












ЗАКУПОЧНАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ

по проведению открытого запроса предложений
на право заключения договора на оказание клининговых услуг по уборке здания и прилегающей территории ОАО «Интуравтосервис», расположенного по адресу:  г. Санкт-Петербург, ул. Седова , д. 1; д.5.,
химическую чистку, стирку и ремонт спец.одежды
для нужд ОАО «Интуравтосервис»








Настоящая документация является неотъемлемой частью 
Уведомления о проведении закупочной процедуры



г. Санкт-Петербург
2015 г.

[bookmark: _Toc251847610]1. Общие положения
1.1 Заказчик - ОАО «Интуравтосервис» - юридический адрес: 192019, г. Санкт-Петербург, ул. Седова, д.
1.2 Организатор -  Управляющий комплексом зданий и сооружений ОАО «Интуравтосервис», 
Кунин Дмитрий Викторович, тел.: +7 911 965 44 90, e-mail: info@intouravtoservice.spb.ru
1.3 Срок окончания приема предложений 
Предложения, оформленные в соответствии с требованиями закупочной документации, должны быть доставлены по адресу Организатора не позднее 16-00 часов (местное время) 23.09.2015 г., 
1.4 Предоставление Закупочной документации
1.4.1. Организатор размещает закупочную документацию на сайте Организатора (www.intouravtoservice.spb.ru, раздел «Закупки»), а также осуществляет адресную рассылку по электронной почте в адрес приглашенных к процедуре Участников открытого запроса предложений.    
1.4.2. Порядок предоставления Закупочной документации на последующие этапы, в случае их проведения, будет доведен до сведения Участников дополнительно.
[bookmark: _Toc189545068][bookmark: _Toc69728943][bookmark: _Toc57314617][bookmark: _Ref56231144][bookmark: _Ref56231140][bookmark: _Ref55313246][bookmark: _Toc55305370][bookmark: _Toc55285336][bookmark: _Toc518119237]1.5 Правовой статус процедур и документов
[bookmark: _Toc66354324][bookmark: _Toc69728944][bookmark: _Toc57314619][bookmark: _Toc55305373][bookmark: _Toc55285339]1.5.1. Открытый запрос предложений  не является конкурсом, и его проведение не регулируется статьями 447—449 части первой Гражданского кодекса Российской Федерации. Данная процедура запроса предложений также не является публичным конкурсом и не регулируется статьями 1057—1061 части второй Гражданского кодекса Российской Федерации. Таким образом, данная процедура запроса предложений не накладывает на Организатора соответствующего объема гражданско-правовых обязательств.
1.5.2. Опубликованное в соответствии с пунктом 1.1 Уведомление вместе с его неотъемлемым приложением – настоящей Документацией, являются приглашением делать оферты и должны рассматриваться Участниками с учетом этого.
1.5.3. Предложение Участника имеет правовой статус оферты и будет рассматриваться Организатором в соответствии с этим, однако Организатор оставляет за собой право разрешать или предлагать Участникам вносить изменения в их Предложения по мере проведения этапов запроса предложений. Организатор оставляет за собой право на последнем (финальном) этапе запроса предложений установить, что Предложения Участников, поданные на данный этап, должны носить характер твердой оферты, не подлежащей в дальнейшем изменению.
1.5.4. Заключенный по результатам запроса предложений Договор фиксирует все достигнутые сторонами договоренности.
[bookmark: _Ref86827161]1.5.5. При определении условий Договора с Победителем используются следующие документы с соблюдением указанной иерархии (в случае их противоречия):
Протоколы преддоговорных переговоров между Организатором и Победителем (по условиям, не оговоренным ни в настоящей Документации по запросу предложений, ни в Предложении Победителя);
Уведомление о проведении запроса предложений и настоящая Документация по запросу предложений по всем проведенным этапам со всеми дополнениями и разъяснениями;
Предложение Победителя со всеми дополнениями и разъяснениями, соответствующими требованиям Организатора.
1.5.6. Иные документы Организатора и Участников не определяют права и обязанности сторон в связи с данным запросом предложений.
1.5.7. Во всем, что не урегулировано Уведомлением о проведении Открытого запроса предложений и настоящей Документацией, стороны руководствуются Гражданским кодексом Российской Федерации.
1.6 Обжалование
[bookmark: _Ref86789831][bookmark: _Toc55305372][bookmark: _Toc55285338][bookmark: _Toc69728946][bookmark: _Toc57314621]1.6.1. Все споры и разногласия, возникающие в связи с проведением Открытого запроса предложений, в том числе, касающиеся исполнения Организатором и Участниками своих обязательств, должны решаться в претензионном порядке. Для реализации этого порядка заинтересованная сторона в случае нарушения ее прав должна обратиться с претензией к другой стороне. Сторона, получившая претензию, должна направить другой стороне мотивированный ответ на претензию в течение 10 рабочих дней с момента ее получения.
1.6.2. Если претензионный порядок, не привел к разрешению разногласий, Участники имеют право оспорить решение или поведение Организатора на заседании Закупочной комиссии ОАО «Интуравтосервис».
1.6.3. Вышеизложенное не ограничивает права сторон на обращение в суд в соответствии с действующим законодательством.
[bookmark: _Toc189545070]1.7.  Прочие положения
1.7.1. Участники самостоятельно несут все расходы, связанные с подготовкой и подачей Предложения, а Организатор по этим расходам не отвечает и не имеет обязательств, независимо от хода и результатов данного запроса предложений.
1.7.2. Организатор обеспечивает разумную конфиденциальность относительно всех полученных от Участников сведений, в том числе содержащихся в Предложениях. Предоставление этой информации другим Участникам или третьим лицам возможно только в случаях, прямо предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации или настоящей Документацией.
1.7.3. Организатор вправе отклонить Предложение, если он установит, что Участник прямо или косвенно дал, согласился дать или предложил служащему Организатора вознаграждение в любой форме: работу, услугу, какую-либо ценность, в качестве стимула, который может повлиять на принятие Закупочной комиссией решения по определению Победителя.
[bookmark: _Toc251847611][bookmark: _Toc189545071][bookmark: _Toc140749454][bookmark: _Ref99767173]1.7.4. Организатор вправе отклонить Предложения Участников, заключивших между собой какое-либо соглашение с целью повлиять на определение Победителя Запроса предложений.     
2. Предмет закупки
Предметом закупки является оказание клининговых услуг по уборке здания и прилегающей территории ОАО «Интуравтосервис», расположенного по адресу:  г. Санкт-Петербург, ул. Седова , д. 1; д.5,  химическую чистку, стирку и ремонт спец.одежды для нужд ОАО «Интуравтосервис».
Требования к закупаемой продукции:
0. [bookmark: _Toc251847612]	Техническая часть
0. [bookmark: _Toc378591963][bookmark: _Toc378787330][bookmark: _Toc378787641][bookmark: _Toc378933172]Общие требования к выполнению работ.
Исполнителем должны быть соблюдены правила пропускного режима сотрудников выполняющих работы на объекте. 
Осуществлять деятельность в соответствии с Законадательством Российской Федерации, в т.ч. 
Федерального закона от 25.07.2002 N 115-ФЗ (ред. от 13.07.2015) "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации" (с изм. и доп., вступ. в силу с 24.07.2015).
 Глава V. Миграционный учет иностранных граждан и федеральный государственный контроль (надзор) в сфере миграции.
0. Общие требования к выполнению работ (оказанию услуг):
Все выполняемые работы и оборудование должны соответствовать требованиям нормативно - технических документов: 
ГОСТ Р 51870-2002. Услуги бытовые. Услуги по уборке зданий и сооружений. Общие технические условия.
Исполнитель должен обеспечить выполнение на объекте мероприятий по охране труда и технике безопасности, пожарной безопасности, охране окружающей среды в соответствии с требованиями нормативных документов. 
Работы производятся только в отведённой зоне работ: г. Санкт-Петербург, ул. Седова, д.5. и ул. Седова, д.1.
ГОСТ Р 52058-2003 "Услуги прачечных общие технические условия".
0.0.2. Порядок (последовательность, этапы) выполнения работ (оказания услуг): 
Порядок выполнения работ согласовывается с Заказчиком при заключении Договора. 
Условия оказания услуг:
- уборка производится с использованием моющих, чистящих средств, одноразовых предметов (салфетки, туалетная бумага, полиэтиленовые мешки); инвентаря (швабры, тряпки, пылесос и т.д.) Исполнителя;
-  обслуживающий персонал должен производить уборку помещений в спецодежде (опрятного вида); -  наличие санитарных книжек у  обслуживающего персонала;
- услуга оказывается в рамках рабочей недели Заказчика: понедельник-пятница с 7-00 до 20-00ч;
- хим.чистка, стирка и ремонт спец.одежды осуществляется в соответствии с План-графиком сдачи спец.одежды.

ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ

	Должность
	График работы
	Время работы
	Человек в смену
	Кол-во смен
	Всего человек

	Менеджер
	5 дней в неделю, совмещение (понедельник-пятница, за исключением выходных и праздничных дней)
	Ежедневно
 с 07-00 до 20-00
	0,1
	1
	0,1

	Оператор уборочных работ
	5 дней в неделю, совмещение (понедельник-пятница, за исключением выходных и праздничных дней)
	Ежедневно
 с 07-00 до 10-00
	2
	1
	2

	Оператор уборочных работ
	5 дней в неделю, совмещение (понедельник-пятница, за исключением выходных и праздничных дней)
	Ежедневно
 с 10-00 до 18-00
	1
	1
	1

	Оператор уборочных работ
	5 дней в неделю, совмещение (понедельник-пятница, за исключением выходных и праздничных дней)
	Ежедневно
 с 18-00 до 20-00
	2
	1
	2

	Дворник
	5 дней в неделю, совмещение (понедельник-пятница, за исключением выходных и праздничных дней)
	Ежедневно
 с 07-00 до 20-00
	2
	1
	2

	Итого (операторов уборочных работ и дворников):
	7



План-график сдачи спец.одежды


	Вид услуги
	Период оказания услуги

	Химическая стирка спец.одежды
	1 раз в неделю

	Стирка спец.одежды
	1 раз в неделю

	Ремонт спец.одежды
	1 раз в неделю



0.0.3. Требования соответствия нормативным документам (лицензии, допуски, разрешения, согласования) 
Исполнитель обязан передать Заказчику сертификаты (лицензии, допуски, разрешения, согласования) качества услуг (при их наличии). 
0.0.4. Требования к безопасности выполнения работ (оказания услуг) и безопасности результатов работ (услуг): 
Исполнитель должен обеспечить выполнение на объекте мероприятий по охране труда и технике безопасности, пожарной безопасности, охране окружающей среды в соответствии с требованиями нормативных документов. 
0.0.5. Порядок сдачи и приемки результатов выполненных работ (оказанных услуг): 
0.0.5.1. Сдача и приемка результатов выполненных работ (оказанных услуг) осуществляется поэтапно и оформляется путем подписания Сторонами Актов выполненных работ. 

0.0.6. Требования по объему гарантий качества работ (услуг): 
Исполнитель обязан безвозмездно устранять дефекты, выявленные в течение действия Договора. 

0.0.7.  Требования по сроку гарантий качества на результаты работ (услуг): 
Для проверки соответствия качества выполненных Исполнителем услуг, установленным настоящим Техническим заданием, Заказчик вправе привлекать независимых экспертов.
0.0.8. Перечень работ:
	Состав услуги
	Вид услуги
	Период оказания услуги

	Внутренняя уборка помещения 
	Влажная уборка всех твердых полов ручным способом с применением чистящих и моющих средств
	ежедневно

	
	Удаление пыли и грязи с плинтусов
	1 раз в день

	
	Уборка дверных блоков:
-протирка панелей дверей, наличников
-полировка металлических элементов; ручки, фурнитура
-удаление локальных пятен со стеклянных элементов
	2 раза в неделю

ежедневно

	
	Удаление локальных пятен с внутренней стороны окон
	2 раза в неделю

	
	Удаление пыли с подоконников, освобожденных от посторонних предметов; розеток и выключателей
	2 раза в неделю

	
	Протирка и полировка зеркал
	ежедневно

	
	Протирка стеклянных поверхностей мебели и перегородок
	ежедневно

	
	Вынос мусора из корзин
	ежедневно

	
	Смена полиэтиленовых пакетов в мусорных корзинах
	ежедневно

	
	Сбор и вынос мусора в специально отведенные места, а затем в контейнера для мусора
	ежедневно

	
	Удаление пыли и локальных загрязнений с открытых поверхностей шкафов, тумбочек, твердых элементов стульев и кресел, кожаной обивки мебели, тканевой обивки мебели, с рабочих столов (без передвижения находящихся на них предметов), телефонных аппаратов
	2 раз в неделю

	
	Удаление локальных загрязнений со стен
	2 раза в месяц

	
	Уборка лестничных площадок и маршей: мойка полов, удаление пыли и пятен с перил, плинтусов
	ежедневно

	
	Удаление пыли с наружных поверхностей с радиаторов, кондиционеров
	1 раз в неделю

	
	Удаление пыли, загрязнений, паутины с потолка, стен, светильников
	2 раза в месяц

	
	Уборка коврового покрытия в помещениях при помощи пылесоса 
	ежедневно

	
	Влажная уборка пола, протирка столов и микроволновой печи, (комната приема пищи)
	ежедневно

	
	Мытье окон – апрель - октябрь 2014г.
	1 в период

	
	Удаление пыли, пятен со стеклянных поверхностей входной группы
	2 раза в месяц

	Внутренняя уборка помещений общего пользования
	Уборка и мойка полов коридоров, удаление пыли и пятен со стен, перил, плинтусов.
	ежедневно

	
	Удаление локальных загрязнений со стеклянных и зеркальных поверхностей.
	

	
	Удаление локальных загрязнений с поверхностей входной группы. 
	

	Комплексная уборка санузлов
	Мойка полов; уборка дверных блоков;  протирка зеркал и стеклянных поверхностей; удаление локальных пятен с кафельных стен;  мойка и дезинфекция унитазов;  сидений на  унитазах с двух сторон, урн аксессуаров; мойка раковин; наружных частей подводки сантехники; вынос мусора из мусорных корзин и урн; смена полиэтиленовых пакетов;  протирка подоконников
	ежедневно

	
	Заправка диспенсеров жидким  мылом, установка туалетной бумаги.
	по мере использования

	
	Установка освежителя воздуха- 5 (пять) штук  на месяц; мыло туалетное, 150 гр – 6 (шесть) штук на месяц
	1 раз в месяц

	Уборка прилегающей территории
	Уборка территории: ручная уборка тротуаров, отмостки зданий, смет песка, мусора, листьев. В зимний период от снега и мусора.
	ежедневно

	
	Вывоз снега и мусора осуществляется транспортом Заказчика
	

	
	Ручная уборка бытового мусора, утрамбовка и сортировка мусора, поддержание чистоты в местах складирования мусора.
	ежедневно

	
	Очистка урн от мусора
	       ежедневно

	
	Ручная уборка газонов, стрижка, борьба с сорняками
	По мере необходимости



0.0.9. [bookmark: _Toc378787342][bookmark: _Toc378787653][bookmark: _Toc378933184]  Требования к работам
[bookmark: _Toc378787344][bookmark: _Toc378787655][bookmark: _Toc378933186][bookmark: _Toc378591976]1. Участники закупочной процедуры могут ознакомиться с объектом работ в будние дни с 10-00 до 17-00 по местному времени по адресу: ул. Седова д. 5. Для этого необходимо связаться по телефону с контактным лицом ответственным за вопросы по техническому заданию п. 1.2. Закупочной документации.
[bookmark: _Toc378591980][bookmark: _Toc378787349][bookmark: _Toc378787660][bookmark: _Toc378933191]2.  Работы должны быть выполнены в соответствии с регламентирующими документами, строительными и другими нормами и правилами, действующими на территории РФ.
 
0. [bookmark: _Toc251847613]Коммерческая часть
· [bookmark: _Toc251847614][bookmark: _Toc189545074][bookmark: ИНСТРУКЦИИ][bookmark: _Toc69728963][bookmark: _Toc57314640][bookmark: _Toc55305378][bookmark: _Ref55300680]Коммерческое Предложение участника должно включать в себя стоимость работ, расходных материалов, оборудования, использование машин и агрегатов, а также все налоги, сборы и другие обязательные платежи, и другие расходы, связанные с выполнением работ в полном объеме.
[bookmark: _Toc189545073]Условия оплаты: Расчёт производится ежемесячно по факту оказания услуги, после подписания акта, в течение 20 рабочих дней с момента предоставления счёт - фактуры.
[bookmark: _GoBack]Цена Договора включает в себя стоимость услуг, оплату труда всего персонала, связанного с оказанием услуг, уплату налогов и других обязательных платежей, а также возможных транспортных расходов.  Цена Договора является твердой и не может изменяться в ходе его исполнения, за исключением случаев снижения цены Договора по соглашению сторон без изменения, предусмотренного Договором объема оказанных услуг и иных условий исполнения Договора. 

· Предложения Участников должны быть оформлены в соответствии с Формами, приведенными в разделе 8 настоящей документации.

1. Требования к Участникам и документы, подлежащие предоставлению
1. [bookmark: _Toc251847615][bookmark: _Toc189545078][bookmark: _Ref93088240]Требования к Участникам 
Подтверждение соответствия предъявляемым требованиям
3.1.1.	Участвовать в данной процедуре Запроса предложений может любое юридическое лицо. Чтобы претендовать на победу в данной процедуре Запроса предложений и на право заключения Договора, Участник на момент подачи Предложения должен отвечать следующим требованиям:
· быть зарегистрирован в установленном порядке ;
· обладать опытом выполнения аналогичных договоров - не менее 3 лет;
· выручка за последний отчетный год должна составлять не менее 5 000 000 руб.
· величина собственных средств должна составлять на последний отчетный период не менее 2 000 000 руб.
· организация не должна находиться под процедурой банкротства, в процессе ликвидации или реорганизации, на ее имущество не должен быть наложен арест.
1. [bookmark: _Toc251847616][bookmark: _Toc140817633][bookmark: _Toc98253995][bookmark: _Toc90385072][bookmark: _Ref86827631]Требования к документам
Подтверждение соответствия Участника установленным требованиям
3.2.1. Участник должен включить в состав Предложения следующие документы, подтверждающие его соответствие вышеуказанным требованиям:
· нотариально заверенные копии учредительных документов;
· нотариально заверенную копию свидетельства о государственной регистрации;
· копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе, заверенную подписью уполномоченного лица и печатью организации;
· копию документа (приказа, протокола собрания учредителей и т.п.), подтверждающего полномочия лица, подписавшего Предложение, заверенную подписью руководителя и печатью организации. Если Предложение подписывается по доверенности, предоставляется оригинал или нотариально заверенная копия доверенности и вышеуказанные документы на лицо, выдавшее доверенность;
· копии бухгалтерского баланса и отчета о прибылях и убытках (формы № 1, 2) за один предыдущий год и завершившийся отчетный период текущего года;
· справку об отсутствии решений органов управления организации или судебных органов о ликвидации или реорганизации организации или ареста ее имущества, подписанную руководителем организации;
· справку о выполнении аналогичных по характеру и объему договоров за 3 года, отзывы заказчиков;
· предоставить портфолио в виде презентации в формате pdf, PPT;
· Допуск СРО (если требуется);
· иные документы, которые, по мнению Участника, подтверждают его соответствие установленным требованиям, с соответствующими комментариями, разъясняющими цель представления этих документов.
3.2.3. Все указанные документы прилагаются Участником к Предложению.
3.2.4. В случае если по каким-либо причинам Участник не может представить требуемый документ, он должен приложить составленную в произвольной форме справку, объясняющую причину отсутствия требуемого документа, а также содержащую заверения Организатору о соответствии Участника данному требованию.
1. [bookmark: _Toc69728967][bookmark: _Toc57314644][bookmark: _Toc55305382][bookmark: _Toc55285345][bookmark: _Ref55280436][bookmark: _Toc251847617][bookmark: _Toc189545077]Подготовка Предложений
2. [bookmark: _Toc57314645][bookmark: _Ref56229154][bookmark: _Toc251847618][bookmark: _Toc140817627][bookmark: _Toc98253987]Общие требования к Предложению
[bookmark: _Ref56235235][bookmark: _Toc57314647][bookmark: _Toc251847619][bookmark: _Toc140817628][bookmark: _Toc98253989]4.1.1. Участник должен подготовить Предложение, включающее:
· Письмо о подаче оферты по форме и в соответствии с инструкциями, приведенными в настоящей Документации (Форма № 1, п.8.1);
· Коммерческое предложение по форме и в соответствии с инструкциями, приведенными в настоящей Документации (Форма № 2, п.8.2);
· Анкету участника по форме и в соответствии с инструкциями, приведенными в настоящей Документации (Форма № 3, п.8.3);
· Справку о выполнении аналогичных по характеру и объему договоров за 3 года, отзывы заказчиков (Форма №4, п.8.4);Отзывы заказчиков, рекомендации;
·  Спецификации оборудования и материалов;
· Отзывы заказчиков, рекомендации;
· Документы, подтверждающие соответствие Участника требованиям настоящей Документации (п.3.1.).
[bookmark: _Ref56240821]4.1.2. Участник имеет право подать только одно Предложение. В случае нарушения этого требования все Предложения такого Участника отклоняются без рассмотрения по существу.
[bookmark: _Ref55279015][bookmark: _Ref55279017]4.1.3. Каждый документ, входящий в Предложение, должен быть подписан лицом, имеющим право в соответствии с законодательством Российской Федерации действовать от лица Участника без доверенности, или надлежащим образом. уполномоченным им лицом на основании доверенности. В последнем случае оригинал доверенности прикладывается к Предложению.
4.1.4. Каждый документ, входящий в Предложение, должен быть скреплен печатью Участника.
4.1.5. Требования пунктов 4.1.3. и 4.1.4. не распространяются на нотариально заверенные копии документов или документы, переплетенные типографским способом.
[bookmark: _Ref56220439]4.1.6. Документы (листы и информационные конверты), входящие в Предложение, должны быть скреплены или упакованы таким образом, чтобы исключить случайное выпадение или перемещение страниц и информационных конвертов. 
4.1.7. Участник также должен подготовить одну полную копию Предложения 4.1.8. Никакие исправления в тексте Предложения не имеют силу, за исключением тех случаев, когда эти исправления заверены рукописной надписью «исправленному верить» и собственноручной подписью уполномоченного лица, расположенной рядом с каждым исправлением.
2. Требования к языку Предложения
[bookmark: _Toc57314653][bookmark: _Toc251847620][bookmark: _Toc140817629][bookmark: _Toc98253991]Все документы, входящие в Предложение, должны быть подготовлены на русском языке за исключением нижеследующего.
Документы, оригиналы которых выданы Участнику третьими лицами на ином языке, могут быть представлены на языке оригинала при условии, что к ним приложен перевод этих документов на русский язык (в специально оговоренных случаях – апостилированный). При выявлении расхождений между русским переводом и оригиналом документа на ином языке Организатор будет принимать решение на основании перевода.
[bookmark: _Hlt40850038]Организатор вправе не рассматривать документы, не переведенные на русский язык.
2. Разъяснение закупочной Документации
Участники вправе обратиться к Организатору за разъяснениями настоящей закупочной Документации. Запросы на разъяснение Документации по запросу предложений должны подаваться
в письменной форме за подписью руководителя организации или иного ответственного лица Участника.
Организатор в разумный срок ответит на любой вопрос, который он получит не позднее, чем за 2 дня до истечения срока подачи Предложений (п.1.4). Если, по мнению Организатора, ответ на данный вопрос будет интересен всем Участникам, копия ответа (без указания источника запроса) будет направлена всем Участникам, официально получившим настоящую Документацию.
2. [bookmark: _Toc90385058][bookmark: _Ref86823116][bookmark: _Toc251847621][bookmark: _Toc140817630][bookmark: _Toc98253992]Продление срока окончания приема Предложений
При необходимости Организатор имеет право продлевать срок окончания приема Предложений, установленный в п.1.4, с уведомлением всех участников.
[bookmark: _Toc189545079]Все Участники, официально получившие настоящую Документацию, незамедлительно уведомляются об этом с использованием средств оперативной связи (телефон, факс, электронная почта).
1. [bookmark: _Toc251847622]Подача предложений и их прием
Описывается порядок подачи предложений в соответствии с требованиями Кодекса «Тендерные процедуры и закупки»
Внешний конверт с оригиналом и электронной копией Предложения должен содержать следующую информацию:
	___________________________________
___________________________________
[наименование, адрес Организатора]

	 
для ____________________________________
[ФИО контактного лица, указанного в Извещении]

	НЕ ВСКРЫВАТЬ ДО «__»_______201_г.


	На участие в: __________________________________________________________________________
[Наименование закупочной процедуры и предмета закупки как звучит в Уведомлении]

	Лот №___ [наименование]

	Предложение поступило:  дата  «___» _______ 200   г.

	Время ____ час. _____ мин. 

	(заполняется Организатором)




Конверт с Копией коммерческого Предложения должен содержать следующую информацию

	КОПИЯ КОММЕРЧЕСКОГО ПРЕДЛОЖЕНИЯ

	Адрес:
	Для________________________________
[ФИО ответственного сотрудника]

	НЕ ВСКРЫВАТЬ ДО «___»______201_г.


	На участие в: __________________________________________________________________________
[Наименование закупочной процедуры и предмета закупки как звучит в Уведомлении]

	Лот №___ [наименование]

	


Внутренние конверты должны содержать следующую информацию:
ОРИГИНАЛ (КОПИЯ)
	___________________________________
___________________________________
[наименование, адрес Организатора]
	__________________________________
[наименование комиссии] 

	От________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
[почтовый адрес Участника, полное и краткое наименование  в соответствии с учредительными документами]
НЕ ВСКРЫВАТЬ ДО «___»______201_г.
Вскрывать только на заседании закупочной комиссии

	На участие в: ______________________________________________________________________________
[Наименование закупочной процедуры и предмета закупки как звучит в Уведомлении]

	Лот №___ [наименование]


[bookmark: _Toc69728970][bookmark: _Toc57314656][bookmark: _Toc55305385][bookmark: _Toc55285353][bookmark: _Ref55280453][bookmark: _Toc189545080]

1. [bookmark: _Toc251847623]Оценка Предложений и проведение переговоров
[bookmark: _Toc98254000]
4. [bookmark: _Toc251847625]Общие положения
Оценка Предложений осуществляется рабочей (экспертной) группой. 
Оценка Предложений включает отборочную стадию, оценочную стадию, проведение при необходимости переговоров.
4. [bookmark: _Toc251847626][bookmark: _Toc98254001][bookmark: _Ref93089454][bookmark: _Ref55304418]Отборочная стадия
6.2.1. В рамках отборочной стадии проверяется:
1. правильность оформления Предложений и их соответствие требованиям настоящей документации по существу;
1. соответствие Участников требованиям настоящей документации;
1. соответствие коммерческого предложения требованиям настоящей документации.
[bookmark: _Ref55304419]В рамках отборочной стадии Организатор может запросить у Участников разъяснения или дополнения их Предложений, в том числе представления отсутствующих документов. При этом Закупочная комиссия не вправе запрашивать разъяснения или требовать документы, меняющие суть Предложения.
[bookmark: _Ref55307002]6.2.2. По результатам проведения отборочной стадии Организатор имеет право отклонить Предложения, которые:
1. в существенной мере не отвечают требованиям к оформлению настоящей документации;
1. поданы Участниками, которые не отвечают требованиям настоящей документации;
1. содержат предложения, по существу не отвечающие техническим, коммерческим или договорным требованиям настоящей документации;
1. содержат очевидные арифметические или грамматические ошибки, с исправлением которых не согласился Участник.
4. [bookmark: _Toc251847627][bookmark: _Toc98254004][bookmark: _Ref93089457][bookmark: _Ref55304422]Оценочная стадия
Проводится методом простой оценки:  1-е место получает участник, чье предложение соответствует техническим и функциональным требованиям, с минимальной стоимостью предложения. Последнее место получает участник, соответствующий техническим и функциональным требованиям, но предложивший самую высокую стоимость.  

4. [bookmark: _Toc251847628][bookmark: _Toc98254003][bookmark: _Ref93697814]Проведение переговоров
6.4.1. После рассмотрения и оценки Предложений Организатор вправе провести переговоры с любым из Участников по любому положению его Предложения.
6.4.2. Переговоры могут проводиться в один или несколько туров. Очередность переговоров устанавливает Организатор. При проведении переговоров Организатор будет избегать раскрытия другим Участникам содержания полученных Предложений, а также хода и содержания переговоров, т.е.:
· любые переговоры между Организатором и Участником носят конфиденциальный характер;
· ни одна из сторон переговоров не раскрывает никакому другому лицу никакой технической, ценовой или иной рыночной информации, относящейся к этим переговорам, без согласия другой стороны.
Организатор в результате переговоров может предложить:
· выступить любому из Участников в качестве генерального исполнителя и привлечь в качестве соисполнителя как любого из Участников, так и стороннюю организацию;
· объединиться нескольким конкретным Участникам в коллективного участника.
Любой из Участников вправе отказаться от этого предложения без каких-либо последствий и участвовать в дальнейшей процедуре Запроса предложений самостоятельно.
1. [bookmark: _Toc251847631][bookmark: _Toc189545082][bookmark: _Toc69728973][bookmark: _Toc57314659][bookmark: _Toc55305388][bookmark: _Toc55285356][bookmark: _Ref55280474]Подписание Договора
[bookmark: _Ref56222958][bookmark: _Toc189545083][bookmark: _Toc69728974][bookmark: _Toc57314660][bookmark: _Toc55305389][bookmark: _Toc55285357][bookmark: _Ref55280483][bookmark: _Toc251847632]Договор между Организатором и Победителем подписывается в течение 14 календарных дней.
Условия Договора определяются в соответствии с требованиями Организатора и разделом 2.
Информация о предполагаемых фактах нарушений и злоупотреблений в процессе проведения процедуры выбора поставщика направляется на адрес: info@intouravtoservice.spb.ru











1. [bookmark: _Toc251847633][bookmark: _Toc189545084]Образцы основных форм документов, включаемых в Предложение
6. [bookmark: _Toc251847634][bookmark: _Toc189545085]Письмо о подаче оферты (Форма №1)
начало формы

«____»___________ 201__г.
№_______________________
Уважаемые господа!

Изучив Уведомление о проведении [указать вид процедуры], [опубликованное в газете «___________» № ___ от __.__.201__г., или на официальном сайте ЗАО «Бизнес-Недвижимость»  «___»__________201__г.,  или полученное __.__.201__г.], и Закупочную документацию по [указать вид процедуры], и принимая установленные в них требования и условия,
_______________________________________________________________________________________
(полное наименование Участника с указанием организационно-правовой формы)
зарегистрированное по адресу
_______________________________________________________________________________________
(юридический адрес Участника)
предлагает заключить Договор на
_______________________________________________________________________________________
(краткое описание поставляемой продукции, выполняемых работ, оказываемых ус луг)
_______________________________________________________________________________________
на условиях и в соответствии с коммерческим предложением [при необходимости могут быть указаны другие документы], являющимся неотъемлемым приложением к настоящему письму и составляющим вместе с настоящим письмом Предложение, на общую сумму
	Итоговая стоимость Предложения, 
руб. с НДС
	___________________________________
(итоговая стоимость, руб. с НДС)


[Если итоговая стоимость Предложения не может быть определена, эта строка удаляется]
[bookmark: _Hlt440565644]Настоящее Предложение имеет правовой статус оферты и действует 
до «____»______________ 201__ г.

Настоящее Предложение дополняется следующими документами, включая неотъемлемые приложения:
1. Коммерческое предложение (Форма № 2) – на ____ листах;
1. Протокол разногласий к проекту договора (Форма № 3) – на ____ листах;
1. Анкета участника (Форма № 4) – на ____ листах;
1. и др.;
1. Документы, подтверждающие соответствие Участника установленным требованиям (п.3.2) – на ____ листах.
____________________________________
(подпись, М.П.)
____________________________________
(фамилия, имя, отчество подписавшего, должность)

конец формы

[bookmark: _Toc98254011]10.1.1 Инструкции по заполнению Формы №1
1. Письмо следует оформить на официальном бланке Участника. Участник присваивает письму дату и номер в соответствии с принятыми у него правилами документооборота.
2. Участник должен указать свое полное наименование (с указанием организационно-правовой формы) и юридический адрес.
3. Если закупка осуществляется по лотам, то помимо краткого описания продукции, работ, услуг должны быть указаны номера лотов, на которые подается Предложение.
4.Участник должен указать стоимость оказания услуг цифрами и словами, 
в рублях, с НДС. 
5. Предложение должно быть действительно в течение срока, достаточного для завершения процедуры выбора Победителя и заключения Договора – не менее двух месяцев.
[bookmark: _Toc189545086][bookmark: _Toc251847635]6. Письмо должно быть подписано и скреплено печатью в соответствии с требованиями закупочной документации.
6. Коммерческое предложение (Форма №2)
начало формы

Приложение 1 к письму о подаче оферты
от «___»____________ 201__ г. №__________

Коммерческое предложение

Наименование и адрес Участника: ________________________________________________



[Приводится таблица (таблицы) для заполнения Участником, в которой Участник должен указать цены, стоимость предлагаемой продукции (работ, услуг) – указать, в рублях или в долларах США, с НДС или без НДС, сроки поставки (выполнения работ, оказания услуг), условия оплаты, условия гарантии и другие необходимые сведения, в соответствии с требованиями раздела 2]





____________________________________
(подпись, М.П.)
____________________________________
(фамилия, имя, отчество подписавшего, должность)

конец формы

[bookmark: _Toc98254014]10.2.1 Инструкции по заполнению Формы №2
1. Участник указывает дату и номер Предложения в соответствии с письмом о подаче оферты.
2. Участник указывает свое фирменное наименование (в т.ч. организационно-правовую форму) и свой адрес.
[bookmark: _Toc189545087][bookmark: _Toc90385118][bookmark: _Toc77970259][bookmark: _Ref70131640][bookmark: _Toc251847636][bookmark: _Toc69112532][bookmark: _Toc64719476][bookmark: _Ref63957390]3. В коммерческом предложении описываются все позиции раздела 2 с учетом предлагаемых условий Договора. Участник вправе указать, что он согласен на проект Технического задания, изложенного в разделе 2. 



















10.3.  Протокол разногласий по проекту Договора (Форма №3)
начало формы

Приложение 2 к письму о подаче оферты
от «____»___________ 200__ г. №__________


ПРОТОКОЛ  РАЗНОГЛАСИЙ 
к проекту Договора

Наименование и адрес Участника: ________________________________________________

«Обязательные» условия Договора
	№ п/п
	№ пункта проекта Договора
	Исходные формулировки
	Предложения Участника
	Примечания, обоснование

	1. 
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	

	…
	
	
	
	


«Желательные» условия Договора
	№ п/п
	№ пункта проекта Договора
	Исходные формулировки
	Предложения Участника
	Примечания, обоснование

	1. 
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	

	…
	
	
	
	




___________________________________
(подпись, М.П.)
____________________________________
(фамилия, имя, отчество подписавшего, должность)

конец формы

10.3.1 Инструкции по заполнению Формы №3
1. Участник указывает дату и номер Предложения в соответствии с письмом о подаче оферты.
2. Участник указывает свое фирменное наименование (в т.ч. организационно-правовую форму) и свой адрес.
3. Данная форма заполняется, как в случае наличия у Участника требований или предложений по изменению проекта Договора, так и в случае отсутствия таких требований или предложений; в последнем случае в таблицах приводятся слова «Согласны с предложенным проектом Договора». 
4. В протоколе разногласий Участник должен четко разделить обязательные и желательные для него условия Договора. «Обязательными» здесь считаются предложения и условия, в случае непринятия которых, он откажется подписать Договор. «Желательными» здесь считаются предложения по условиям Договора, которые он предлагает на рассмотрение Организатора, но отклонение которых Организатором не повлечет отказа Участника от подписания Договора в случае признания его Победителем.
5. Организатор оставляет за собой право рассмотреть и принять перед подписанием Договора предложения и дополнительные (не носящие принципиального характера) изменения к Договору. В случае если стороны не придут к соглашению об этих изменениях, стороны будут обязаны подписать Договор на условиях, изложенных в настоящей Документации и Предложении Победителя.
6. В любом случае Участник должен иметь в виду, что:
· если какое-либо из обязательных Договорных предложений и условий, выдвинутых Участником, будет неприемлемо для Организатора, такое Предложение будет отклонено независимо от содержания коммерческого предложения;

· в любом случае, предоставление Участником протокола разногласий по подготовленному Организатором исходному проекту Договора не лишает Участника и Организатора права обсуждать эти условия и изменять их в процессе преддоговорных переговоров для достижения соглашения в отношении изменения этих условий.
[bookmark: _Toc189545088][bookmark: _Toc69728989][bookmark: _Toc57314675][bookmark: _Ref55336359][bookmark: _Ref55335823][bookmark: _Toc251847637]

10.4.  Анкета Участника (Форма №4)
начало формы
Приложение 3 к письму о подаче оферты
от «____»____________ 200__г. №__________

Анкета Участника
Наименование и адрес Участника: __________________________________________________________

	№ п/п
	Наименование
	Сведения об Участнике

	1
	Организационно-правовая форма и фирменное наименование Участника
	

	2
	Учредители (перечислить наименования и организационно-правовую форму или Ф.И.О. всех учредителей, чья доля в уставном капитале превышает 10%)
	

	3
	Свидетельство о внесении в Единый государственный реестр юридических лиц (дата и номер, кем выдано)
	

	4
	ИНН Участника
	

	5
	Юридический адрес
	

	6
	Почтовый адрес
	

	7
	Филиалы: перечислить наименования и почтовые адреса
	

	8
	Банковские реквизиты (наименование и адрес банка, номер расчетного счета Участника в банке, телефоны банка, прочие банковские реквизиты)
	

	9
	Телефоны Участника (с указанием кода города)
	

	10
	Факс Участника (с указанием кода города)
	

	11
	Адрес электронной почты Участника
	

	12
	Фамилия, Имя и Отчество руководителя Участника, имеющего право подписи согласно учредительным документам Участника, с указанием должности и контактного телефона
	

	13
	Фамилия, Имя и Отчество главного бухгалтера Участника
	

	14
	Фамилия, Имя и Отчество ответственного лица Участника с указанием должности и контактного телефона
	


____________________________________
(подпись, М.П.)
____________________________________
(фамилия, имя, отчество подписавшего, должность)
конец формы
[bookmark: _Toc98254035]10.4.1. Инструкции по заполнению
1. Участник указывает дату и номер Предложения в соответствии с письмом о подаче оферты.
2. Участник указывает свое фирменное наименование (в т.ч. организационно-правовую форму) и свой адрес.
3. Участники должны заполнить приведенную выше таблицу по всем позициям. В случае отсутствия каких-либо данных указать слово «нет».
4. В графе 8 «Банковские реквизиты…» указываются реквизиты, которые будут использованы при заключении Договора.
