УТВЕРЖДАЮ:

Генеральный директор 

ООО «Ситэк»

_______________ Смирнов В.О.

28 декабря 2021 г.
Документация

Запрос ценовых котировок в электронной форме 

на право заключения договора 
на поставку картриджей для офисной оргтехники для обеспечения потребностей ООО «Ситэк»
Москва 2021 г.
Содержание
	Пункт
	Наименование
	Стра-ница

	
	Документация

 HYPERLINK \l "_Toc433964259" 
 запроса ценовых котировок в электронной форме

	1

	
	Содержание
	2

	1
	Общие положения
	3

	1.1
	Общие сведения о процедуре запроса ценовых котировок в электронной форме.
	3

	1.2
	Правовой статус процедур и документов.
	3

	1.3
	Прочие положения.
	3

	2
	Информационная карта запроса ценовых котировок в электронной форме.
	4

	3
	Порядок проведения запроса ценовых котировок в электронной форме. Инструкции по подготовке предложений.
	8

	3.1
	Общий порядок проведения запроса ценовых котировок.
	8

	3.2
	Подготовка заявок на участие в запросе ценовых котировок в электронной форме.
	8

	3.2.1
	Общие требования
	9

	3.2.2
	Требования к сроку действия заявки.
	9

	3.2.3
	Требования к языку заявки.
	9

	3.2.4
	Требования к валюте предложения.
	9

	3.2.5
	Разъяснение документации по запросу ценовых котировок в электронной форме и внесение изменений в нее.
	9

	3.3
	Требования к участникам закупки. Подтверждение соответствия предъявляемым требованиям.
	10

	3.3.1
	Требования к участникам закупки.
	10

	3.3.2
	Требования к документам, подтверждающим соответствие участника закупки установленным требованиям.
	10

	3.4
	Рассмотрение заявок.
	10

	3.4.1
	Общие положения.
	10

	3.4.2
	Порядок рассмотрения заявок.
	10

	3.5
	Определение победителя
	11

	3.6
	Подписание договора
	11

	3.7
	Отказ от проведения запроса ценовых котировок в электронной форме.
	11

	4
	Техническое задание
	12

	5
	Проект договора
	12

	6
	Образцы форм документов, включаемых в заявку
	13

	6.1
	Форма описи документов, предоставляемых для участия в запросе ценовых котировок в электронной форме
	13

	6.2
	Письмо о подаче оферты
	15

	6.3
	Анкета участника
	17

	6.4
	Справка об участии в судебных разбирательствах
	18

	6.5
	Предложение участника
	19


1. Общие положения

1.1. Общие сведения о процедуре запроса ценовых котировок в электронной форме.
Общество с ограниченной ответственностью «Ситэк» (далее – Заказчик) извещением о проведении запроса ценовых котировок в электронной форме (далее также – запрос ценовых котировок, закупка), размещенным в Единой информационной системе (далее – ЕИС) (www.zakupki.gov.ru), ЕИС и на ЭТП www.otc-tender.ru на дату, указанную в Информационной карте Запроса предложений в электронной форме и на сайте Заказчика (www.sitek-online.ru), приглашает юридических лиц, а также индивидуальных предпринимателей (далее – Участники закупки) к участию в конкурентной закупке на поставку Товара, указанного в п. 2 Информационной карты.  

Подробные требования к поставляемой продукции изложены в Техническом задании. Информационная карта запроса ценовых котировок в электронной форме в разделе 4. Проект договора, который будет заключен по результатам данной закупки, приведен в разделе 5. Порядок проведения запроса ценовых котировок и участия в нем, а также инструкции по подготовке заявки на участие в запросе ценовых котировок, приведены в разделе 3. Формы документов, которые необходимо подготовить и подать в составе предложений, приведены в разделе 6.

Заказчик вправе отказаться от проведения запроса ценовых котировок в электронной форме на любом из этапов, не неся при этом никакой материальной ответственности перед Участниками закупки.

1.2. Правовой статус процедур и документов.
Данная процедура запроса котировок не является конкурсом, и ее проведение не регулируется статьями 447–449 Гражданского кодекса Российской Федерации. Данная процедура запроса ценовых котировок в электронной форме также не является публичным конкурсом и не регулируется статьями 1057–1061 Гражданского кодекса Российской Федерации. Таким образом, данная процедура запроса ценовых котировок в электронной форме не накладывает на Заказчика соответствующего объема гражданско-правовых обязательств.

Извещение о проведении запроса ценовых котировок в электронной форме и настоящая документация являются приглашением делать оферты.

Предложение Участника закупки имеет правовой статус оферты и будет рассматриваться Заказчиком в соответствии с этим.

Во всем, что не урегулировано извещением о проведении запроса ценовых котировок в электронной форме и настоящей документацией, стороны руководствуются Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным Законом № 223 от 18.07.2011, Положением о закупках товаров, работ, услуг для нужд ООО «Ситэк», иными локально-нормативными актами Заказчика.

1.3. Прочие положения.
Участник закупки самостоятельно несет все расходы, связанные с подготовкой и подачей заявки на участие в процедуре закупки, а Заказчик по этим расходам не отвечает и не имеет обязательств, независимо от хода и результатов данного запроса ценовых котировок.

Заказчик обеспечивает разумную конфиденциальность относительно всех полученных от Участников закупки сведений, в том числе, содержащихся в предложениях. Предоставление этой информации другим Участникам закупки или третьим лицам возможно только в случаях, прямо предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации или настоящей документацией по запросу ценовых котировок в электронной форме.

2. Информационная карта запроса ценовых котировок в электронной форме. 
	1
	Наименование заказчика, контактная информация

	
	Общество с ограниченной ответственностью «Ситэк»  
Фактический адрес:
117246, г. Москва, Научный проезд, д.12, оф.70.
Юридический адрес: 107061 Москва, ул. Хромова, д. 20, офис 33, этаж 2
ИНН 7705807029, КПП 500301001, адрес сайта: www.sitek-online.ru. 

Адрес эл.почты: zakupki@sitek-online.ru 
Номер контактного телефона: (495) 334-16-03.
Контактное лицо: Мякиева Инна Михайловна, Дудорова Валерия Олеговна.

	2
	Вид и предмет закупки, требования к качеству товара и выполняемым работам

	
	Запрос ценовых котировок в электронной форме на поставку картриджей для офисной оргтехники для обеспечения потребностей ООО «Ситэк». Вид заключаемого договора – рамочный в пределах общей стоимости договора без обязательства Заказчика выборки всей суммы.

ОКВЭД2: 28.23.2, ОКПД2: 28.23.26.000

	3
	Место, условия и сроки поставки товара

	
	Адрес поставки товаров: Москва, Научный проезд, д. 12 офис 85
Поставка Товара осуществляется партиями по мере необходимости на основании Заявки. Не должен превышать 10 (десяти) календарных дней с момента получения письменной заявки Покупателя. 

Доставка, разгрузка и передача Товара осуществляется Поставщиком за его счет

	4
	Начальная (максимальная) цена договора, порядок формирования цены, сроки и условия оплаты 

	
	Общая стоимость договора составляет:

- для участников, не освобожденных от уплаты НДС (с НДС) – 330000,00 рублей (Триста тридцать тысяч рублей 00 копеек);

- для участников, освобожденных от уплаты НДС (без НДС) – 275000,00 рублей (Двести семьдесят пять тысяч рублей 00 копеек).

Начальная максимальная цена за сумму цен за единицы товара составляет: для участников, не освобожденных от уплаты НДС - 322291,93 рубль (Триста двадцать две тысячи двести девяносто один рубль 93 копейки), с учетом НДС 20 % - 53715,32 рублей.  Для участников, освобожденных от уплаты НДС (без НДС) - 268576,61 рублей (Двести шестьдесят восемь тысяч пятьсот семьдесят шесть рублей 61 копейка). 
Участники предлагают цену за единицу продукции, перечисленной в Спецификации (таблица 1 Технического задания).

Предлагаемая Участником закупки цена не должна превышать начальную (максимальную) цену (сумму цен за единицу товара).

Стоимость товаров должна включать в себя: стоимость продукта, доставку, а также учитывает все обязательные платежи, налоги и пошлины, которые уплачиваются при исполнении договора.

Цена товара, предлагаемая участником закупки в своей заявке, должна быть неизменной до момента заключения договора. 

Все налоги, пошлины и прочие сборы, которые исполнитель договора должен оплачивать в соответствии с условиями договора или на иных основаниях, должны быть включены в общую цену предложения, представленную Участником закупки.

Сроки и условия оплаты продукта: в соответствии с проектом договора.

	5
	Требования к поставляемым товарам

	
	5.1.
Поставляемый товар должен быть новым товаром, отвечающим требованиям, предъявляемым к данному виду товаров. Качество и комплектность поставляемого товара должны соответствовать действующим требованиям государственных стандартов, конкретным показателям, техническим требованиям, изложенным в спецификации. Товар, подлежащий в соответствии с законодательством Российской Федерации обязательной сертификации, должен иметь сертификат соответствия.
5.2. Поставляемый товар должен соответствовать требованиям пунктов 6.-12. Технического задания.

	6
	Требования к участникам закупки

	
	1) Соответствие Участника закупки требованиям, предъявляемым законодательством РФ к лицам, осуществляющим поставку продукции, являющихся предметом закупки, и требованиям, установленным настоящей документацией.

2) В отношении Участника закупки не должно проводиться процедур ликвидации или банкротства, он не должен быть в судебном порядке признан банкротом, в отношении него не должно быть открыто конкурсное производство;

3) Деятельность Участника закупки не должна быть приостановлена в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

4) Участник закупки должен иметь устойчивое финансовое состояние, подтвержденное данными годовой бухгалтерской отчетности, направленной в налоговые органы;

5) В отношении Участника закупки, его учредителей и руководителей не должны быть возбуждены уголовные дела по основаниям, связанным с производственной деятельностью, имеющей отношение к предмету закупки;

6) Отсутствие сведений об Участнике закупки в реестре недобросовестных поставщиков по ФЗ-223; ФЗ-44;

7) Заказчик, организатор закупки вправе не допустить к участию в закупке лицо, имеющее просроченную задолженность перед Обществом, неисполненные обязательства, срок исполнения которых просрочен более чем на 3 месяца, неисполненные судебные решения;

8) Наличие у Участника в собственности или ином законном основании (с приложением подтверждающих документов): - помещения (по месту нахождения офиса Участника)

	7
	Требования по объему гарантий качества товара

	
	1) 
Использование расходных материалов не должно привести к прекращению гарантийных обязательств производителя оборудования, а также порче или преждевременному износу оборудования, в которое они будут установлены и для которого предназначены.

2) 
Поставщик обязан безвозмездно заменить некачественный или вышедший из строя Товар в течение 3 (трех) рабочих дней с момента получения от Покупателя такого требования либо иной дополнительно согласованный Сторонами срок.

3) 
При обнаружении скрытых дефектов в поставленных картриджах, произошедшие по вине Поставщика или производителя Товара, Поставщик обязан обменять дефектные картриджи в течение 3 (трех) рабочих дней с момента получения уведомления от Покупателя. 

4) 
В случае поломки, ухудшения качества печати или преждевременного износа принтера из-за дефектов поставленных картриджей, Поставщик обязан произвести ремонт принтера за свой счет в течение 10 (десяти) календарных дней по месту установки принтера либо с установкой у Покупателя аналогичного оборудования на время ремонта.

	8
	Документы, входящие в состав заявки

	
	Заявка на участие в закупке должна содержать следующие документы:

1. Опись документов (форма 6.1 Раздела 6).

2. Документ, подтверждающий намерение поставщика участвовать в закупке – письмо о подаче оферты (по форме 6.2 Раздела 6 настоящей закупочной документации).

3. Сведения и документы об Участнике закупки, подавшем такую заявку:

а) фирменное наименование (наименование), сведения об организационно-правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), номер контактного телефона, подготовленные по форме 6.3 (Анкета Участника) Раздела 6;
б) для юридических лиц – заверенная участником копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица; для индивидуальных предпринимателей – заверенная участником копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

в) заверенная участником копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе по месту нахождения; 

г) заверенные Участником копии учредительных документов (в действующей редакции) и копии изменений в учредительные документы (для юридических лиц); заверенные Участником копии страниц паспорта (стр.2,3 и страниц с регистрацией по месту жительства) (для физических лиц);

д) выписка из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенная копия такой выписки, полученная не ранее чем за 60 дней до дня размещения в ЕИС извещения о проведении закупки (для юридических лиц); или выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенная копия такой выписки, полученная не ранее чем за 10 дней до дня размещения в ЕИС извещения о проведении закупки (для индивидуальных предпринимателей);

е) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени участника закупки - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени участника закупки без доверенности (далее также - руководитель). В случае, если от имени участника закупки действует иное лицо, заявка на участие в закупке должна содержать также доверенность на осуществление действий от имени участника закупки, заверенную печатью участника закупки (для юридических лиц) и подписанную руководителем участника закупки или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В случае, если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем участника закупки, заявка на участие в закупке должна содержать также доверенность на уполномоченное лицо, оформленную в соответствии с действующим законодательством РФ;

ж) доверенность на уполномоченное лицо (оригинал или нотариально заверенная копия), в случае представления интересов индивидуального предпринимателя через представителя (для физических лиц);

з) для юридических лиц – решение или копию решения, заверенную участником закупки, об одобрении всех сделок, планируемых к заключению, если такое одобрение требуется в соответствии с законодательством РФ или учредительными документами участника закупки (об одобрении крупной сделки, сделки с заинтересованностью или иных сделок). Если такое одобрение не требуется, необходимо предоставить письмо об отсутствии необходимости такого одобрения (например, письмо о том, что заключаемая по результатам проведения закупки сделка не является для Участника закупки крупной сделкой и/или сделкой с заинтересованностью и т.д.). Примечание: при оформлении решения об одобрении крупной сделки следует руководствоваться нормами действующего законодательства РФ. В таком одобрении, как минимум, должны быть в обязательном порядке указаны цена сделки, предмет сделки. 
и) Заверенные копии бухгалтерских балансов за 2 (два) последних отчетных года. Заверенные копии отчетов о прибылях и убытках и по налогу на добавленную стоимость за все отчетные периоды текущего года Примечание: в случае применения участником упрощенной системы налогообложения участник дополнительно предоставляет в составе своей заявки копию уведомления о возможности применения участником упрощенной системы налогообложения;
к) сведения об участии в судебных разбирательствах в качестве ответчика по договорам, предметом которых является поставка аналогичного продукта по установленной в закупочной документации форме (форма 6.4 раздела 6);

4. Предложение Участника (форма 6.5. Раздела 6).
5. Любые другие документы по усмотрению Участника закупки.

	9
	Сведения о валюте, используемой для формирования цены договора и расчетов с поставщиками

	
	Валюта, используемая для формирования цены договора и расчетов с поставщиком – российский рубль.

	10
	Срок подачи заявок на участие в закупке

	
	Заявки на участие в закупке принимаются, начиная с 28 декабря 2021 г., и до 11:00 часов по местному времени 20 января 2022 г.

	11
	Место подачи заявок на участие в закупке (адрес)

	
	Подача заявок на участие в закупке осуществляется на электронной торговой площадке на сайте www.otc-tender.ru

	12
	Размер обеспечения заявки и порядок его предоставления 

	
	Не требуется.

	13
	Дата и место рассмотрения заявок, поданных Участниками закупки, и подведения итогов

	
	Рассмотрение заявок состоится 20 января 2022 г. в 12:00 по адресу: 117246, г. Москва, Научный проезд, д.12, оф.70
Подведение итогов состоится не позднее 27 января 2022 г. по адресу: 117246, г. Москва, Научный проезд, д.12, оф.70

	14
	Критерии оценки заявок на участие в закупке и порядок оценки и сопоставления заявок 

	
	Победителем запроса ценовых котировок в электронной форме признается Участник закупки, отвечающий требованиям, установленным закупочной документацией и предложивший наименьшую сумму цен за единицы товаров, указанных в спецификации.
Оценка по критерию «Цена закупки» 

БЦi = (Цмах - Цi )/ Цмах * 100,

где БЦi – оценка (балл) Заявки i-го Участника по критерию «Цена закупки»,
Цi – предложение о цене закупки по заявке i-го Участника Запроса котировок, 

Цмах – начальная (максимальная) цена предмета Запроса котировок.

С целью сравнения заявок участников, использующих право на освобождение от уплаты НДС и не являющихся налогоплательщиками НДС, в целях устранения необоснованного преимущества участников, направивших свои ценовые предложения, включающие ставку НДС и не включающую ставку НДС, при проведении оценки заявок по критерию «цена договора» ценовые предложения всех участников рассматриваются без НДС. Данное условие не действует, если предмет закупки облагается НДС в соответствии с Положениями гл. 21 НК РФ и все Заявки включают НДС.

	15
	Обеспечение исполнения договора, размер и порядок предоставления обеспечения

	
	Не требуется.

	16
	Обеспечение гарантийных обязательств, размер и порядок его предоставления 

	
	Не требуется.

	17
	Переторжка

	
	Решение о переторжке принимается закупочной комиссией на этапе рассмотрения заявок


3. Порядок проведения запроса ценовых котировок в электронной форме. Инструкции по подготовке предложений.
3.1. Общий порядок проведения запроса ценовых котировок.
Запрос ценовых котировок проводится в следующем порядке:
публикация извещения и закупочной документации о проведении запроса ценовых котировок на сайтах www.zakupki.gov.ru, электронной площадке  www.otc-tender.ru и www.sitek-online.ru;

· подача заявок на участие в запросе ценовых котировок на электронной торговой площадке;

· рассмотрение заявок на участие в запросе ценовых котировок;

· сопоставление заявок и определение победителя;

· оформление и подписание протокола;

· подписание договора.
3.2. Подготовка заявок на участие в запросе ценовых котировок в электронной форме.

3.2.1. Общие требования. Для целей настоящей документации под заявкой на участие в запросе ценовых котировок в электронной форме понимается представляемое Участником закупки через электронную торговую площадку (далее – ЭТП) предложение, сделанное в электронной форме в соответствии с инструкциями и регламентом ЭТП, требованиями и условиями настоящей документации. 
Участник подает заявку на участие в запросе ценовых котировок в электронном виде – в виде цветного изображения (предпочтительно в формате *pdf) (один файл – один документ). 

Все файлы заявки, размещенные претендентом на ЭТП, должны иметь наименование либо комментарий, позволяющие идентифицировать содержание данного файла заявки, с указанием наименования документа, представленного данным файлом. При этом документы должны быть отсканированы после того, как они будут оформлены в соответствии с требованиями, указанными ниже. Качество сканирования должно позволять прочесть отсканированный документ, разобрать подписи и печати.
Участник закупки должен подготовить заявку на участие в запросе ценовых котировок, включающую документы согласно описи (форма 6.1. раздела 6). 

Участник закупки имеет право подать только одну заявку на участие в запросе ценовых котировок. В случае нарушения этого требования все заявки, поданные в рамках настоящей закупки одним Участником закупки, отклоняются без рассмотрения по существу.

Каждый документ, входящий в состав заявки, должен быть подписан лицом, имеющим право в соответствии с законодательством РФ действовать от имени Участника закупки без доверенности (далее – руководитель), либо лицом, действующим на основании доверенности, выданной надлежащим образом (далее — уполномоченное лицо). В последнем случае оригинал или нотариально заверенная копия доверенности прилагается в составе заявки. 

Документы, предоставляемые в копиях, должны быть заверены надлежащим образом, в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2003. «Государственный стандарт Российской Федерации. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», утвержденным Постановлением Госстандарта РФ № 65-ст от 03.03.2003 г.

При предоставлении в составе заявки на участие в запросе ценовых котировок копий документов, копии должны соответствовать следующим требованиям: копия документа должна содержать все страницы оригинала документа; копия документа должна содержать текст оригинала документа в полном объеме; текст в копии документа должен быть разборчивым, читаемым.

Никакие исправления в тексте предложения не имеют силу, за исключением тех случаев, когда эти исправления заверены надлежащим образом рукописной надписью «исправленному верить», собственноручной подписью уполномоченного лица и печатью Участника закупки, расположенными рядом с каждым исправлением. 

Не допускается применение аналоговых подписей (в том числе, факсимиле) при оформлении заявки.

Соблюдение Участником закупки указанных требований означает, что все документы и сведения, входящие в состав заявки на участие в закупке поданы от имени Участника закупки, а также подтверждает подлинность и достоверность представленных в составе заявки на участие в закупке документов и сведений.

3.2.2. Требования к сроку действия заявки.

Предложение, содержащееся в заявке, должно быть действительно до момента окончания действия договора.  

3.2.3. Требования к языку заявки.

Все документы, входящие в заявку на участие в запросе ценовых котировок в электронной форме, должны быть подготовлены на русском языке. Заказчик вправе не рассматривать документы, не переведенные в надлежащем порядке на русский язык.

3.2.4. Требования к валюте предложения.

Все суммы денежных средств в документах, входящих в заявку на участие в запросе ценовых котировок, должны быть выражены в российских рублях. 

3.2.5. Разъяснение документации по запросу ценовых котировок в электронной форме и внесение изменений в нее.

Участники закупки вправе обратиться к Заказчику за разъяснениями закупочной документации по запросу ценовых котировок. Запросы на разъяснение закупочной документации по запросу ценовых котировок должны быть направлены Заказчику в соответствии с инструкциями и регламентом работы электронной торговой площадки.

Заказчик обязан ответить на любой запрос о разъяснении положений закупочной документации, который он получит не позднее 3 (трех) рабочих дней до истечения срока приема заявок на участие в запросе ценовых котировок. 

Ответ на запрос о разъяснениях направляется Участнику закупки, отправившему запрос о разъяснениях, в соответствии с инструкциями и регламентом работы электронной торговой площадки. В случае если срок для ответа на запрос о разъяснениях инструкцией электронной торговой площадки не регламентирован, то ответ на запрос о разъяснениях направляется Участнику закупки, отправившему запрос о разъяснениях, в течение 3-х рабочих дней с момента получения запроса. Разъяснения документации о закупке размещаются в ЕИС и сайте Заказчика в день направления ответа Участнику закупки, подавшему запрос на разъяснения. 
Заказчик вправе в любой момент до окончания срока приема заявок внести изменения в документацию запроса ценовых котировок. В случае если вносятся изменения в извещение, срок подачи заявок на участие должен быть продлен так, чтобы со дня размещения в ЕИС внесенных изменений до даты окончания подачи заявок на участие в закупке оставалось не менее половины срока подачи заявок, установленного в Положении о закупках. Заказчик извещает Участников закупки о сути изменений и продлении срока подачи заявок путем размещения на ЭТП, в ЕИС и сайте Заказчика извещения о внесении изменений в закупочную документацию. Участники закупки, получившие с сайта закупочную документацию, должны самостоятельно отслеживать изменения извещения и закупочной документации. Заказчик не несет ответственности за несвоевременное получение участником закупки информации с сайта.
3.3. Требования к Участникам закупки. Подтверждение соответствия предъявляемым требованиям.

3.3.1. Требования к Участникам закупки.

Участвовать в настоящем запросе ценовых котировок может любое лицо, способное на законных основаниях поставить требуемую продукцию и соответствующее требованиям, указанным в п. 5 раздела 2 «Информационная карта закупки».

Участник закупки обязан подтвердить свое соответствие установленным закупочной документацией требованиям, в том числе, путем представления необходимых документов.

3.3.2. Требования к документам, подтверждающим соответствие Участника закупки установленным требованиям.

Для подтверждения соответствия требованиям, установленным закупочной документацией, Участник закупки должен включить в состав заявки документы согласно Описи документов (форма 6.1 раздела 6).

3.4.  Рассмотрение заявок. 
3.4.1. Общие положения.

Рассмотрение поданных заявок осуществляется закупочной комиссией (далее – комиссия). На заседание комиссии могут быть привлечены квалифицированные специалисты в конкретных областях знаний без права голоса для разъяснения возникающих у членов комиссии вопросов, касающихся закупки.
      3.4.2 Порядок рассмотрения заявок.

Закупочная комиссия рассматривает и проверяет:

· правильность оформления заявок и их соответствие требованиям настоящей документации;

· соответствие Участников закупки требованиям настоящей документации;

· соответствие предложения Участника закупки требованиям настоящей документации.

В процессе рассмотрения заявок закупочная комиссия вправе запросить у Участников закупки разъяснения их предложений, содержащихся в заявке. При этом закупочная комиссия не вправе запрашивать разъяснения, меняющие суть предложения.

При проверке правильности оформления заявки закупочная комиссия вправе не обращать внимания на мелкие недочеты и погрешности, которые не влияют на существо предложения. 

По результатам рассмотрения поданных заявок закупочная комиссия имеет право отклонить заявки, которые:

· не отвечают требованиям, установленным настоящей документацией;

· поданы Участниками закупки, которые не соответствуют установленным к Участникам закупки требованиям настоящей документации;
· ценовое предложение превышает начальную максимальную цену;
· содержат предложения, по существу, не отвечающие требованиям настоящей документации.
С целью сравнения заявок участников, использующих право на освобождение от уплаты НДС и не являющихся налогоплательщиками НДС, в целях устранения необоснованного преимущества участников, направивших свои ценовые предложения, включающие ставку НДС и не включающую ставку НДС, при проведении оценки заявок по критерию «цена» ценовые предложения всех участников рассматриваются без НДС. Данное условие не действует, если предмет закупки облагается НДС в соответствии с Положениями гл. 21 НК РФ и все Заявки включают НДС.

Договор по результатам Запроса котировок будет заключён с победителем Запроса котировок на условиях ценового предложения Участника.

На основании рассмотрения заявок на участие в Запросе котировок принимается решение о допуске к участию в Запросе котировок Участника закупки, подавшего Заявку на участие в Запросе котировок, или об отказе в допуске такого Участника закупки к участию в Запросе котировок. 

Если на основании результатов рассмотрения Заявок на участие в Запросе котировок принято решение об отклонении всех Заявок, Запрос котировок признается несостоявшимся. Решение о признании Запроса котировок несостоявшимся принимает Комиссия по подведению итогов. Информация о признании Запроса котировок несостоявшимся вносится в протокол о результатах рассмотрения Заявок на участие в Запросе котировок. Если Документацией о Запросе котировок предусмотрено два и более Лота, Запрос котировок признается несостоявшимся только в отношении того Лота, по которому принято данное решение.

В случае если по результатам рассмотрения заявок на участие в Запросе котировок по решению Организатора только одна Заявка на участие в Запросе котировок не была отклонена либо в случае, если поступила только одна Заявка на участие в Запросе котировок, которая не отклонена Организатором, то Комиссией по подведению итогов может быть принято решение о заключении договора с Участником Запроса котировок, подавшим указанную Заявку, о чем указывается в протоколе рассмотрения заявок. В этом случае договор с Участником Запроса котировок должен быть подписан в срок, предусмотренный Документацией о Запросе котировок, в противном случае Участник Запроса котировок признается уклонившимся от заключения договора.

В ходе процедуры рассмотрения заявок, поданных Участниками закупки, закупочная комиссия осуществляет их оценку и сопоставление в соответствии с установленными в закупочной документации критериями.

На основании результатов сопоставления заявок на участие в запросе ценовых котировок, закупочной комиссией каждой заявке на участие в запросе ценовых котировок присваивается порядковый номер по мере увеличения цены договора.  

Заявке на участие в запросе ценовых котировок с наименьшей ценой договора присваивается первый номер. 

Победителем запроса ценовых котировок признается Участник закупки, отвечающий требованиям, установленным закупочной документацией и предложивший наименьшую цену за Договор/сумму цен за единицы товаров/цену за единицу товара.
3.5. Определение победителя

Комиссия определяет победителем Участника, заявке которого на участие в запросе котировок присвоено первое место.
Решение комиссии оформляется протоколом запроса ценовых котировок.
Протокол запроса ценовых котировок подписывается всеми присутствующими членами закупочной комиссии в срок не более 3 рабочих дней со дня рассмотрения заявок и подведения итогов.

Указанный протокол размещается на электронной торговой площадке на сайте www.otc-tender.ru, сайтах www.zakupki.gov.ru не позднее, чем через 3 дня с момента его подписания.
3.6. Подписание договора

Договор по результатам запроса ценовых котировок в электронной форме заключается вне ЭТП путем подписания документа на бумажном носителе либо в электронном виде с использованием ЭЦП посредством ЭТП. Решение о способе подписания договора принимает закупочная комиссия на этапе рассмотрения заявок. 

Участник закупки, признанный победителем, подписывает договор, на условиях в соответствии с требованиями Заказчика и предложением победившей заявки Участника. Договор по результатам закупки составляется путем включения в проект договора, размещенного в составе закупочной документации, условий исполнения договора, предложенных участником закупки, признанным победителем закупки либо иным лицом, в отношении которого принято решение закупочной комиссии о заключении договора по основаниям, предусмотренным настоящим Положением.
В случае отказа победителя от подписания договора по форме Заказчика он будет признан уклонившимся от заключения договора по результатам закупки и подлежит включению в реестр недобросовестных поставщиков.

Договор подписывается между Заказчиком и Участником закупки, признанным победителем, в срок не менее 10 (десяти), но не более 20 (двадцати) календарных дней после даты размещения в ЕИС протокола подведения итогов запроса ценовых котировок.

Заказчик вправе в любое время отказаться от заключения договора. При этом Заказчиком не возмещаются расходы, понесенные Участниками закупки.

3.7. Отказ от проведения запроса ценовых котировок в электронной форме.  

Заказчик вправе отказаться от проведения запроса ценовых котировок в электронной форме в любой день до даты окончания подачи заявок. 
В случае принятия Заказчиком решения об отмене закупки, Заказчик размещает на ЭТП, в ЕИС и сайте Заказчика извещение об отказе от закупки в течение 3-х дней с момента принятия такого решения. 
При этом расходы, понесенные Участниками закупки, не возмещаются.

4. ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ

4.1 Техническое задание, включая предмет и условия закупки, представлены отдельным томом настоящей Документации о Запросе предложений. Конкретизирует требования Заказчика к функциональным, техническим, качественным, количественным и прочим характеристикам услуг, работ, являющихся предметом Запроса предложений. Требования к предмету закупки, изложенные в Техническом задании, обязательны к исполнению.

5. ПРОЕКТ ДОГОВОРА

5.1. Проект договора представлен отдельным томом настоящей Документации и является ее неотъемлемой частью. Условия проекта договора являются обязательными для участника, выбранного победителем по результатам закупки.

5.2. В случае если участник, выбранный победителем по результатам закупки, в составе заявки на участие в закупке представил свой проект договора либо протокол разногласий (изменения/оговорки) к проекту договора настоящей Документации, с участником заключается договор, в соответствии с проектом настоящей Документации.
6. Образцы форм документов, включаемых в заявку
6.1. Форма описи документов, предоставляемых для участия в запросе ценовых котировок в электронной форме
ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ

Настоящим [наименование Участника] подтверждает, что для участия в запросе ценовых котировок в электронной форме на право заключения договора на покупку расходных материалов (картриджей) для нужд ООО «Ситэк» направляются нижеперечисленные документы:
	№ п\п
	Наименование
	Кол-во

листов

	ПЕРЕЧЕНЬ НЕОБХОДИМЫХ ДОКУМЕНТОВ:
	

	1.
	Письмо о подаче оферты (по форме 6.2). 
	

	2.
	Анкета Участника (по форме 6.3).
	

	3.
	Предложение Участника (по форме 6.5).
	

	4.
	Заверенная участником копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц); для индивидуальных предпринимателей – заверенная участником копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя.
	

	5.
	Заверенная Участником копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе.
	

	6.
	Заверенные Участником копии учредительных документов (в действующей редакции) и копии изменений в учредительные документы (для юридических лиц); заверенные Участником копии страниц паспорта (стр.2,3 и страниц с регистрацией по месту жительства) (для физических лиц).
	

	7.
	Заверенные Участником копии документов (приказов, протоколов собрания учредителей и т.д.) о назначении руководителя, действующего от имени участника без доверенности.
	

	8.
	Выписка из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенная копия такой выписки, полученная не ранее чем за 60 дней до дня размещения в ЕИС извещения о проведении закупки (для юридических лиц); или выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенная копия такой выписки,  полученная не ранее чем за 10 дней до дня размещения в ЕИС извещения о проведении закупки (для индивидуальных предпринимателей).
	

	9.
	Документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени участника закупки – юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени участника закупки без доверенности (далее также – руководитель). В случае, если от имени участника закупки действует иное лицо, заявка на участие в закупке должна содержать также доверенность на осуществление действий от имени участника закупки, заверенную печатью участника закупки (для юридических лиц) и подписанную руководителем участника закупки или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В случае, если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем участника закупки, заявка на участие в закупке должна содержать также доверенность на уполномоченное лицо, оформленную в соответствии с действующим законодательством РФ
	

	10.
	Доверенность на уполномоченное лицо (оригинал или нотариально заверенная копия), в случае представления интересов индивидуального предпринимателя через представителя (для физических лиц).
	

	11.
	Для юридических лиц – решение или копию решения, заверенную участником закупки, об одобрении всех сделок, планируемых к заключению, если такое одобрение требуется в соответствии с законодательством РФ или учредительными документами участника закупки (об одобрении крупной сделки, сделки с заинтересованностью или иных сделок). Если такое одобрение не требуется, необходимо предоставить письмо об отсутствии необходимости такого одобрения (например, письмо о том, что заключаемая по результатам проведения закупки сделка не является для Участника закупки крупной сделкой и/или сделкой с заинтересованностью и т.д.). Примечание: при оформлении решения об одобрении крупной сделки следует руководствоваться нормами действующего законодательства РФ. В таком одобрении, как минимум, должны быть в обязательном порядке указаны цена сделки, предмет сделки.
	

	14.
	Заверенные копии бухгалтерских балансов за 2 (два) последних отчетных года. (В случае применения участником упрощенной системы налогообложения участник дополнительно предоставляет в составе своей заявки копию уведомления о возможности применения участником упрощенной системы налогообложения) 
	

	15.
	Заверенные копии отчетов о прибылях и убытках и по налогу на добавленную стоимость за все отчетные периоды текущего года
	

	16.
	Справка об участии в судебных разбирательствах (по форме 6.4)
	

	17.
	Заверенные участником копии документов, подтверждающих наличие у Участника в собственности или на ином законном основании помещения (по месту нахождения офиса Участника).
	

	18.
	Другие документы (по усмотрению Участника) 
	

	
	.  .   .  
	


___________________________                                                      ________________      

  (должность руководителя или доверенного лица)                                 (подпись)                                            (Ф.И.О.)                                                 
                                                                                                                                                            М.П.

6.2. Письмо о подаче оферты

начало формы

«_____»_______________ года                                                                                              НА ФИРМЕННОМ БЛАНКЕ
№________________________

Генеральному директору
ООО «Ситэк»

В.О. Смирнову
Уважаемый Владислав Олегович!
1. Изучив извещение № ____________________ и документацию на закупку:

____________________________________________________________________________

(предмет договора)

по запросу ценовых котировок в электронной форме, размещенное на сайте торговой площадки  www.otc-tender.ru, сайте www.zakupki.gov.ru и сайте Заказчика – www.sitek-online.ru, а также принимая установленные в них требования и условия,

_____________________________________________________________________________,

(полное наименование Участника с указанием организационно-правовой формы)

зарегистрированное по адресу:
_____________________________________________________________________________,
(юридический адрес Участника)

(является или нет субъектом малого или среднего предпринимательства – указать)

именуем__ в дальнейшем Участник закупки, сообщает о согласии участвовать в закупке на условиях, установленных в указанных выше документах, и направляет настоящее письмо.

2. Если предложения Участника закупки будут приняты, то Участник закупки берет на себя обязательство подписать договор с ООО «Ситэк» в соответствии с требованиями закупочной документации и согласно предложениям, которые будут включены в договор.

3. В случае если предложения Участника будут признаны лучшими, то Участник закупки берет на себя обязательства подписать договор с ООО «Ситэк» на поставку товаров, в соответствии с требованиями закупочной документации и условиями предложений.
4. Настоящее письмо подтверждает, что:

· в отношении Участника закупки не проводится процедура ликвидации и отсутствует решение арбитражного суда о признании Участника закупки банкротом и об отсутствии ареста или иных ограничений на имущество;

· на день подачи заявки на участие в запросе ценовых котировок деятельность Участника закупки не приостановлена;

· участник закупки не имеет просроченную задолженность по налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты любого уровня или внебюджетные фонды;

· в отношении Участника закупки отсутствуют сведения в реестрах недобросовестных поставщиков по 223-ФЗ;

· в отношении Участника закупки, его учредителей и руководителей не возбуждены уголовные дела по основаниям, связанным с производственной деятельностью, имеющей отношение к предмету закупки.

5. Настоящее письмо гарантирует достоверность представленной в заявке информации и подтверждает право Заказчика, не противоречащее требованию о формировании равных для всех Участников закупки условий, запрашивать у Участника закупки, в уполномоченных органах власти и у упомянутых в данной заявке юридических и физических лиц информацию, уточняющую представленные в ней сведения.
6. В случае если предложения Участника закупки будут лучшими после предложений победителя закупки, а победитель закупки будет признан уклонившимся от заключения договора с ООО «Ситэк», Участник закупки обязуется при необходимости подписать договор на поставку товаров в соответствии с требованиями закупочной документации и условиями своего предложения.
7.  Для оперативного уведомления Участника закупки по вопросам организационного характера и взаимодействия с Заказчиком (ООО «Ситэк») необходимо обращаться к _________________________________________________________________.                         

                      (контактная информация об уполномоченном лице).
Все сведения о проведении закупки необходимо сообщать указанному уполномоченному лицу.

8. Юридический адрес: ___________________________________________________.

Фактический адрес ______________________________________________________, телефон ___________, факс ________ , 

Банковские реквизиты: __________________________________________________.

9. Корреспонденцию в адрес _________________ прошу направлять по адресу: ____________________________________________________________________________

__________________________________________________

10. К настоящему письму прилагаются документы согласно описи.

11. Настоящее письмо о подаче Заявки на участие в Запросе котировок имеет правовой статус оферты и действует до конца действия договора.
            ___________________________                                                      ________________      

               (должность руководителя или доверенного лица)                                 (подпись)                                            (Ф.И.О.)                                                 
                                                                                                                                                            М.П.

конец формы

Инструкции по заполнению

Внесение изменений Участником закупки в письмо о подачи оферты не допускается. В случае изменений Участником закупки содержания письма закупочная комиссия вправе отклонить от рассмотрения его заявку.

6.3. Анкета Участника
начало формы

Анкета Участника

	1. Полное и сокращенное наименование, организационно-правовая форма:

(на основании учредительных документов (устав, положение)
	

	2. Сведения, подтверждающие проведение государственной регистрации юридического лица (индивидуального предпринимателя):

2.1 Дата, место и орган регистрации (на основании Свидетельства о государственной регистрации)
	

	2.2 ИНН, КПП, ОГРН, ОКПО, ОКВЭД2 Участника размещения закупки
	

	2.3. ОКТМО, ОКОПФ
	

	3. Юридический адрес Участника закупки (страна, субъект РФ, муниципальный район, городской округ, городское или сельское поселение в составе муниципального района, населенный пункт,  индекс, адрес)
	 

	4. Фактический адрес Участника закупки (страна, индекс, адрес, телефон, факс)
	

	4. 
	

	5. Банковские реквизиты:
	

	5.1. Наименование обслуживающего банка
	

	5.2. Расчетный счет
	

	5.3. Корреспондентский счет
	

	5.4. Код БИК
	

	6. E-mail, сайт организации
	

	7. Ф.И.О. руководителя, имеющего право действовать от имени Участника закупки, с указанием должности и контактного телефона
	

	8. Ф.И.О. лица, уполномоченного Участником закупки на подачу заявки и подписание договора (заполняется в случае, если Участника представляет лицо, действующее на основании доверенности), телефон, адрес электронной почты)
	

	9. Ф.И.О. ответственного лица с указанием должности, контактного телефона, адреса эл.почты.
	


Я, нижеподписавшийся, заверяю правильность всех данных, указанных в анкете.

___________________________                                                      ________________      

  (должность руководителя или доверенного лица)                                 (подпись)                                            (Ф.И.О.)                                                 
                                                                                                                                                            М.П.

конец формы

6.4. Справка об участии в судебных разбирательствах 

начало формы

НА ФИРМЕННОМ БЛАНКЕ

Дата _______________
СПРАВКА

________________________(наименование Участника закупки), именуем__ далее – Участник закупки, уведомляет о том, что Участник закупки: 

а) не участвовал за последние 2 (два) года в судебных разбирательствах в качестве ответчика по договорам, предметом которых является поставка аналогичного товара;

б) участвовал за последние 2 (два) года участвует в судебных разбирательствах в качестве ответчика по договорам, предметом которых является поставка аналогичного товара:

	№ п/п
	Наименование судебного органа
	Номер дела
	Предмет спора
	Дата вынесения итогового судебного акта по делу

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


___________________________                                                      ________________      

  (должность руководителя или доверенного лица)                                 (подпись)                                            (Ф.И.О.)                                                 
                                                                                                                                                            М.П.

конец формы

6.5. Предложение Участника
начало формы

«____»_____________ г.  №________

К письму № _______________ от __________________

Запрос ценовых котировок в электронной форме № ___________________
Предложение на поставку картриджей для офисной оргтехники
_____________________________ (наименование участника) предлагает ООО «Ситэк» поставить товары, с условиями исполнения договора: 

*Код ОКПД 2: 28.23.26 Части и принадлежности фотокопировальных аппаратов.

	№ п/п
	Принтер покупателя
	Наименование продукции, каталожный номер, характеристики
	Страна происхождения товара
	Цвет
	Ед. изм.
	Кол-во
	Цена за ед. с учетом НДС 20 %, руб.

	1) 
	Kyocera ECOSYS  M 5526cdn
	ТК-5240К (оригинал)
	
	Черный 
	шт
	1
	

	2) 
	
	ТК-5240M (оригинал)
	
	Пурпурный
	шт
	1
	

	3) 
	
	ТК-5240C (оригинал)
	
	 Голубой
	шт
	1
	

	4) 
	
	ТК-5240Y (оригинал)
	
	Желтый 
	шт
	1
	

	5) 
	
	ТК-5240К (аналог)
	
	Черный 
	шт
	1
	

	6) 
	
	ТК-5240M (аналог)
	
	Пурпурный
	шт
	1
	

	7) 
	
	ТК-5240C (аналог)
	
	 Голубой
	шт
	1
	

	8) 
	
	ТК-5240Y (аналог)
	
	Желтый 
	шт
	1
	

	9) 
	Kyocera ECOSYS М 2035 dn
	ТК-1130 (аналог)
	
	Черный 
	шт
	1
	

	10) 
	Kyocera ECOSYS М2040 dn
	ТК-1170 (оригинал)
	
	Черный 
	шт
	1
	

	11) 
	
	ТК-1170 (аналог)
	
	Черный
	шт
	1
	

	12) 
	Kyocera 6230cdn
	TK-5270K (оригинал)
	
	Черный
	шт
	1
	

	13) 
	
	TK5270C (оригинал)
	
	Голубой
	шт
	1
	

	14) 
	
	TK5270M (оригинал)
	
	Пурпурный
	шт
	1
	

	15) 
	
	TK5270Y (оригинал)
	
	Желтый
	шт
	1
	

	16) 
	
	TK-5270K (аналог)
	
	Черный
	шт
	1
	

	17) 
	
	TK5270C (аналог)
	
	Голубой
	шт
	1
	

	18) 
	
	TK5270M (аналог)
	
	Пурпурный
	шт
	1
	

	19) 
	
	TK5270Y (аналог)
	
	Желтый
	шт
	1
	

	20) 
	Kyocera ECOSYS P6235 cdn
	ТК-5280 К (оригинал)
	
	Черный
	шт
	1
	

	21) 
	
	ТК-5280 M (оригинал)
	
	Пурпурный
	шт
	1
	

	22) 
	
	ТК-5280 Y (оригинал)
	
	Желтый
	шт
	1
	

	23) 
	
	ТК-5280 C (оригинал)
	
	Голубой
	шт
	1
	

	24) 
	
	ТК-5280 К (аналог)
	
	Черный
	шт
	1
	

	25) 
	
	ТК-5280 M (аналог)
	
	Пурпурный
	шт
	1
	

	26) 
	
	ТК-5280 Y (аналог)
	
	Желтый
	шт
	1
	

	27) 
	
	ТК-5280 C (аналог)
	
	Голубой
	шт
	1
	

	28) 
	HP Laser Jet Pro 200 color m251n
	Cactus CS-CF210A (аналог)
	
	Черный
	шт.
	1
	

	29) 
	
	Bion CF211A (аналог)
	
	Голубой
	шт.
	1
	

	30) 
	
	Bion CF212A (аналог)
	
	Желтый
	шт.
	1
	

	31) 
	
	Bion CF213A (аналог)
	
	Пурпурный
	шт.
	1
	

	32) 
	HP Color Laser Jet CP5225
	HP CE742A (оригинал)
	
	Желтый 
	шт.
	1
	

	33) 
	
	HP CE743A (оригинал)
	
	Пурпурный
	шт.
	1
	

	34) 
	
	HP CE741A (оригинал)
	
	Голубой
	шт.
	1
	

	35) 
	
	HP CE740A (оригинал)
	
	Черный
	шт.
	1
	

	36) 
	
	HP CE742A (аналог)
	
	Желтый 
	шт.
	1
	

	37) 
	
	HP CE743A (аналог)
	
	Пурпурный
	шт.
	1
	

	38) 
	
	HP CE741A (аналог)
	
	Голубой
	шт.
	1
	

	39) 
	
	HP CE740A (аналог)
	
	Черный
	шт.
	1
	

	40) 
	HP Laser Jet 600 M601
	GD-TH390A (аналог)
	
	Черный
	шт
	1
	

	41) 
	
	CE390A (аналог)
	
	Черный 
	шт
	1
	

	42) 
	Kyocera ECOSYS М2540 dn
	ТК-1170 (оригинал)
	
	Черный 
	шт
	1
	

	Сумма цен за единицы товаров без НДС:
	

	НДС:
	

	Сумма цен за единицы товаров, включая НДС: 
	


*Общая стоимость Товара включает в себя стоимость Товара, стоимость его доставки до места передачи, стоимость его маркировки, тары и упаковки, все иные расходы, связанные с подготовкой Товара к отправке, а также страхование Товара, затраты и риски Поставщика по доставке Товара до места передачи, расходы по погрузке и выгрузке, все налоги, сборы и пошлины, а также иные расходы, связанные с осуществлением поставки.
** Заполнение столбца «Страна происхождения товара» считается обязательным!
Таблица 2. Условия исполнения договора 

	№ п/п
	Наименование
	Примечание

	1.
	Условия оплаты товара
	Покупатель осуществляет оплату Товара по факту поставки на основании выставленного счета Поставщика. Счета, выставленные Поставщиком, подлежат оплате в течение 10 (десяти) календарных дней с момента подписания Покупателем товарной накладной, при условии получения Заказчиком оригиналов: счета на оплату, товарной накладной и счет-фактуры, оформленных в соответствии с действующим законодательством и нормативными актами РФ.

	2.
	Условия поставки
	Доставка заказчику по адресу: г. Москва, Научный проезд, д.12, оф.85. (стоимость доставки входит в стоимость товара)

	3.
	Срок действия договора.
	С момента его подписания и до 31.12.2022 года.


________________________                                                      ________________      

  (должность руководителя или доверенного лица)                                 (подпись)                                            (Ф.И.О.)                                                 
                                                                                                                                                          М.П.
конец формы
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