Приложение 4 к Извещению о тендере
КРАТКАЯ ИНСТРУКЦИЯ ДЛЯ УЧАСТНИКОВ ТЕНДЕРА 
(по подготовке заявки на выполнение комплекса работ по созданию испытательных стендов №1-4)
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 Срок подачи: до 11 июня 2026 г. (включительно).
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. Испытательные стенды. [Наименование организации]»

	Формат вложения
	Один PDF-файл, содержащий все документы заявки (с описью). Или несколько PDF-файлов со структурой согласно п.5.


3. СОСТАВ ЗАЯВКИ
	№
	Форма
	Наименование документа
	Обязательность

	1
	Приложение 2
	Заявка на участие в тендере
	✅ Обязательно

	2
	- 
	Копии учредительных документов (Устав, ИНН, ОГРН, выписка из ЕГРЮЛ)
	✅ Обязательно

	3
	-
	Копии документов, подтверждающих полномочия руководителя (приказ/протокол/доверенность)
	✅ Обязательно

	4
	-
	Анкета участника (в свободной форме или по запросу)
	✅ Обязательно


	5
	-
	Справка о кадровых ресурсах (с приложением копии штатного расписания)
	✅ Обязательно

	6
	-
	Справка о перечне аналогичных договоров (референции) с контактными лицами
	✅ Обязательно

	7
	-
	Копии отзывов и рекомендательных писем (к справке о референциях)
	✅ Обязательно

	8
	-
	Список аффилированных лиц (по состоянию на дату подачи заявки)
	✅ Обязательно

	9
	-
	Информация о бенефициарных владельцах
	✅ Обязательно

	10
	Приложение 3
	Технико-коммерческое предложение (ТКП) с детализированной калькуляцией
	✅ Обязательно

	11
	-
	Иные документы, подтверждающие квалификацию (сертификаты, дипломы, допуски)
	⬜ По желанию


4. ПОРЯДОК ЗАПОЛНЕНИЯ ФОРМ
Форма «Заявка на участие» (Приложение 2)
· Заполняется на официальном бланке организации
· В разделе «Участник» указываются точные реквизиты (как в ЕГРЮЛ).
· В разделе «Заявление об участии» обязательно отметить все пункты подтверждения.
· В разделе «Техническое предложение» дать краткие, но содержательные ответы:
· Понимание проекта: 2-3 предложения о сути работ.
· Ключевые риски: указать 2-3 основных риска и способы их минимизации.
· Основное оборудование: перечислить ключевые позиции и производителей.
· В разделе «Организационный подход» указать реальные цифры и факты.
· В разделе «Приложения» перечислить все фактически приложенные документы.
Форма «Технико-коммерческое предложение» (Приложение 3)
· Заполняется строго по рекомендуемой форме.
· Часть 1. Детализированная калькуляция:
· Заполняются все таблицы по этапам 3.1–3.5.
· В столбце «Примечание» даются краткие пояснения (например, «Кол-во чел./мес.», «% от ФОТ»).
· В таблице по этапу 3.2 (Изготовление) обязательно указывать разбивку по стендам №1-4.
· В таблице 3.3 (Такелаж ТБК) четко указать: «Выполняется» или «Отказ от выполнения».
· Часть 2. Сводные данные:
· Общая ПОС указывается цифрами и прописью.
· [bookmark: _GoBack]График платежей заполняется в произвольной или предложенной форме.
· Часть 3. Примечания и допущения (важно!):
· Указать, какие работы, материалы или затраты не включены в предложение (если есть).
· 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
	01_Опись документов.pdf

	2
	2 02_Заявка на участие_[Наименование].pdf

	3
	03_Учредительные документы_[Наименование].pdf

	4
	04_Кадровые ресурсы + штатное расписание_[Наименование].pdf

	5
	05_Референции + отзывы_[Наименование].pdf

	6
	06_Список аффилированных лиц_[Наименование].pdf

	7
	07_Информация о бенефициарах_[Наименование].pdf

	8
	08_ТКП (Приложение 3)_[Наименование].pdf

	9
	09_Иные документы_[Наименование].pdf


5.3 Имя файла должно содержать наименование участника для идентификации.
6. КОНТАКТЫ ДЛЯ ВОПРОСОВ
По всем вопросам заполнения и подачи документов обращаться:
	Контактное лицо
	Тарасов Александр Сергеевич

	Должность
	Руководитель проекта

	Телефон
	(495) 775-31-10, доб. 1727

	E - mail
	as.tarasov@npo-nauka.ru


7. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
7.1 Участие в тендере означает полное и безоговорочное согласие с условиями, изложенными в Техническом задании и тендерной документации.
7.2 Подробная информация о правовом статусе тендера, порядке определения победителя и правах Заказчика изложена в разделе 8 Технического задания.
