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Ниже перечислены некоторые требования документации ПКО и типичные ошибки заявителей, допускающиеся при составлении заявок на ПКО
1. Общие ошибки при подаче и составлении заявок на ПКО:
1.1. Требование:
Предоставление заполненной в полном объеме заявки на предварительный квалификационный отбор по видам работ, услуг по форме приложения Г.1.
Ошибки:
1. В заявке на ПКО (форма приложения Г.1) не указываются:
- Дата и номер документа, количество листов приложений.
- Номер ПКО.
- Заявляемый объем работ, услуг.
2. Заявляемый объем работ, услуг не учитывает кратность увеличения требований, предъявляемых к заявителю по количеству технических ресурсов и количеству персонала.

1.1.1 Требование:
Пользуясь функционалом электронной площадки, заявитель обязан отмечать те подвиды работ, услуг, на которые заявитель подает заявку, аналогичные отмеченные в приложении Г.1
Ошибки:
Заявленные подвиды в приложении Г.1 не совпадают с подвидами, указанными на электронной торговой площадки.
1.2 Требование: 
Пользуясь функционалом электронной площадки, заявитель обязан подавать заявку на ПКО по частям, разделив свою заявку в соответствии с приложением Б «Перечень и формы предоставления информации и документов» программы проверки. 
Ошибки:
Заявитель предоставляет не разделяет заявку на документы в соответствии с требованиями приложения Б. 

1.3. Требование:
В случае отсутствия документа (документов), форм, указанных в приложении Б программы проверки, необходимо объяснить причину с приложением соответствующей справки за подписью заявителя.

Ошибки:
Заявитель не предоставляет документ (документы), формы, указанные в приложении Б программы проверки, и не предоставляет соответствующую справку с пояснением причины отсутствия документа.
1.4. Требование:
Все документы, имеющие отношение к заявке на ПКО должны быть составлены, а также вся переписка по процедуре ПКО должны осуществляться на русском языке. Документы, представляемые на языках, отличных от русского, должны сопровождаться их переводом на русский язык.
Ошибки:
Документы предоставляются на иностранном языке, отсутствует перевод документов на русский язык.
1.5 Требование:
Заявка на ПКО вместе с прилагаемыми к ней документами должна быть подписана лицом, имеющим право подписи от заявителя (в случае подписи заявки на ПКО лицом, отличным от руководителя в соответствии с регистрационными документами, необходимо представить копию доверенности на право подписи заявки на ПКО). Факсимильное воспроизведение подписи с помощью средств механического или иного копирования при оформлении документов заявки на ПКО не допускается.
Ошибки:
· Непредоставление доверенности на лицо, подписавшее заявку на ПКО (для заявок на ПКО не в электронной форме).
· Формы заявки не подписаны/подписаны лицом, не имеющим права подписи.
1.6. Требование:
Представляемый комплект документов с заявкой на ПКО должен быть оформлен следующим образом:
-	оригиналы представляемых в графическом виде документов должны быть составлены на листах формата А4. Если формат А4 не позволяет прочесть документы в табличном виде без вспомогательных средств, такие документы должны быть составлены в формате А3;
-	документы, а также заявка на ПКО должны быть составлены с размером шрифта не менее 12 (двенадцатого) кегля и не более 14 (четырнадцатого) кегля, допускается шрифт текста в таблицах не менее 10 (десятого) кегля;
-	не допускается потоковое сканирование всего комплекта документов заявки на ПКО: количество файлов с графическими образами оригиналов документов должно соответствовать количеству документов, описанных и представляемых заявителем на ПКО в составе заявки на ПКО (один документ – один файл);
-	наименование файлов должно соответствовать наименованиям форм, указанным в приложениях программы проверки, а также наименованиям документов, указанным в приложении Б программы проверки;
-	не допускается, чтобы текст размещался на листе с перекосом строк, со смещением границ и разделителей таблиц, а также содержал в себе нечеткие границы букв и неровные символы с дефектами, не позволяющие однозначно интерпретировать представленную информацию.
Ошибки:
· Потоковое сканирование всего комплекта документов.
1.7 Требование:
Заявитель вправе одновременно предоставлять заявки на ПКО по нескольким видам работ, услуг в рамках одновременно объявленных ПКО. В этом случае идентичные документы, предусмотренные разной документацией ПКО, могут быть предоставлены заявителем в одном экземпляре, с указанием данной информации в сопроводительном письме и описи документов к заявке на ПКО.
Ошибки:
Заявитель подает заявки на ПКО по нескольким видам работ, услуг в рамках объявленных ПКО, при этом предоставляет материалы заявок на каждый вид работ, услуг, дублируя одни и те же материалы.
1.8 Требование:
Письмо -уведомление о проведении проверки заявителя или дополнительный запрос заявителю в рамках представленных материалов по заявке на ПКО направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем в заявке на ПКО.
Ошибки:
Заявитель указывает недействующий адрес электронный почты.
1.9 Требование:
Заполнение наименования организации в приложениях к документации ПКО
Ошибки:
Заявитель не заполняет наименование организации в приложениях к документации ПКО.
1.10 Требование 
Уведомление об отзыве заявки на ПКО следует осуществлять посредством штатного интерфейса торговой секции, также уведомление об отзыве заявки на ПКО следует направлять на адрес электронной почты контактного лица, указанного в извещении о ПКО на УТП.
Ошибки:
Уведомление об отзыве заявки не направляется.
2. Ошибки при предоставлении сведений о юридическом статусе и деловой репутации заявителя:
2.1. Требование:
Предоставление в составе заявки на ПКО сведений о заявителе по форме приложения Г.2.
Ошибки:
· Полное и сокращенное наименование организации (строка 1) не указаны согласно устава организации.
· Не заполнены ИНН, ОГРН заявителя.
· Основной вид деятельности организации (строка 11) не указан согласно выписки из ЕГРЮЛ. 
· Уставный капитал (строка 14) не указан в тыс. руб.
· Сведения об учредителях (участниках) не заполняются согласно учредительным документам (выписке из ЕГРЮЛ, выписке из реестра акционеров и др.).
2.2. Требование:
Предоставление в составе заявки на ПКО сведений о цепочке собственников, включая бенефициаров (в т. ч. конечных собственников, выгодоприобретателей – физических лиц), а также о лицах, входящих в исполнительные органы заявителя, с копиями соответствующих подтверждающих документов по форме приложения Г.3.
Ошибки:
- Непредоставление подтверждающих документов
- Непредоставление документов, подтверждающих раскрытие цепочки собственников/бенефициаров (выписка из ЕГРЮЛ, выписка из реестра акционеров и др.).

3. Ошибки при предоставлении сведений о финансовом состоянии заявителя:
3.1. Требование:
Предоставление в составе заявки на ПКО годовой бухгалтерской (финансовой) отчетности (бухгалтерский баланс; отчет о финансовых результатах; отчет об изменениях капитала; отчет о движении денежных средств; пояснения к бухгалтерскому балансу и отчету о финансовых результатах) за последние три года, направленная в налоговые органы, и промежуточная бухгалтерская (финансовая) отчетность (бухгалтерский баланс; отчет о финансовых результатах) за последний завершенный отчетный период.
Ошибки:
· Непредоставление доказательства направления бухгалтерского баланса в налоговый орган.
· Непредставление промежуточной отчетности (бухгалтерского баланса; отчета о финансовых результатах) за последний завершенный отчетный период.
3.2. Требование:
Заполнение сведений о финансовых показателях заявителя по форме приложения программы проверки.
Ошибки:
· Сведения в строках приложения программы проверки не указаны на конец последнего отчетного (годового) периода. 
· Сведения в строке приложения программы проверки не указаны согласно справки о состоянии расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам (акта сверки по платежам в бюджетные и внебюджетные фонды), выданной налоговой инспекцией не ранее, чем за один месяц до даты ее предоставления в составе заявки на ПКО.
3.3. Требование:
Предоставление расшифровки дебиторской и кредиторской задолженности по форме приложения программы проверки.
Ошибки:
Непредставление информации с разбивкой по каждой ОСТ и по другим организациям по строкам: «ОСТ 1», «ОСТ 2», «прочие»
ОСТ 1, ОСТ 2 –организации системы «Транснефть» (например: ОСТ 1: АО «Транснефть – Прикамье», ОСТ 2: АО «Транснефть –Урал» и т.д.). 
Прочие –иные организации, не относящиеся к организациям системы «Транснефть».

4. Ошибки при предоставлении сведений об опыте выполнения работ заявителя по предмету ПКО:
4.1. Требование:
Предоставление в составе заявки перечня договоров/контрактов за последние 3 года, заключенных заявителем, с указанием предмета, цены договора/контракта, наименования и реквизитов заказчика на выполнение работ, оказание услуг по предмету ПКО по форме приложения программы проверки.
Ошибки:
· Объем выполненных/выполняемых работ заполняется в иностранной валюте.
· Объем выполненных/выполняемых работ не указывается в тыс. руб.
· Вид/подвиды и объем работ, выполненные заявителем собственными силами, согласно приложения А не заполняются согласно заявке на ПКО (сокращенное наименование подвида).
· Объем работ не указывается в шт., км, ед. и т.д. 
· Предоставление материалов, не относящихся к предмету ПКО.
4.2. Требование:
Предоставление в составе заявки на ПКО актов приемки работ, выполненных заявителем за последние три года по договорам/контрактам, указанным в п.4.1.

Ошибки:
-	Непредоставление актов приемки работ, выполненных заявителем за последние три года по договорам/контрактам, указанным в п.4.1.
· Предоставление материалов, не относящихся к предмету ПКО.
5. Ошибки при предоставлении сведений об оснащенности техническими ресурсами заявителя:
5.1. Требование:
Предоставление в составе заявки на ПКО сведений об оснащенности техническими ресурсами заявителя по форме приложения программы проверки.
Ошибки:
· Наименование технических ресурсов (столбец 2) не соответствуют наименованиям, указанным в приложении А.1. 
· Наименование, тип, марка техники и оборудования заявителя не соответствуют представленным подтверждающим документам в составе заявки на ПКО.
· Основные технические характеристики не указываются согласно требований документации ПКО.
5.2. Требование:
Предоставление в составе заявки документов, подтверждающих право владения и/или пользования заявленными техническими ресурсами, указанными в приложении А.1 в соответствии с п.3.2.1.1 программы проверки (оборотно-сальдовая ведомость, инвентарная карточка, товарно-транспортная накладная, счет- фактура, договор аренды и иные документы, подтверждающие право владения и/или пользования).
Ошибки:
- Представление паспортов транспортных средств (паспортов самоходных машин), приборного оборудования и средств измерения. Не предоставляются бухгалтерские документы, договоры аренды, акты приема-передачи, и иные документы, подтверждающие право владения и/или пользования техническими ресурсами, в т.ч. находящихся в собственности у арендодателя, предоставляемых заявителю по договорам аренды. 
- Предоставление материалов, не относящихся к предмету ПКО.
6. Ошибки при предоставлении сведений о составе и аттестации персонала заявителя:
6.1. Требование:
Предоставление в составе заявки на ПКО утвержденного штатного расписания (выписка из штатного расписания), документов, подтверждающих заполнение штатного расписания (штатная расстановка, трудовые книжки и/или трудовые договоры на заявленный персонал).
Ошибки:
Непредставление штатной расстановки и иных документов, подтверждающих заполнение штатного расписания.
6.2. Требование:
Предоставление в составе заявки на ПКО приказов о создании аттестационных комиссий по промышленной безопасности (ПБ), по проверке знаний требований охраны труда (ОТ), противопожарной безопасности/пожарно-технического минимума (ППБ/ПТМ) и электробезопасности (ЭБ), копии удостоверений и/или протоколов членов аттестационных комиссий.
Ошибки:
Непредставление копий удостоверений и/или протоколов членов аттестационных комиссий по ПБ, ОТ, ПТМ/ППБ, ЭБ (при предъявлении требования).
6.3 Требование:
Предоставление в составе заявки сведений о персонале, имеющихся в организации, в т.ч для выполнения заявленного вида работ, услуг.
Ошибки:
Несоответствие количества и категорий персонала, для выполнения заявленного вида работ, услуг требованиям документации ПКО.
7. Ошибки при предоставлении сведений о разрешительной документации заявителя:
7.1 Требование:
Предоставление в составе заявки на ПКО разрешительной документации заявителя в соответствии с заявляемыми видами работ, услуг
Ошибки:
- Разрешительная документация предоставляется не в полном объеме.
- Предоставляется разрешительная документация, не относящаяся к предмету ПКО.

