Образцы основных форм документов, включаемых в (Технико-) коммерческое предложение.
Письмо о подаче оферты (форма 1)
начало формы
«_____»_______________ года

№________________________

Уважаемые господа!

Изучив (Технико-)коммерческий запрос и ,принимая установленные в нем требования и условия отбора, 

________________________________________________________________________,
(полное наименование Участника отборас указанием организационно-правовой формы)
зарегистрированное по адресу

________________________________________________________________________,
(юридический адрес Участника конкурса)
предлагает заключить Договор на ……………………………………………:

________________________________________________________________________
(краткое описание предлагаемой продукции)
на условиях и в соответствии с коммерческим и техническими предложениями, являющимися неотъемлемыми приложениями к настоящему письму и составляющими вместе с настоящим письмом (Технико-)коммерческое предложение

Настоящее  (Технико-)коммерческое предложение имеет правовой статус оферты и действует до «____»_______________________года.

Настоящее  (Технико-)коммерческое предложение включает неотъемлемые приложения:

1. Коммерческое предложение— на ____ л;
2. Коммерческое предложение — на ____ л;

3. Документы, подтверждающие соответствие Участника конкурса установленным требованиям — на ____ л.

____________________________________
(подпись, М.П.)
____________________________________конец формы
Коммерческое предложение (форма №2)
начало формы
Приложение 1 к письму о подаче оферты
от «____»_____________ г. №__________

Коммерческое предложение
Наименование и адрес Участника отбора: _________________________________

Примечание: стоимость работ, материалов указать без учёта НДС.

Гарантийные обязательства:

____________________________________
(подпись, М.П.)
____________________________________
(фамилия, имя, отчество подписавшего, должность)
конец формы
Форма Анкеты Участника конкурса (Форма №3)
начало формы
Приложение 3 к письму о подаче оферты
от «____»_____________ г. №__________

Анкета Участника отбора
Наименование и адрес Участника отбора: _________________________________

Наименование работ___________________________________________________

____________________________________
(подпись, М.П.)
____________________________________
(фамилия, имя, отчество подписавшего, должность)
конец формы
1.Инструкции по заполнению
-Участник отбора приводит номер и дату письма о подаче оферты, приложением к которому является данная анкета.

-Участник отбора указывает свое фирменное наименование (в т.ч. организационно-правовую форму) и свой адрес.

-Участники отбора должны заполнить приведенную выше таблицу по всем позициям. В случае отсутствия каких-либо данных указать слово «нет».

В графе 8 «Банковские реквизиты…» указываются реквизиты, которые будут использованы при заключении Договора.
Справка о перечне и годовых объемах выполнения аналогичных договоров (форма 4)
начало формы
Приложение 4 к письму о подаче оферты
от «____»_____________ г. №__________

Справка о перечне и объемах выполнения аналогичных договоров
Наименование и адрес Участника отбора: _________________________________
	№

п/п
	Сроки выполнения (год и месяц начала выполнения — год и месяц фактического или планируемого окончания выполнения, для незавершенных договоров — процент выполнения) 
	Заказчик 
(наименование, адрес, контактное лицо с указанием должности, контактные телефоны)
	Описание договора
(объем и состав поставок, описание основных условий договора)
	Сумма договора, рублей
	Сведения о рекламациях по перечисленным договорам

	1. 
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	

	ИТОГО за полный год [указать год, например «2009»]
	
	х

	1. 
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	

	ИТОГО за полный год [указать год, например «2010»]
	
	х


____________________________________
(подпись, М.П.)
____________________________________
(фамилия, имя, отчество подписавшего, должность)
конец формы
1.Инструкции по заполнению
-Участник отбора приводит номер и дату письма о подаче оферты, приложением к которому является данная справка.

-Участник отбора указывает свое фирменное наименование (в т.ч. организационно-правовую форму) и свой адрес.

-В этой форме Участник отбора указывает перечень и годовые объемы выполнения аналогичных договоров, сопоставимых по объемам, срокам выполнения и прочим требованиям раздела 2.

-Следует указать не менее трех, но не более десяти аналогичных договоров. Участник отбора может самостоятельно выбрать договоры, которые, по его мнению, наилучшим образом характеризует его опыт.

-Участник отбора может включать и незавершенные договоры, обязательно отмечая данный факт.
Справка о материально-технических ресурсах (форма 5)
начало формы
Приложение 5 к письму о подаче оферты
от «____»_____________ г. №__________

Справка о материально-технических ресурсах
Наименование и адрес Участника отбора: _________________________________
	№

п/п
	Наименование
	Местонахождение
	Право собственности или иное право (хозяйственного ведения, оперативного управления)
	Предназначение (с точки зрения выполнения Договора)
	Состояние
	Примечания

	1. 
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	


____________________________________
(подпись, М.П.)
____________________________________
(фамилия, имя, отчество подписавшего, должность)
конец формы
1.Инструкции по заполнению
-Участник отбора приводит номер и дату письма о подаче оферты, приложением к которому является данная справка.

-Участник отбора  указывает свое фирменное наименование (в т.ч. организационно-правовую форму) и свой адрес.

-В данной справке перечисляются материально-технические ресурсы, которые Участник отбора  считает ключевыми и планирует использовать в ходе выполнения Договора (склады, транспортные средства, средства обеспечения условий хранения услуги в процессе перевозки, средства связи, компьютерной обработки данных и тому подобное).
Справка о кадровых ресурсах (форма 6)
начало формы
Приложение 6  к письму о подаче оферты
от «____»_____________ г. №__________

Справка о кадровых ресурсах
Наименование и адрес Участника отбора: _________________________________

Таблица-1. Основные кадровые ресурсы
	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество специалиста
	Образование (какое учебное заведение окончил, год окончания, полученная специальность)
	Должность
	Стаж работы в данной или аналогичной должности, лет

	Руководящее звено (руководитель и его заместители, главный бухгалтер, главный экономист, главный юрист)

	1. 
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	

	…
	
	
	
	

	Специалисты (в том числе специалисты по услуги, менеджеры по закупкам, менеджеры по продажам, менеджеры по гарантийному обслуживанию)

	1. 
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	

	…
	
	
	
	

	Прочий персонал (в том числе экспедиторы, водители, грузчики, охранники и т.д.)

	1. 
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	

	…
	
	
	
	


Таблица-2. Прочий персонал
	Группа специалистов
	Штатная численность, чел.

	Руководящий персонал
	

	Инженерно-технический персонал
	

	Рабочие и вспомогательный персонал
	


Таблица-3. Аттестованный персонал (если требуется):
	Группа специалистов
	Штатная численность, чел.

	Руководящий персонал
	

	Инженерно-технический персонал
	

	Рабочие и вспомогательный персонал
	


____________________________________
(подпись, М.П.)
____________________________________
(фамилия, имя, отчество подписавшего, должность)
конец формы
1.Инструкции по заполнению
-Участник отбора приводит номер и дату письма о подаче оферты, приложением к которому является данная справка.

-Участник отбора указывает свое фирменное наименование (в т.ч. организационно-правовую форму) и свой адрес.

-В таблице-1 данной справки перечисляются только те работники, которые будут непосредственно привлечены Участником отбора в ходе выполнения Договора.

-В таблице-2 данной справки указывается в общем штатная численность всех специалистов, находящихся в штате Участника отбора.

-По разделу «прочий персонал» можно не заполнять данные по образованию и стажу работы (знак «х»), или же можно ограничиться указанием общего числа работников данной категории.
�Наименование услуги (работ): __________________________________________________________________�
�
№ п/п�
Требования Заказчика�
Предложение Участника отбора�
�
�
Уровень заработной платы основных рабочих в месяц, руб.�
�
�
�
Стоимость чел-часа  основных рабочих, руб.�
�
�
�
Объём работ (кол-во),  чел-часов�
�
�
5.�
Накладные расходы от ФОТ, %�
�
�
6.�
Плановые накопления от ФОТ,%�
�
�
7.�
Стоимость работ, руб�
Заполняется Приложение №4�
�
8.�
Стоимость материалов, руб�
Заполняется Приложение №4�
�
9.�
Стоимость работ с учётом материалов, руб�
Заполняется Приложение №4�
�
�
Условия оплаты�
�
�
 





№ п/п�
Наименование�
Сведения об Участнике отбора�(заполняется Участником отбора)�
�
�
Организационно-правовая форма и фирменное наименование Участника отбора�
�
�
�
Учредители (перечислить наименования и организационно-правовую форму или Ф.И.О. всех учредителей, чья доля в уставном капитале превышает 10%)�
�
�
�
Свидетельство о внесении в Единый государственный реестр юридических лиц (дата и номер, кем выдано)�
�
�
�
ИНН Участника отбора�
�
�
�
Юридический адрес�
�
�
�
Почтовый адрес�
�
�
�
Филиалы: перечислить наименования и почтовые адреса�
�
�
�
Банковские реквизиты (наименование и адрес банка, номер расчетного счета Участника конкурса в банке, телефоны банка, прочие банковские реквизиты)�
�
�
�
Телефоны Участника отбора (с указанием кода города)�
�
�
�
Факс Участника отбора (с указанием кода города)�
�
�
�
Адрес электронной почты Участника отбора�
�
�
�
Фамилия, Имя и Отчество руководителя Участника отбора, имеющего право подписи согласно учредительным документам Участника отбора, с указанием должности и контактного телефона�
�
�
�
Фамилия, Имя и Отчество ответственного лица Участника отбора с указанием должности и контактного телефона�
�
�
 








