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	Section 2: Offer Checklist
To assist offerors in preparation of proposals, the following checklist summarizes the documentation to include an offer in response to this RFQ:

□ Cover letter, signed by an authorized representative of the offeror (see Section 4 for template)

□ Official quotation, including specifications of offered equipment (see Section 3 for example format)

□ Copy of offeror’s registration or business license.
Section 3: Scope of Work and Technical Qualifications
Please see the table below.
Section 4: Offer Cover Letter
The following cover letter must be placed on letterhead and completed/ signed/ stamped by a representative authorized to sign on behalf of the offeror:

To: USAID Democratic Governance East Activity Program (DG-East) in Ukraine 
Reference:  RFQ No. DGE-02-GP-SEV-BPA-02
To Whom It May Concern:

We, the undersigned, hereby provide the attached offer to perform all work required to complete the activities and requirements as described in the above-referenced RFQ. Please find our offer attached.

We hereby acknowledge and agree to all terms, conditions, special provisions, and instructions included in the above-referenced RFQ. We further certify that the below-named firm—as well as the firm’s principal officers and all commodities and services offered in response to this RFQ—are eligible to participate in this procurement under the terms of this solicitation and under USAID regulations.

Furthermore, we hereby certify that, to the best of our knowledge and belief:

· We have no close, familial, or financial relationships with any Chemonics or DG-East; project staff members;
· We have no close, familial, or financial relationships with any other offerors submitting proposals in response to the above-referenced RFQ; and
· The prices in our offer have been arrived at independently, without any consultation, communication, or agreement with any other offeror or competitor for the purpose of restricting competition.
· All information in our proposal and all supporting documentation is authentic and accurate.
· We understand and agree to Chemonics’ prohibitions against fraud, bribery, and kickbacks.

We hereby certify that the enclosed representations, certifications, and other statements are accurate, current, and complete.

Authorized Signature:
Name and Title of Signatory:

Date:
Company Name:
Company Address:
Company Telephone and Website:
Company Registration or Taxpayer ID Number:
Company DUNS #:
Does the company have an active bank account (Yes/No)?
Official name associated with bank account (for payment):
	


Розділ 3: Технічні характеристики та технічні вимоги/

 Section 3: Specifications and Technical Requirements
У таблиці нижче наведені технічні вимоги до товарів/ послуг. Учасники тендеру повинні подати пропозиції, що містять відповідну інформацію на фірмовому бланку або відповідно до офіційного формату пропозиції. Якщо це неможливо, учасники тендеру можуть заповнити Розділ 3 та подати його з підписом/печаткою до Кімонікс./
The table below contains the technical requirements of the commodities/ services. Offerors are requested to provide quotations containing the information below on official letterhead or official quotation format. In the event this is not possible, offerors may complete this Section 3 and submit a signed/ stamped version to Chemonics. 

	# / 

№
	Technical and qualification requirements / 

Технічні та кваліфікаційні вимоги 
	Documents confirming compliance to requirements /Документи, які підтверджують відповідність вимогам

	1.
	Provision of copies of primary documents confirming actual expenses incurred by the Supplier during the event/ 

Надання копій первинних документів, які підтверджують фактичні витрати, понесені Постачальником під час проведення заходу.
	Tender offer (form is attached to the Announcement)/ 
Тендерна пропозиція (форма додається до Оголошення)

	2.
	Carrying out settlements on conditions: postpayment, after the event and carrying out financial reconciliation/


здійснення розрахунків на умовах: післяплати, за проведений захід, по здійсненню фінансової звірки.
	Tender offer (form is attached to the Announcement)/ 
Тендерна пропозиція (форма додається до Оголошення)

	3.
	Ability to cancel booking hotel rooms and meals the next day, if on the first day of the event it became known that the number of participants is less than planned/ 

Можливість скасувати бронювання готельних номерів та харчування на наступний день, якщо в перший день заходу стало відомо, що кількість учасників менша, ніж було заплановано.
	Tender offer (form is attached to the Announcement)/ 

Тендерна пропозиція (форма додається до Оголошення)

	4.
	The percentage of the Supplier’s commission / overhead costs for the provision of services should be constant (except for a downward change) over the entire term of the contract. Please pointed the percentage of commission for provided services/

Відсоток комісійних/накладних витрат Постачальника за надання послуг повинен бути незмінним (окрім зміни у сторону зменшення) протягом всього терміну дії договору. Будь ласка, вкажіть відсоток комісії за надані послуги
	Tender offer (form is attached to the Announcement)/ 

Тендерна пропозиція (форма додається до Оголошення)

	5.
	The possibility to accompanying and an event by an employee of Agency, customer does not pay expenses (travel, accommodation, per diem and other expenses) for the supplier’s manager for events throughout Ukraine/

Можливість надання представника Агентства для супроводу заходу, замовник не оплачує витрати (оплата проїзду, проживання, добові та інші витрати) на менеджера Постачальника під час проведення заходів по всій території України.
	Tender offer (form is attached to the Announcement)/ 
Тендерна пропозиція (форма додається до Оголошення)

	6.
	Appointment of one permanent manager, who coordinates all stages of rendering services/ 

Призначення одного постійного менеджера, який координує всі етапи надання послуг.
	Tender offer (form is attached to the Announcement)/ 
Тендерна пропозиція (форма додається до Оголошення)

	7.
	Availability of offices (quantity) - indicate the city and staff for each / Наявність офісів (кількість) – зазначте місто та кількість співробітників
	Tender offer (form is attached to the Announcement)/ 
Тендерна пропозиція (форма додається до Оголошення)

	8.
	The ability to provide a wide range of services, including, but not limited to, selecting and preparing the venue for the event, inviting participants and providing them with accommodation and meals, providing transportation services, providing technical support for holding the event, providing video filming services, etc. / 

Можливість надання широкого спектру послуг, включаючи, але не обмежуючись, підбором та підготовкою місця проведення заходу, запрошення учасників та забезпечення їх проживання та харчування, надання транспортних послуг, забезпечення технічної підтримки для проведення заходу, надання послуг відео зйомки, тощо. 
	Tender offer (form is attached to the Announcement)/ 

Тендерна пропозиція (форма додається до Оголошення)

	9.
	Information about the cost of additional resources required to ensure the holding of events:

• transportation services (bus tickets, train tickets, plane tickets, etc.);

• rental of equipment and office equipment;

• printing of information materials;

• catering services;

• delivery services./

Інформація щодо вартості додаткових ресурсів, необхідних для забезпечення проведення заходів:

•  транспортні послуги (автобусні квитки, залізничні квитки, авіаквитки, тощо) ;

• оренда обладнання та оргтехніки;

• друк інформаційних матеріалів;

• кейтерингові послуги;

• послуги доставки.
	price list, etc. / прайс-лист тощо

	10.
	Experience in the provision of services for the logistics of such events (including, but not limited to, trainings, conferences, retreats, round tables, etc.) for at least 2 years./

Наявність досвіду роботи в сфері надання послуг з матеріально-технічного супроводу подібних заходів (включаючи, але не обмежуючись, тренінгами,  конференціями, виїзними семінарами, круглими столами, тощо) не менше 2 років.
	Tender offer (the form is attached to the Announcement)/ 

Тендерна пропозиція (форма додається до Оголошення)

	11.
	The reference list at least 10 clients, which includes a list of corporate clients with telephone numbers of contact persons and information on the actual volume of services provided by the company participating in the tender, for 2016-2018. /

Референс-лист що найменш 10 клієнтів, що включає перелік корпоративних клієнтів з телефонами контактних осіб та інформацію щодо фактичного обсягу послуг, наданих компанією-учасником тендеру, за 2016 -2018 роки.
	

	12.
	Letters of recommendation for the last 2 years from at least three (3) regular customers of the tender participant, indicating the contacts of the person who made the recommendation. /

Рекомендаційні листи за останні 2 роки щонайменше від трьох (3) постійних клієнтів учасника тендеру з зазначенням контактів особи, що надала рекомендацію.
	

	13.
	The right to implement or conduct business activities or entrepreneurial activity.

(Legal entities and PEs may participate in the tender. In this case, the PEs, which are submitted for the competition, must have the corresponding SICC (Standard Industrial Classification code) for the types of activities envisaged by the procurement object). PEs that are submitted to the competition must be on the general or simplified taxation system (Group 3))./

Право на здійснення підприємницької діяльності.

(У тендері можуть брати участь юридичні особи та ФОП. При цьому, ФОП, які подаються на конкурс, повинні мати відповідні КВЕДИ на види діяльності, що передбачені предметом закупівлі). ФОП, які подаються на конкурс, повинні знаходитися на загальній або на спрощеній системі оподаткування (3-я група))
	Annex #7  to the Tender Offer:

- copy of the Certificate of state registration of a legal entity or individual entrepreneur or an extract from the unified state register of legal entities and natural persons-entrepreneurs. The copy must be stamped (if any) and signed by the participant of the request;

 - copy of the VAT payer certificate (if registered as a VAT payer) or Certificate of payment of a single tax (if any). The copy must be stamped (if any) and signed by the participant of the request;

 - copy of the Statute stamped and signed by the participant of the request (for legal entities)./

Додаток №7 до Тендерної пропозиції:

- копія Свідоцтва про державну реєстрацію юридичної особи або фізичної особи-підприємця або Виписки з єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців. Копія повинна бути завірена печаткою (за наявності) та підписом учасника запиту;

- копія Свідоцтва платника ПДВ (при умові реєстрації платником ПДВ) або Свідоцтва про сплату єдиного податку (за наявності). Копія повинна бути завірена печаткою (за наявності) та підписом учасника запиту;

- копія Статуту, завірена печаткою та підписом учасника запиту (для юридичних осіб).

	14.
	Confirmation of the awareness that services will be procured through project grants whose operations on the use of funds are exempt from VAT in accordance with the law. In this connection, the cooperation (the conclusion of the contract and billing) will be carried out without VAT/

Підтвердження поінформованості про те, що послуги будуть закуповуватись за рахунок грантів проектів, операції із використання коштів яких звільняються від ПДВ згідно з законодавством. У зв’язку з чим, співпраця (укладення договору та виставляння рахунків) буде здійснюватися без ПДВ.
	Tender offer (form is attached to the Announcement)/ 
Тендерна пропозиція (форма додається до Оголошення)

	15.
	For participants - VAT payers - consent to the obligatory passage of the VAT exemption procedure/

Для учасників – платників ПДВ – згода на обов’язкове проходження процедури звільнення від сплати ПДВ.
	Tender offer (form is attached to the Announcement)/ 

Тендерна пропозиція (форма додається до Оголошення)


* All annexes must be submitted on company's letterhead paper in an arbitrary form / Всі додатки повинні бути подані на фірмову бланку у довільній формі.
* The Supplier should be ready to perform miscellaneous arrangements that may be required as per Projects needs in the areas indicated above and throughout Ukraine/ Постачальник повинен бути готовий до організації різноманітних заходів, які можуть знадобитися відповідно до потреб Проекту в зазначених вище областях і по всій Україні.

The prices quoted above remain fixed for the next six (6) months:/ Ціни надані зверху залишаються незмінними протягом наступних шести (6) місяців:   _________Yes/ Так
           _________No
RFQ No. DGE-02-GP-SEV-BPA-02
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