 КР РР ИК.pdf
	Раздел 4. Конструктивные решения. Расчетная часть

	6
	5.1 021-2025 ИОС1 ИК.pdf
	Подраздел - Система электроснабжения

	7
	5.2 021-2025 ИОС2 ИК.pdf
	Раздел 5. Подраздел - Система водоснабжения

	8
	5.3 021-2025 ИОС3 ИК.pdf
	Раздел 5. Подраздел - Система водоотведения

	9
	5.4.1 021-2025 ИОС5.4.1 ИК.pdf
	Раздел 5. Подраздел 4. Отопление, вентиляция и кондиционирование воздуха
Книга 1. Тепловые сети

	10
	5.4.2 021-2025 ИОС5.4.2 ИК.pdf
	Раздел 5. Подраздел 4. Отопление, вентиляция и кондиционирование воздуха
Книга 2 Отопление, вентиляция, ИТП

	11
	5.5.1 021-2025 ИОС5.5.1 ИК.pdf
	Раздел 5. Подраздел 5. Сети связи
Том 1. Сети связи

	12
	5.5.2 021-2025 ИОС5.5.2 ИК.pdf
	Раздел 5. Подраздел 5. Сети связи
Том 2. Автоматизация

	13
	6.1 021-2025-ТХ1 ИК.pdf
	Раздел 6. Технологические решения

	14
	6.2 021-2025-ТХ2 ИК.pdf
	Раздел 6. Технологические решения

	15
	7. 021-2025 ПОС ИК.pdf
	Раздел 7. Проект организации строительства

	16
	8. 021-2025 ООС ИК.pdf
	Раздел 8. Мероприятия по охране окружающей среды

	17
	9. 021-2025 ПБ ИК.pdf
	Раздел 9. Мероприятия по обеспечению пожарной
безопасности

	18
	10. 021-2025 БЭ ИК.pdf
	Раздел 10. Требования к обеспечению безопасной
эксплуатации объектов капитального строительства


Порядок заполнения
Часть 1. Техническое предложение
· Разделы 1.1 и 1.2 заполняются развернуто, с пониманием специфики объекта.
· Раздел 1.3 (график): обязательна минимальная таблица, детальный график можно приложить отдельно (MS Project, .pdf) на почту контактного лица.
· Раздел 1.4 (субподрядчики): указать, какие работы планируется выполнять своими силами, какие — с привлечением.
· Раздел 1.5 (МТБ): указать наличие собственной/арендованной техники и ее местонахождение.
Часть 2. Коммерческое предложение
· Раздел 2.1: сводная стоимость работ.
· Раздел 2.2: поэтапная разбивка стоимости (обязательно по всем этапам).
· Раздел 2.3: сметная стоимость за единицу (заполняется построчно по всем видам работ).
· Раздел 2.5 (Примечания и допущения) — важнейший раздел! Указать, какие работы, материалы или затраты НЕ включены в предложение. Отсутствие таких указаний означает, что все работы учтены в полном объеме.
5. ТРЕБОВАНИЯ К ЭЛЕКТРОННОЙ ЗАЯВКЕ
5.1 Все документы должны быть отсканированы в цветном режиме (если есть печати/подписи).
5.2 Документы комплектуются в PDF-файлы в следующем порядке:
	№
	Имя документа

	1
	Опись документов

	2
	Форма №1. Заявка на участие

	3
	Форма №2. Анкета участника

	4
	Форма №3. Справка о кадровых ресурсах

	5
	Приложение к Форме №3: штатное расписание

	6
	Форма №4. Справка о перечне и объемах

	7
	Приложение к Форме №4: отзывы и рекомендации

	8
	Приложение к Форме №4: фотоматериалы

	9
	Форма №5. Технико-коммерческое предложение

	10
	Выписка из ЕГРЮЛ

	11
	Копии документов о полномочиях руководителя

	12
	Карточка предприятия

	13
	Иные документы


5.3 Имя файла должно содержать наименование участника:
Форма №1. Заявка на участие_Наименование организации.pdf
6. ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ ЗАЯВОК
6.1 Все поступившие заявки регистрируются в день получения.
6.2 Заявки рассматриваются Тендерной комиссией в три этапа:
· Этап 1: Проверка полноты и соответствия формальным требованиям
· Этап 2: Оценка квалификации и ресурсов
· Этап 3: Оценка качества предложения
6.3 По результатам рассмотрения составляется Итоговый протокол с определением победителя.

7. КОНТАКТЫ ДЛЯ ВОПРОСОВ
По всем вопросам заполнения и подачи документов обращаться:
	Контактное лицо
	Бабуркин Валерий Александрович

	Должность
	Руководитель направления по строительству

	Телефон
	(495) 775-31-10, доб. 2077, моб. +7 (919) 009 41 90

	E - mail
	VA.Baburkin@npo-nauka.ru


8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
8.1 Участие в тендере означает полное согласие с условиями, изложенными в Извещении и тендерной документации.
8.2 Участник самостоятельно несет все расходы, связанные с подготовкой и подачей заявки.
8.3 Организатор тендера вправе отказаться от проведения тендера на любом этапе без компенсации расходов участников.
