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                                                       УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор

_____________И.Э. Штопель

«___» января 2014 г.

Тендерная документация
о проведении запроса предложений
1. Общество с ограниченной ответственностью «ЭККО-РОС»" (ООО «ЭККО-РОС») (далее – Заказчик), находящимся по адресу: 119590, г. Москва, ул. Довженко, д.12, телефон 8495-641-21-26, объявляет запрос предложений на «Формирование базы персональных данных Участников Бонусной программы лояльности».
2. Извещение о проведении запроса предложений, и настоящая Тендерная документация размещаются на сайтах Общества www.ecco-shoes.ru, специализированных электронных площадках «Комтендер» http://www.komtender.ru, «Ростендер» http://rostender.info.
3. Запрос предложений проводится в целях определения поставщика (подрядчика, исполнителя), предложившего наилучшие условия исполнения договора, удовлетворяющие потребностям Заказчика в товарах (работах, услугах).

Порядок проведения процедуры запроса предложений. 

4. Для участия в тендере Претенденты, в срок и порядке, установленных в Извещении о проведении запроса предложений, подают Заявки на участие в запросе предложений.

5. Все заявки Претендентов на участие в запросе предложений рассматриваются на предмет их соответствия требованиям настоящей документации, а также оценивается  в соответствии с установленными в ней порядком и критериями.
6. Претенденты, соответствующие предъявляемым требованиям, представившие надлежащим образом оформленные документы признаются Участниками запроса предложений.
7. По решению Заказчика процедура запроса предложений может быть продолжена введением  дополнительной  процедуры «Переторжки». 

8. В этом случае всем Участникам запроса предложений или Участнику, подавшему единственную заявку, направляется предложение сделать улучшенное предложение по установленным критериям оценки. 

Обязательные требования к Претендентам запроса предложений  
9. Претенденты должен соответствовать обязательным требованиям, а именно:

  - быть зарегистрированным в качестве юридического лица в установленном в Российской Федерации порядке;

 - не находиться в процессе ликвидации; 

 - не быть признанным несостоятельным (банкротом); 

 - на его имущество не должен быть наложен арест, его экономическая деятельность не должна быть приостановлена; 

 - обладать необходимыми лицензиями или свидетельствами о допуске на поставку товаров, выполнение работ или оказание услуг в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и если такие товары, работы, услуги приобретаются в рамках заключаемого договора;

- обладать опытом работы и профессиональной компетентностью, оборудованием и другими материальными возможностями, также трудовыми ресурсами, финансовыми ресурсами, необходимыми для исполнения договора на поставку продукции, надежностью, опытом и репутацией, системой управления охраной труда;

 - соответствовать иным требованиям, установленным настоящей Тендерной документацией;

 - товары, работы, услуги, предлагаемые Претендентом, должны соответствовать требованиям Тендерного задания, являющимся обязательным приложением Тендерной документации;

 - заявка Претендента должна быть составлена по форме, установленной в настоящей  Тендерной документации.

Порядок подачи и содержание заявки

10. Для участия в тендере Претендент должен представить Заявку на участие в запросе предложений (далее Заявка)
11. Претендент может подать только одну Заявку. 

12.  По адресу и в срок установленные в Извещении о запросе предложений Претендент представляет Заявку  в письменной форме.
13. По истечении установленного срока подачи предложений, заявки не принимаются.
14. Заявка на участие в запросе предложений должна быть представлена в запечатанном конверте, имеющем четкую маркировку: 
от кого:________________________(наименование организации, почтовый адрес).
Заявка на участие в запросе предложений на «_____________________» (наименование предмета тендера).
Окончание приема заявок: в ___:___ часов «___»________ 2014 г. (указать время, установленное в извещении).
Кому: «В Тендерную комиссию ООО «ЭККО-РОС», 

Адрес: г. Москва, ул. Довженко, д. 12.
15. Конверты должны быть опечатаны печатью организации.
16. Заявка должна быть составлена содержать опись всех представленных в составе заявки документов.

17.  Представленные документы должны быть прошиты вместе с описью документов, скреплены печатью и заверены подписью уполномоченного лица претендента. 

18. Все листы заявки должны быть пронумерованы.

19. Заявка на участие в запросе предложений должна быть подписана лицом, имеющим право подписи документов от имени претендента. 

20. Заявка на участие в запросе предложений должна быть составлена на русском языке и оформлена по прилагаемой к настоящей документации форме, содержать все данные, предусмотренные в ней (Приложение 2). 
21. Неотъемлемой частью тендерного предложения является следующая документация:

· копии учредительных документов Участника, заверенные печатью организации: свидетельство о государственной регистрации (ОГРН), свидетельство о постановке на налоговый учет (ИНН/КПП), свидетельство о внесении в ЕГРЮЛ,  устав (целиком или же 1-я, 2-я, последняя и оборотные страницы, а также страницы, в которых предусмотрен срок назначения генерального директора/директора контрагента Общества) и учредительный договор (в случае его наличия);

· документы, подтверждающие полномочия лица, имеющего право действовать от имени Участника без доверенности;

· финансовая отчетность Претендента за последний финансовый год (Ф1 и Ф2);
· в случае применения Претендентом упрощенной системы налогообложения - копия уведомления налоговой;
· Коммерческое предложение;

· Проект договора, составленный и заполненный в соответствии с Тендерной документацией и предложениями Претендента (если такое требование имеется в документации);
· электронную копию заявки и документы, представленные претендентами в составе заявки, в форматах Microsoft Word (для оферты) и Microsoft Excel (при необходимости в предложении), в формате Adobe Acrobat Reader с расширением «pdf» (для отсканированных документов). 

22. Претендент самостоятельно несет все расходы и убытки, связанные с подготовкой и подачей своей заявки.  
23. Все представленные Заявки на участие в запросе предложений Претендентам не возвращаются. 

Требования к Коммерческому предложению
24. Коммерческое предложение должно быть составлено в соответствии требованиями к товару, работам или услугам, являющимися предметом тендера, их количественным и качественным характеристикам  изложенными в прилагаемом к настоящей документации Тендерном задании (Приложение 1).
25. Все цены в Заявке  должны быть указаны в рублях и включать все налоги и другие обязательные платежи, стоимость всех сопутствующих услуг, командировочные, а также все скидки, предлагаемые Претендентом.

Рассмотрение и оценка заявок на участие в запросе предложений.
26. В сроки, установленные в извещении о проведении запроса предложений, Тендерная комиссия вскрывает поступившие  конверты с заявками на участие в запросе предложений.

27. Сопоставление заявок и определение лучших условий Участников запроса предложений осуществляется по следующим критериям:
27.1. Цена за единицу продукции (услуги) без учета НДС (значимость оценки: 60%),
27.2.  Срок выполнения услуг (значимость оценки: 40%).

28. Порядок сопоставления заявок осуществляется в зависимости предпочтения предложенных Участниками запроса условий исполнения договора, оцениваемая в %.
29. Выбор Победителя процедуры запроса предложений осуществляется с учетом изменений предложений, представленных Участниками. 
30. Победителем признается Участник, представивший окончательное предложение, которое наилучшим образом удовлетворяет потребностям Заказчика.
31. По итогам рассмотрения, анализа и оценки предложений составляется итоговый протокол заседания комиссии с указанием информации о лучших предложенных условиях исполнения договора. 
32. В случае если после объявления Победителя конкурса Заказчику становятся известны факты несоответствия Победителя тендера требованиям, предъявляемым к участникам тендера, заявка победителя на участие в тендере отклоняется и выбирается новый победитель.
Порядок заключения договора

33. Договор заключается с участником, который признан Победителем запроса предложений.
34. Согласование и подписание договора с Победителем запроса предложений осуществляется Заказчиком в соответствии с Регламентом согласования, подписания и регистрации договорной документации Общества.

Право Заказчика
35. Заказчик вправе отказаться от проведения запроса предложений в любой момент его проведения без объяснения причин, не неся при этом никакой ответственности перед любыми физическими и юридическими лицами, которым такое действие может принести убытки.
Приложения:

1. Тендерное задание.

2. Форма заявки на участие в запросе предложений.
Специалист Тендерного комитета   __________________   В.Н. Косыхина
Приложение 1 
К Тендерной документации
ТЕНДЕРНОЕ ЗАДАНИЕ
Существенные условия:

1. Наименование товаров/работ/услуг:

a. Разработка программной оболочки для ввода данных с анкет (прил. №1 к Тендерному заданию);

b. Формирование базы данных участников бонусной программы (по форме указанной в табл. №1 раздела требования данного тендерного задания);
c. Формирование ежемесячной отчетности. 

2. Объем необходимых товаров/работ/услуг: Ориентировочный объем анкет, необходимый к переводу в электронный вид (формат CSV) будет составлять от 45000 до 150000 шт. в месяц.

3. Место поставки товара/выполнения работ/оказания услуг: Москва, Довженко 12.
4. Сроки оказания услуг: В течение 2014 года с возможной пролонгацией. 
5. Условия оплаты договора: на основании Акта приема-передачи оказанных услуг по цене единицы услуги (единица = заполненная анкета участника бонусной программы лояльности), согласованной сторонами в приложении к договору. 
6. Результаты работ: Качественный и своевременный перевод заполненных анкет Участников Бонусной программы лояльности в электронный вид (CSV) и передача данных Заказчику. Подписание акта выполненных услуг.

Требования к техническим функциональным характеристикам (потребительским свойствам) закупаемого товара, его количественным и качественным характеристикам, требования к выполняемым работам или оказываемым услугам*

Описание процесса формирования базы персональных данных Участников Бонусной программы лояльности:

Заказчик на еженедельной основе передает Исполнителю в электронном виде архив сканированных копий анкет (8000-35000 анкет) держателей пластиковых карт программ лояльности (далее – анкеты см. прил. 1). С момента получения архива, Исполнитель обязуется в течение пяти рабочих дней перевести в электронный вид (формат CSV) архив анкет и направить его Исполнителю.

Исполнитель должен переносить с анкет в электронный вид (формат CSV) поля указанные в табл. №1, заполненные при наличии соответствующей информации.

Анкеты содержат персональные данные и носят конфиденциальный характер. Исполнитель обязан обеспечить прием и передачу информации в заархивированном виде, защищенной паролем, с отдельно высылаемым к архиву ключом, или путем размещения информации на FTP сервере Исполнителя, или иным способом, позволяющим соблюсти режим конфиденциальности. 

Перевод в электронный формат одной анкеты имеет фиксированную стоимость, но может уменьшаться в зависимости от количества незаполненных полей в анкете (Претендент должен предложить размер уменьшения цены за перевод одной анкеты, согласно таблице №2). 

Исполнитель обязан сообщать по требованию Заказчика все сведения о ходе оказания услуг.

Выполнение работ осуществляется на территории Исполнителя.

Срок обработки каждой части анкет, не должен превышать 5 дней на 20000 шт. анкет.

Исполнитель имеет право оказывать услуги своими силами и/или силами третьих лиц, привлеченных им для выполнения своих обязательств по настоящему Договору, при этом Исполнитель несет ответственность за действия указанных третьих лиц, как за свои собственные. 

Исполнитель обязан предоставлять Заказчику Акт об оказании услуг с указанием детализированного перечня услуг в приложении к Акту об оказании услуг, объемов и стоимости услуг (согласно табл. №3) и счет-фактуру не позднее 5 (Пяти) рабочих дней поле окончания календарного месяца. Заказчик в течение 10 (Десяти) рабочих дней со дня получения Акта об оказании услуг подписывает его и направляет Исполнителю, либо предоставляет письменный мотивированный отказ в приемке услуг с перечнем замечаний. 

Требования к расчету стоимости формирования базы персональных данных Участников Бонусной программы лояльности.

В расчетах необходимо указать:

1. Стоимость ввода одной анкеты (все поля) (руб. с НДС 18%).

2. Размер снижения стоимости ввода в зависимости от заполнения полей анкеты на основании таблицы №2.

3. Разработка формы для ввода (руб. с НДС 18%)

4. Прочие расходы (руб. с НДС 18%) с детализацией какие именно расходы.

Табл. №1. Перечень полей, содержащихся в анкете бонусной программы лояльности
	Номер карты
	Магазин
	Город
	Дата заполнения
	Фамилия, Имя, Отчество
	Пол
	Дата рождения
	Паспорт
	Кодовое слово
	Индекс
	Область
	Район
	Населенный пункт
	Улица
	Дом
	Корпус
	Строение
	Квартира
	Телефон мобильный
	Телефон дом., раб.
	E-mail
	Наличие подписи

	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x


Табл. №2. Цена услуги по формированию базы данных (переводу данных с анкет в электронный формат), уменьшается на сумму, указанную в таблице, при отсутствии данных в анкете:
	П/п
	Внесение информации в отчетную форму
	Размер уменьшения цены услуг по формированию базы данных уменьшается на (за ед., вкл. НДС 18%)

	1.
	Номер карты (без наличия штрихкода двойной ввод)
	_,__ руб.

	2.
	Магазин
	_,__ руб.

	3.
	Город
	_,__ руб.

	4.
	Дата заполнения
	_,__ руб.

	6.
	Фамилия, Имя, Отчество
	_,__ руб.

	7.
	Пол
	_,__ руб.

	8.
	Дата Рождения
	_,__ руб.

	9.
	Паспорт
	_,__ руб.

	10.
	Кодовое слово
	_,__ руб.

	11.
	Индекс
	_,__ руб.

	12.
	Область
	_,__ руб.

	13.
	Район
	_,__ руб.

	14.
	Населенный пункт
	_,__ руб.

	15.
	Улица
	_,__ руб.

	16.
	Дом
	_,__ руб.

	17.
	Корпус
	_,__ руб.

	18.
	Строение
	_,__ руб.

	19.
	Квартира
	_,__ руб.

	20.
	Телефон мобильный
	_,__ руб.

	21.
	Телефон дом., рабочий
	_,__ руб.

	22.
	e-mail
	_,__ руб.

	23.
	Наличие подписи
	_,__ руб.


Табл. №3

1.Перечень оказанных услуг

	№ П/п
	Наименование услуг
	Ед.измерения
	Кол-во
	Цена за ед., с НДС
	Стоимость, с НДС

	1.
	Формирование базы данных участников бонусной программы
	Запись
	
	
	

	2.
	Прочее
	
	
	
	

	
	НДС 18%
	
	
	
	

	
	Итоговая стоимость с НДС
	
	
	
	


2. Размер уменьшения стоимости услуг по п.1 на сумму «Итого» настоящего пункта:

	П/п
	Отсутствующие данные в анкетах
	Стоимость за единицу, с НДС
	Количество отсутствующих групп единиц, 

Единиц
	Размер уменьшения цены, руб.

	1.
	Номер карты
	_,__ руб.
	
	

	2.
	Магазин
	_,__ руб.
	
	

	3.
	Город
	_,__ руб.
	
	

	4.
	Дата заполнения
	_,__ руб.
	
	

	6.
	Фамилия, Имя, Отчество
	_,__ руб.
	
	

	7.
	Пол
	_,__ руб.
	
	

	8.
	Дата Рождения
	_,__ руб.
	
	

	9.
	Паспорт
	_,__ руб.
	
	

	10.
	Кодовое слово
	_,__ руб.
	
	

	11.
	Индекс
	_,__ руб.
	
	

	12.
	Область
	_,__ руб.
	
	

	13.
	Район
	_,__ руб.
	
	

	14.
	Населенный пункт
	_,__ руб.
	
	

	15.
	Улица
	_,__ руб.
	
	

	16.
	Дом
	_,__ руб.
	
	

	17.
	Корпус
	_,__ руб.
	
	

	18.
	Строение
	_,__ руб.
	
	

	19.
	Квартира
	_,__ руб.
	
	

	20.
	Телефон мобильный
	_,__ руб.
	
	

	21.
	Телефон дом., рабочий
	_,__ руб.
	
	

	22.
	e-mail
	_,__ руб.
	
	

	23.
	Наличие подписи
	_,__ руб.
	
	


Приложение 

к Тендерному заданию
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Директор Департамента маркетинга и рекламы ________________________    Осмаева М.В

«________»___________2014г.
Приложение 2 
К Тендерной документации

(Форма)
На бланке Претендента                                                                




Исх. № 




Дата « ___ » ____________ 201__ г.

Заявка на участие в запросе предложений
Ознакомившись с Извещением о проведении запроса предложений и Тендерной документацией по проекту ООО «ЭККО-РОС» «_____» (наименование предмета тендера), опубликованное на____________(указать источник информации, откуда Претендент узнал о проведении данного тендера),  принимая установленные в них требования и условия,  
1. ________________полное наименование организации;

2. ________________Ф.И.О., e-mail, тел.   руководителя организации;

3. ________________Ф.И.О., e-mail, тел.   контактного лица;

4. ________________фактический адрес организации;

5. ________________банковские реквизиты,

 в лице _____________________, действующего на основании ____________, просит принять настоящую Заявку на участие в запросе предложений (далее Заявка).
Данной Заявкой мы предоставляем Вам полномочия изучать документы нашей организации, обращаться к должностным лицам нашей организации, обслуживающим нас Банкам и Партнерам.

Направляя данную Заявку, мы предлагаем осуществить реализацию нашего предложения в соответствии с условиями тендера «_____» (наименование предмета тендера).

Я, нижеподписавшийся, настоящим удостоверяю, что на момент подписания настоящей Заявки организация 


_

(наименование организации) полностью удовлетворяет требованиям, предъявляемым к Участникам данного тендера, в частности имеет положительную репутацию, необходимые профессиональные навыки, управленческую компетентность и опыт для выполнения Договора, заключаемого по результатам данного тендера.

Организация платежеспособна, не находится в процессе ликвидации или реорганизации, не признана несостоятельной (банкротом). На имущество не наложен арест, финансовая и коммерческая деятельность не приостановлена. Не участвовала в судебных разбирательствах в качестве ответчика по вопросам осуществления деятельности, связанной с тематикой настоящего тендера.

Настоящая Заявка действует до «_____»_____________ года (указывается окончание срока действия Заявки). 

К настоящей заявке прилагаются документы согласно описи.

Руководитель организации (должность) 















    подпись

расшифровка подписи

                                                                                                      М.П.

Опись прилагаемых к Заявке документов
	№

п/п
	Наименование документов
	№ страницы 

	
	Обязательный перечень документов

	1. 
	Копии документов, подтверждающих полномочия физического лица на действия от лица участника
	

	2. 
	Копии учредительных документов 
	

	3. 
	Копия Устава (целиком или же 1-я, 2-я, последняя и оборотные страницы, а также страницы, в которых предусмотрен срок назначения генерального директора/директора) 
	

	4. 
	Выписка из ЕГРЮЛ
	

	5. 
	Копию свидетельств о постановке на налоговый учет (ИНН/КПП)
	

	6. 
	Последняя бухгалтерская отчетность о финансовых результатах (копия, заверенная Претендентом, с отметкой инспекции Федеральной налоговой службы)
	

	7. 
	Копия уведомления налоговой об упрощенной системе налогообложения (при использовании)
	

	8. 
	др. документы по усмотрению претендента
	

	9. 
	Электронная копия заявки и документов, представленных Претендентами в составе заявки
	

	10. 
	…
	

	11. 
	Документы позволяющие оценить заявку Претендента

	12. 
	Коммерческое предложение (предложение о характеристиках и объемах услуг, работ, сроках исполнения, а так же информация и иных существенных условиях)
	

	13. 
	Проект договора (заполненный Претендентом)
	


Руководитель организации (должность) 















    подпись

расшифровка подписи

                                                                                                      М.П.

Приложение _______

к Заявке на участие в запросе предложений
№____от «___»____201__г. 

(рекомендуемая форма)

Коммерческое предложение
Изучив Извещение о проведении запроса предложений Тендерную документацию на ________ (указывается наименование тендера) и принимая установленные в ней требования __________________________________(наименование Претендента) предлагает*:

	№ п/п
	Наименование продукции
	Ед. изм.
	Количество продукции
	Цена за единицу продукции без учета НДС (руб.)
	Цена за единицу продукции с учетом НДС (руб.)
	Сумма без учета НДС (руб.)
	Сумма с учетом НДС (руб.)

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Итого:
	
	
	
	
	
	


Итого: общая стоимость исполнения Договора: ______________________________ (руб.), в т.ч. НДС 18% в размере _____руб. ___ коп.

Все указанные цены продукции включает в себя все налоги (в т.ч. НДС) и другие обязательные платежи, стоимость всех сопутствующих услуг, доставку, условия и стоимость хранения, а также все скидки, предлагаемые ___________(наименование Претендента).

Руководитель организации (должность) 















    подпись

расшифровка подписи

                                                                                                      М.П.

* Коммерческое предложение должно содержать   конкретные сведения о предлагаемой продукции, сроках исполнения, а так же информацию об иных существенных условиях в соответствии с   требованиями, установленными в  настоящей Тендерной документации.

3

