Приложение № 5
к документации о проведении запроса предложений 


ИНСТРУКЦИЯ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ И ПОДАЧЕ ПРЕДЛОЖЕНИЯ НА УЧАСТИЕ В ЗАПРОСЕ ПРЕДЛОЖЕНИЙ


1. ПОРЯДОК ЗАПОЛНЕНИЯ ПРЕДЛОЖЕНИЯ

· Заявка должна быть составлена строго по форме Приложения №1. Изменение структуры или удаление обязательных полей недопустимо.
· Коммерческое предложение должно содержать расшифровку цены (единичные расценки при необходимости), итоговую сумму цифрами и прописью, сведения об НДС (либо указание «НДС не облагается» со ссылкой на статью НК РФ).
· Срок действия предложения: Предложение действительно не менее 60 (Шестьдесят) календарных дней с даты окончания срока подачи заявок. Цена должна оставаться фиксированной в течение всего этого периода.

2. ПОРЯДОК ПОДАЧИ ПРЕДЛОЖЕНИЯ НА ЭЛЕКТРОННУЮ ПОЧТУ

   Заявки на участие в запросе предложений принимаются на адрес электронной почты: zakupki@fipdv.ru
              Требования к оформлению и содержанию:
· Тема письма должна содержать: «Заявка на запрос предложений № [номер процедуры] — [наименование участника]».
· Все документы (заявка,  обязательные документы согласно разделу 3 настоящего Положения) прикладываются одним файлом (архивом ZIP/RAR или единым PDF). Разбивать комплект на несколько писем запрещено.
· Файлы должны быть в форматах PDF, DOCX, XLSX. Сканы — читаемыми, с разрешением не ниже 300 dpi.
· Названия файлов должны чётко отражать их содержание (например: «Заявка_ООО_Ромашка.pdf», «Декларация_о_соответствии_ООО_Ромашка.pdf»).
· В теле письма участник указывает: наименование, ИНН, ФИО и должность лица, подписавшего заявку, контактные данные (телефон, email).

   Момент подачи и фиксация. 
Моментом подачи заявки считается время поступления письма на почтовый сервер Заказчика. Для фиксации факта получения Заказчик направляет участнику ответное письмо с указанием входящего номера, даты и времени получения. 
Участник считается подавшим заявку с момента отправки письма при условии получения такого подтверждения от Заказчика.
   Основания для отказа в приеме заявки. Заявка не принимается в следующих случаях:
· Письмо получено после окончания срока подачи заявок, установленного документацией.
· Файлы нечитаемы, названия неинформативны, что не позволяет идентифицировать содержание.
· Письмо представляет собой цепочку сообщений (несколько писем по одной заявке).
· Невозможность доступа к содержимому или идентификации документов, в том числе если: 
· файлы не открываются (повреждены, имеют неверный формат, несовместимый тип архива и т. п.);
· архивы защищены паролем, а пароль не предоставлен либо предоставление пароля не допускается условиями процедуры;
· названия файлов не позволяют однозначно идентифицировать содержание и принадлежность к заявке;
· сканы документов нечитаемы (низкое разрешение, пересвет, обрезка текста, нечитаемые подписи).
Процедура отзыва предложения

Отзыв осуществляется путем направления уведомления на электронный адрес: zakupki@fipdv.ru 

В уведомлении обязательно указывается: 

· Наименование участника;
· Номер заявки;
· Дата и время подачи первоначального предложения;
· Просьба об отзыве.


В случае подачи нового предложения (после отзыва первоначального)
· Новое предложение подается в том же порядке, что и первоначальное;
· В заголовке письма указывается: "Новое предложение взамен отозванного";
· В теле письма указывается номер и дата ранее поданного предложения


