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Інструкція з підготовки тендерних пропозицій
	Розділ 1. Загальні положення

	1.1. Повне найменування Замовника
	Благодійна організація «Надія і житло для дітей

	1.2. Місцезнаходження 
	Юридична адреса: вул. Багговутівська 4, оф. 57, 
м. Київ, 04106

Фактична адреса: : вул. Професора Павловського 4а, 
м. Київ, 03056
тел: (095) 7114129


	1.3. Контактна особа для уточнень, запитань:
	Леся (067)3950598

	1.4.Назва предмета закупівлі:
	Канцилярські товари (обрання постачальника на 2026 рік)

	1.5. Місце поставки товарів (надання послуг, виконання робіт):
	м. Київ, вул. Професора Павловського 4а; м. Дніпро, вул Соняшна набережна, 2; м. Харків, вул. Космічна, 21; м. Кривий Ріг, вул. Степана Бандери, 25; , м. Луцьк, вул. Коперника, 36А

	1.6. Строк, порядок поставки товарів (надання послуг, виконання робіт) та умови оплати:
	Товари мають бути відвантажені у кількості та за адресами відповідно до заявок Замовника, у термін до 5 робочих днів. Оплата за відвантажений товар буде здійснюватись протягом 5 робочих днів з моменту відвантаження на підставі видаткової накладної.


	1.7. Процедура закупівлі
	Відкриті торги (тендер)

	[bookmark: 74]1.8. Недискримінація           
[bookmark: 75]учасників                                                
	Вітчизняні та іноземні учасники всіх форм власності та організаційно-правових форм беруть участь у процедурах закупівель на рівних умовах.

	1.9. Інформація про валюту (валюти), у якій (яких) повинна бути розрахована і зазначена ціна тендерної пропозиції
	Валютою тендерної пропозиції зазначається – національна валюта замовника – гривня. 
Учасник визначає ціни на товари, роботи, послуги, які він пропонує поставляти, надати, виконати протягом 2026 року за Договором про закупівлю, з урахуванням усіх своїх витрат (доставка та ін.), податків і зборів,  що сплачуються або мають бути сплачені.
Вартість тендерної пропозиції та всі інші ціни повинні бути чітко визначені до другого знаку після коми (соті).

	1.10. Інформація про мову (мови), якою (якими) повинні бути складені тендерні пропозиції 
	Тендерні пропозиції, підготовлені Учасниками викладаються українською мовою.
Документи, надані Учасниками іншою мовою повинні мати переклад на українську мову.


	Розділ 2. Порядок внесення змін та надання роз`яснень до тендерної документації

	2.1. Процедура надання роз'яснень та внесення змін до тендерної документації 
	Потенційні учасники закупівлі можуть звертатися до ТК  за уточненням інформації не пізніше ніж за 3 (три) робочих днів до визначеної дати подання пропопозиції. 
У разі, якщо під час періоду уточнень потенційний учасник звернувся з метою отримання роз’яснень вимог документації, БО готує відповідь на таке звернення та надсилає її протягом двох робочих днів з дати отримання звернення у такій самій формі, в якій воно отримано. 
ТК БО може з власної ініціативи вносити зміни до тендерної документації та оголошення під час періоду уточнень. 
Зміни до тендерної документації публікуються у вигляді нової редакції оголошення (у разі необхідності, разом з окремим файлом із переліком унесених змін). 


	Розділ 3. Підготовка тендерних пропозицій

	3.1. Оформлення тендерної пропозиції 

	Умови співпраці: 
· за умовами донора закупівля без ПДВ (реєстраційної картки для звільнення немає)
· оплата: безготівковий розрахунок - 100% післяплата (за умовами донора)
Учасники можуть подавати свої пропозиції на закупівлю з моменту початку приймання пропозицій і до моменту завершення цього періоду.
Кожен учасник має право подати лише одну пропозицію на тендер.
        Пропозиція учасника подається в електронній формі за підписом уповноваженої посадової особи учасника.
         Усі сторінки пропозиції учасника процедури закупівлі повинні бути пронумеровані та містити підпис уповноваженої посадової особи учасника процедури закупівлі, а також відбитки печатки (за винятком нотаріально завірених копій та оригіналів, що видані іншими установами та підприємств, які працюють без печатки).
Пропозиція надсилається одним листом на електронну пошту: procurement@hopeandhomes.org.ua.
В тілі листа повинно бути зазначено:
- повне найменування і місцезнаходження замовника;
-  назва предмету закупівлі відповідно до оголошення про проведення відкритих торгів;
- перелік документів, які учасник має надати у тендерній пропозиції значений в п. 3.2 Розділу 3 цієї тендерної документації. Ненадання усіх зазначених документів, може призвести до відхилення пропозиції.

	3.2. Зміст тендерної пропозиції учасника

	Тендерна пропозиція/пропозиція, яка подається учасником процедури закупівлі повинна складатися з:
- заявки-пропозиції на участь, згідно Додатку 1;
- Додатку 2 Технічна оцінка
- Додаток 3 Фінансова пропозиція
- сканований витяг (виписка) з реєстру платників єдиного податку або сканований лист про відсутність реєстрації платника податку на додану вартість;
або:
 - скановану заяву про право застосування спрощеної системи оподаткування, обліку та звітності на наступний рік, завірену підписом та печаткою учасника
Надається документ який відповідає статусу платника податків.
- Виписка та/або витяг з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;
- Сканований лист-згода на обробку, використання, поширення та доступ до персональних даних. Складається та підписується особисто підписантом договору (додаток 4).
- довідка з банку про відкриття рахунку (довідка з реквізитами рахунку);
- документи на вимогу з Додатку 5

	3.3. Опис окремої частини (частин) предмета закупівлі, щодо яких можуть бути подані тендерні пропозиції
	 Перелік Товарів (специфікація) зазначені в: 
Додатку 1 



	Розділ 4. Подання та розкриття тендерних пропозицій

	4.1. спосіб подання тендерної пропозиції:
	Надіслати на електронну пошту procurement@hopeandhomes.org.ua в форматі PDF

	4.2. кінцевий строк подання тендерних пропозицій: (дата, час):
	Кінцевий строк подання тендерної пропозиції: 29.05.2026р, 18:00. 


	4.3.час та місце розкриття
	01.06.2026р. 
м. Київ, вул. Професора Павловського, 4а.
Бажаючі бути присутніми при розкритті пропозицій просимо заздалегідь попередити для оформлення перепусток.

	Розділ 5. Оцінка тендерних пропозицій та визначення переможця

	5.1. Перелік критеріїв оцінки та методика оцінки тендерних пропозицій із зазначенням питомої ваги кожного критерію.
	Критерієм оцінки тендерних пропозицій є співвідношення ціна/якість/відповідність технічним характеристикам.      
[bookmark: n301]Найбільш економічно вигідною тендерною пропозицією вважатиметься пропозиція, яка: найбільше відповідає технічним характеристикам, з найменшою ціною.
[bookmark: n315][bookmark: n310][bookmark: n302]Строк розгляду найбільш економічно вигідної тендерної пропозиції не повинен перевищувати п’яти робочих днів з дня визначення її найбільш економічно вигідною. Такий строк може бути аргументовано продовжено замовником до 10 робочих днів. У разі продовження строку замовник оприлюднює повідомлення в електронній системі закупівель протягом одного дня з дня прийняття відповідного рішення.
[bookmark: n316][bookmark: n317]За наявності підстав для відхилення пропозиції, тендерний комітет приймає рішення про відхилення пропозиції. У разі відхилення найбільш економічно вигідної тендерної пропозиції тендерний комітет розглядає наступну тендерну пропозицію у списку пропозицій, що розташовані за результатами їх оцінки, починаючи з найкращої.
[bookmark: n318]До прийняття рішення про визначення переможця чи відхилення пропозиції учасника, БО може звертатися до учасника з вимогою про усунення невідповідності пропозиції такого учасника вимогам тендерної документації стосовно: невідповідності пропозиції учасника кваліфікаційним критеріям, установленим БО; невідповідності документів, наданих на підтвердження наявності повноважень особи (осіб) на підписання пропозиції учасника та/або договору про закупівлю; необхідності надання обґрунтування аномально низької ціни.       
ТК БО відхиляє пропозицію із зазначенням аргументації, якщо: 
Учасник процедури закупівлі: 
1) не відповідає кваліфікаційним критеріям, установленим БО, та/або наявні підстави для відмови йому в участі у процедурі закупівлі; 
2) зазначив у пропозиції недостовірну інформацію, що є суттєвою при визначенні результатів процедури закупівлі, яку виявлено під час розгляду та оцінки пропозицій; 
3) не виправив виявлені замовником після розкриття пропозицій невідповідності в інформації та/або документах, що подані ним у своїй пропозиції, протягом 24 годин з моменту публікації вимоги про усунення таких невідповідностей або з моменту документального інформування учасника іншими засобами зв’язку; 
4) не надав обґрунтування аномально низької ціни пропозиції протягом одного робочого дня з дня отримання вимоги БО щодо надання пояснень; 
5) співпраця з Учасником суперечить українському та міжнародному законодавству;
6) визначив конфіденційною інформацію, що не може бути визначена як конфіденційна;
7) є підтвердження того, що Учасник «не добросовісно» виконує свої зобов’язання;
8) вразі відсутності подальшої потреби в закупівлі. 
пропозиція учасника: 
1) запропонований учасником товар, послуги, чи роботи повністю/частково не відповідають запиту, чи технічним/кваліфікаційним вимогам зазначених в тендерній документації (Учасник може внести зміни, протягом двох робочих днів, до тендерної пропозиції за запитом, в разі якщо такі невідповідності були виявлені ТК із затвердження закупівлі при розгляді)учасник 
2) учасник не надав повного пакету документів з тендерною пропозицією (Учасник може за запитом додати документи, яких не надав з тих чи інших причин протягом одного робочого дня)
3) викладена іншою мовою(-ами), аніж мова(-и), що вимагається тендерною документацією; 
4) є такою, строк дії якої закінчився (у разі необхідності встановлення такого Замовником).

	Розділ 6. Укладання договору про закупівлю

	6.1. Умови укладення договору
	Договір про закупівлю укладається відповідно до норм Цивільного та Господарського кодексів України з урахуванням особливостей, визначених тендерною документацією. 
Переможець процедури закупівлі під час укладення договору про закупівлю повинен надати: 
1) відповідну інформацію про право підписання Договору про закупівлю; 
2) копію ліцензії або документа дозвільного характеру (у разі їхньої наявності) на провадження певного виду господарської діяльності, якщо отримання дозволу або ліцензії на провадження такого виду діяльності передбачено законом та якщо про це було зазначено в Технічному завданні/ тендерній документації/оголошенні про проведення закупівлі, чи вимагалося БО під час переговорів у разі застосування закупівлі у єдиного учасника.
Нікчемність договору про закупівлю
[bookmark: n1808]Договір про закупівлю є нікчемним у разі:
[bookmark: n1809]1) якщо БО уклала договір про закупівлю до/без проведення процедури закупівлі у випадках, передбачених цією Інструкцією;
[bookmark: n1810][bookmark: n1811]2) укладення договору з порушенням вимог чинного законодавства;

	6.2. Інші умови
	Витрати учасника, пов'язані з підготовкою та поданням тендерних пропозиції не відшкодовуються (в тому числі і у разі відміни торгів чи визнання торгів такими, що не відбулися).


[image: ]ДОДАТОК 1


Форма «Заявка-пропозиція» подається у вигляді, наведеному нижче.
Учасник не повинен відступати від даної форми.

ЗАЯВКА-ПРОПОЗИЦІЯ 
На закупівлю канцилярських товарів (обрання постачальника на 2026 рік)
для реалізації Статутної діяльності Благодійної організації 
       Повна назва учасника ________________________________________________
Юридична адреса  ___________________________________________________
Поштова адреса _____________________________________________________
Код ЄДРПОУ _______________________________________________________
Банківські реквізити  _________________________________________________
П.І.Б. керівника або представника згідно довіреності ______________________
Телефон_____________


(Назва Учасника) надає свою пропозицію (Додаток 2 Бланк технічних даних та Додаток 3  Фінансова пропозиція) щодо участі у тендері на закупівлю: канцилярських товарів, згідно з технічним завданням Замовника торгів.
Вивчивши тендерну документацію, на виконання зазначеного вище, ми, уповноважені на підписання Договору, маємо можливість та погоджуємося виконати вимоги Замовника на умовах, зазначених у цій пропозиції:




___________ 2026 року                          ______________ /ініціали та прізвище/
м.п.     підпис













[image: ]ДОДАТОК 4




 Заява про надання згоди на обробку,
використання, поширення та доступ до персональних даних

	Я _____________________________________________________________________,
(П.І.Б.)
дата народження: «____» ___________ ________ року, паспорт серія _____ № ___________, шляхом підписання цієї заяви, з урахуванням вимог Закону України «Про захист персональних даних», надаю згоду БО «Надія і житло для дітей» на обробку, використання, поширення та доступ до моїх персональних даних з метою забезпечення участі у процедурі закупівлі, предметом якої є надання послуг конференц-сервісу для реалізації діяльності Благодійної організації в Київській області, вчинення інших цивільно-правових та господарських відносин, обробка, використання, поширення та доступ до яких обумовлена чинним законодавством України. 
	
____________		                                      _______________/_________________/		      (дата)                                                                               (підпис)                  (П.І.Б.)













ДОДАТОК 5



1. Лист-гарантія, який містить інформацію про те, що учасник не є особою, на яку розповсюджується дія мораторію згідно з Постановою КМУ від 03.03.2022 р. № 187 «Про забезпечення захисту національних інтересів за майбутніми позовами держави Україна у зв’язку з військовою агресією Російської Федерації»; що учасник не створений та не зареєстрований відповідно до законодавства Російської Федерації (надалі – РФ); що кінцевими бенефіціарними власникими, членами або учасниками (акціонерами) учасника, що мають в статутному капіталі 10 і більше відсотків, не є РФ, громадяни РФ, або юридичні особи, створені та зареєстровані відповідно до законодавства РФ.

2. Лист-гарантія, що керівник учасника процедури закупівлі, фізична особа, яка є учасником процедури закупівлі,не було притягнуто згідно із законом  до відповідальності за вчинення корупційного правопорушення або правопорушення, пов’язаного з корупцією.

3. Лист-гарантія, що керівника учасника процедури закупівлі не було засуджено за кримінальне правопорушення, вчинене з корисливих мотивів (зокрема, пов’язане з хабарництвом та відмиванням коштів), судимість з якої не знято або не погашено в установленому законом порядку.

4. Лист-гарантія, що керівника учасника процедури закупівлі, фізичну особу, яка є учасником процедури закупівлі не було притягнуто згідно із законом до відповідальності за вчинення правопорушення, пов’язаного з використанням дитячої праці чи будь-якими формами торгівлі людьми.
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