ИНСТРУКЦИЯ ДЛЯ УЧАСТНИКА ЗАКУПКИ
(для закупок, проводимыхспособом «аукцион», «запрос котировок»)

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Предметом закупки является право заключения договора на поставку товаров, работ и услуг для нужд «ТНПК».Для целей настоящей инструкции под товаром понимается любые оборудование, продукция и иные материально-технические ресурсы, приобретаемые для нужд «ТНПК», ав отдельных случаях, если закупаемый товар требует монтажа – шеф-монтажные и пуско-наладочные работы.
Закупка осуществляется в порядке, установленном настоящей инструкцией, в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации о закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц, а также в соответствии с Положением о закупке товаров, работ, услуг заказчика.

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОСТАВЛЯЕМОМУ ТОВАРУ, РАБОТАМ, УСЛУГАМ

Требования к работам, услугам; к безопасности, качеству, техническим характеристикам, функциональным характеристикам (потребительским свойствам) товара, к размерам, упаковке, отгрузке товара, связанные с определением соответствия поставляемого товара, потребностям заказчика,указаны в столбцах«Наименование продукции», «ГОСТ, ТУ, ОСТ, опросный лист и пр.» Формы 2 «Расчет цены договора (цены лота)».Форма 2 «Расчет цены договора (цены лота)» является неотъемлемой частью документации о закупке, представлена в электронном виде в формате разработкиMS Excel и приложена отдельным файлом в комплекте документов документации о закупке.
Поставляемый товар должен быть новым товаром (товаром, который не был в употреблении, в ремонте, в том числе, который не был восстановлен, у которого не была осуществлена замена составных частей, не были восстановлены потребительские свойства).
Требования к работам, услугам, связанные с определением соответствия работ и услугпотребностям заказчика, указаны в столбцах «Наименование работ (услуг)», «Техническое задание» и пр. Формы 2.3 «Расчет цены договора (цены лота)при закупке работ/услуг». Форма 2.3 «Расчет цены договора (цены лота) при закупке работ (услуг)» является неотъемлемой частью документации о закупке, представлена в электронном виде в формате разработки MS Excel и приложена отдельным файлом в комплекте документов документации о закупке.

3. ТРЕБОВАНИЯ К ОПИСАНИЮ УЧАСТНИКОМ ЗАКУПКИ ПОСТАВЛЯЕМЫХ РАБОТ, УСЛУГ, ТОВАРА, ФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ХАРАКТЕРИСТИК (ПОТРЕБИТЕЛЬСКИХ СВОЙСТВ) ТОВАРА, ЕГО КОЛИЧЕСТВЕННЫХ И КАЧЕСТВЕННЫХ ХАРАКТЕРИСТИК

3.1. Описание участником закупки поставляемого товара, его функциональных характеристик (потребительских свойств), его количественных и качественных характеристик, осуществляется в соответствии с требованиями к товару, приведенными в Форме 2 «Расчет цены договора (цены лота)».
Описание участником закупки поставляемых работ и услуг осуществляется в соответствии с требованиями, приведенными в Форме 2.3 «Расчет цены договора (цены лота) при закупке работ (услуг)».
Форма 2 «Расчет цены договора (цены лота)» и Форма2.3 «Расчет цены договора (цены лота) при закупке работ (услуг)»заполняются участником закупки в соответствии с порядком заполнения, установленным Формой 2 «Расчет цены договора (цены лота)» и Формой2.3 «Расчет цены договора (цены лота) при закупке работ (услуг)» соответственно, и представляются участником закупки в соответствии с требованиями раздела 10 настоящей инструкции.

Для подтверждения соответствия поставляемого товара потребностям заказчика участник закупки в составе заявки на участие в закупке,с учетом указанных в столбце «ГОСТ, ТУ, ОСТ, опросный лист и пр.» Формы 2 «Расчет цены договора (цены лота)» требований к поставляемому товару, должен отразить качественные, технические и функциональные характеристики (потребительские свойства) поставляемого товара в свободной форме на официальном бланке (при наличии) участника закупки и собственноручно подписанным участником закупки либо лицом, имеющим право подписи от имени участника закупки (за исключением закупки вычислительной и орг. техники и расходных материалов и комплектующих к ней, где описание участником закупки поставляемого товара указывается в столбце «Примечание» Формы 2 «Расчет цены договора (цены лота)»), только тех товаров, по которым в столбце «Требование к описанию участником закупки поставляемого товара (продукции)» Формы 2 «Расчет цены договора (цены лота)» установлена необходимость описания участником закупки предлагаемого к поставке товара (имеется указание «установлено»).

3.2. При описании участником закупки поставляемого товара должны быть указаны марки, модели, товарный знак (его словесное обозначение), полезные модели, промышленные образцы, фирменное наименование производителя предлагаемого товара, наименование страны происхождения товара. В случае невозможности указания участником закупки каких-либо из перечисленных в настоящем пункте сведений, причины невозможности указания таких сведений должны быть объяснены.
Представляемое участником закупки описание поставляемого товара должно содержать указание только одной марки, модели товара, одного производителя товара в отношении каждой позиции товара, указанной в Форме 2 «Расчет цены договора (цены лота)». В случае указания участником закупки в Форме 2 «Расчет цены договора (цены лота)» более одной марки и/или модели и/или производителя товара в отношении какой-либо позиции товара, заявка участника закупки признается не соответствующей требованиям документации о закупке.
При указании наименования страны происхождения товара следует указывать краткое или полное официальное наименование страны мира в соответствии с Общероссийским классификатором стран мира, утвержденным постановлением Госстандарта России от 14.12.2001 № 529-ст.

3.3. Указываемые качественные, технические и функциональные характеристики (потребительские свойства) поставляемого товара должны быть изложены участником закупки таким образом, чтобы представленное описание однозначно и ясно позволяло соотнести указанные характеристики поставляемого товара с требованиями, содержащимися в столбце «Наименование продукции» Формы 2 «Расчет цены договора (цены лота)» и в документах, указанных в столбце «ГОСТ, ТУ, ОСТ, опросный лист и пр.» Формы 2 «Расчет цены договора (цены лота)», с учетом правил, установленных п. 3.4 настоящей инструкции.

3.4. При описании предлагаемого к поставке товара участником закупки должны применяться обозначения (единицы измерения, наименования показателей, технических, функциональных параметров) в соответствии с обозначениями, установленными в столбце «Наименование продукции» Формы 2 «Расчет цены договора (цены лота)» и в документах, указанных в столбце «ГОСТ, ТУ, ОСТ, опросный лист и пр.» Формы 2 «Расчет цены договора (цены лота).

3.4.1. В случае применения заказчиком слов (знаков):
«не менее», «не ниже», « ≥ », «не ранее» - участником закупки предоставляется значение равное или превышающее указанное; 
«не более», «не выше», « ≤ », «не позднее»  - участником закупки предоставляется  значение равное или менее указанного; 
«менее», «меньше», «ниже», « < » - участником закупки предоставляется значение меньше указанного;
«более», «больше», «выше», «свыше», «св.», « > »- участником закупки предоставляется значение превышающее указанное; 
«до» - участником закупки предоставляется значение меньше указанного, за исключением случаев, когда указанное значение сопровождается словом «включительно» либо используется при диапазонном значении;
«от» - участником закупки предоставляется указанное значение или превышающее его;
«наличие», «отсутствует», «предусмотрено», «не предусмотрено», «соответствует» - участник закупки подтверждает установленный параметр и не вправе изменять указанные характеристики или дополнительно предоставляет описание указанного значения с применением конкретных показателей;
«указать», «указывается участником» - участник закупки в данном случае указывает требуемое значение, информацию в соответствии с установленным параметром.
В случае применения заказчиком перечислений характеристик через союз «и», знаки «,»«;», «/» - участник закупки указывает характеристики всех перечисленных значений.
В случае, если характеристика товара указана с использованием нескольких значений, требования применяются к каждому значению.
При использовании союзов «или», «либо» - участники закупки выбирают одно из значений. При использовании «и (или)», «и/или» - участник закупки предлагает несколько показателей или один (на свой выбор).
В случае применения заказчиком в столбце «Наименование продукции» Формы 2 «Расчет цены договора (цены лота)» и/или в документах, указанных в столбце «ГОСТ, ТУ, ОСТ, опросный лист и пр.» Формы 2 «Расчет цены договора (цены лота) значений:
- при описании диапазона предлогами «от» и «до» участник закупки указывает конкретное значение внутри диапазона, при этом предельные показатели входят в диапазон; 
- со знаком «-», «…» - участник закупки в заявке предлагает диапазонное значение (включаются верхние и нижние границы диапазона); 
- со словами «диапазон может быть расширен» - участником закупки указывается диапазон не менее заданных значений в рамках, равных показателям верхней и нижней границы диапазона, либо значения, расширяющие границы диапазона;
- если заказчиком устанавливается диапазонный показатель, наименование которого сопровождается одним из словосочетаний «диапазон должен быть не менее», «диапазон не менее», «диапазон должен быть не более», «диапазон не более» в совокупности со словами «от…до» или знаками «-», «…» или параметр сопровождается словами «диапазонное значение» - участником закупки должен быть предложен товар с конкретными значениями верхнего и нижнего предела показателя, соответствующим заявленным требованиям, но без сопровождения словами«диапазон должен быть не менее», «диапазон не менее», «диапазон должен быть не более», «диапазон не более»;
- в случае использования при установлении требования к диапазонному значению слов «не уже» или указанное слово в сочетании со словами «от…до» или знаком «-» - участник закупки должен указать значение показателя в диапазоне, равном или большем установленного заказчиком;
- в случае использования при установлении требования к диапазонному значению слов «уже», «тоньше» или указанное слово в сочетании со словами «от…до» или знаком «-» - участник закупки должен указать значение показателя в диапазоне, меньшем установленного заказчиком;
- в случае использования при установлении требования к диапазонному значению слов «не шире» или указанное слово в сочетании со словами «от…до» или знаком «-» - участник закупки должен указать значение показателя в диапазоне, равном или меньшем установленного заказчиком;
- в случае использования при установлении требования к диапазонному значению слов «шире», «толще» или указанное слово в сочетании со словами «от…до» или знаком «-» - участник закупки должен указать значение показателя в диапазоне большем установленного заказчиком;
- в случае применения заказчиком в описании объекта закупки слов «не должно быть» в совокупности с одним из слов (знаков), определяющих параметры значений показателей – участник закупки должен указать значение показателя, противоположное установленному;
- со знаком «+/-», «±» (например - погрешность) – участник закупки предлагает конкретное цифровое значение с указанием заданного знака установленной погрешности.
- со знаком «+/-», «±» и в сочетании со словами «не более», «не более, чем», «не менее» - участник закупки предлагает значение с учетом правил применения указанных слов в настоящей инструкции в совокупности с правилами применения указанных знаков.
При перечислении нескольких показателей одной характеристики товара необходимо употреблять союз «и», знаки «;» «,».

3.4.2. При предоставлении участником закупки конкретных значений показателей не допускается употребление участником закупки знаков, слов и словосочетаний (в том числе применения таких слов и словосочетаний в других грамматических, морфологических формах): «или», «либо», «и (или)», «должен быть», «должен иметь», «должна быть», «должна иметь», «должны быть», «должны иметь», «должна иметься», «должны иметься», «должен иметься», «должно», «должен», «должна», «должны», «не должен», «не должно быть», «может», «в основном», «и другое», «в пределах», «ориентировочно», «не более», «не менее», «не более, чем», «не менее, чем», «не ранее», «не хуже», «не выше», «не ниже», «не позднее», «не ранее», «не уже», «уже», «тоньше», «не шире», «шире», «толще», «до», «от», «более», «больше», «менее», «меньше», «выше», «свыше», «св.», «ниже», «позднее», «ранее», «<», «>», «≤», «≥».
При использовании заказчиком вышеуказанных терминов, участник закупки предлагает конкретные значения, заданные заказчиком с учетом требований настоящей инструкции.

3.4.3. В случае если по установленным заказчиком в отношении товара характеристикам (показателям) отсутствуют термины (слова, определяющие установление диапазона, параметра) или сопровождаются словами «неизменяемое значение», или идут с примечанием, что является значением показателя, которое не может изменяться – участник закупки не вправе изменять указанные характеристики, и они признаются показателями, которые не могут изменяться.

3.4.4. Ошибки, опечатки, неточности, допущенные участником закупки при заполнении заявки, относятся на риск участника закупки и в случае, если в результате таких ошибок, опечаток, неточностей устанавливается формальное (техническое) несоответствие предлагаемого к поставке товара предъявляемым требованиям, заявка участника закупки на участие в закупке признается не соответствующей требованиям документации о закупке.

3.5. В дополнение к описанию, предоставляемому участником закупки в соответствии с правилами, предусмотренными п.п. 3.1 – 3.4 настоящей инструкции, в целях подтверждения соответствия поставляемого товара требованиям документации о закупке участник закупки вправе представить также иные документы, содержащие сведения о качественных, технических, эксплуатационных, функциональных характеристиках (потребительских свойствах) поставляемого товара, в том числе техническую документацию производителя предлагаемого к поставке товара.

4.МЕСТО, УСЛОВИЯ И СРОКИ (ПЕРИОДЫ) ПОСТАВКИ ТОВАРА

Сведения о месте, условиях и сроках (периодах) поставки товара по закупке указаны в Форме 2 «Расчет цены договора (цены лота)», Форме 2.3 «Расчет цены договора (цены лота) при закупке услуг (работ)» соответственно.

5. СВЕДЕНИЯ О НАЧАЛЬНОЙ (МАКСИМАЛЬНОЙ) ЦЕНЕ ДОГОВОРА (ЦЕНЕ ЛОТА)

Сведения о начальной (максимальной) цене договора (цене лота) указаны в извещении об осуществлениизакупки, Форме 2 «Расчет цены договора (цены лота)», Форме 2.3 «Расчет цены договора (цены лота) при закупке услуг (работ)».

6. ФОРМА, СРОКИ И ПОРЯДОК ОПЛАТЫ ТОВАРА

Форма, сроки и порядок оплаты товарапо закупкесодержатся в проекте договора, являющемся неотъемлемой частью документации о закупке.

7. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ ЦЕНЫ ДОГОВОРА (ЦЕНЫ ЛОТА)

Порядок формирования цены договора (цены лота) в зависимости от осуществления поставки товаров силами поставщика (любым видом транспорта), где в цене договора (цене лота) учтены расходы на перевозку, страхование, уплату таможенных пошлин, налогов и других обязательных платежей и/или самовывозом, где в цене договора (цене лота) учтены только уплата таможенных пошлин, налогов и других обязательных платежей без учета расходов на перевозку и страхование, указан в Форме 2 «Расчет цены договора (цены лота)».
Порядок формирования цены договора (цены лота)при закупке услуг (работ) указан в Форме 2.3 «Расчет цены договора (цены лота) при закупке услуг (работ)».

8. ПОРЯДОК, МЕСТО, ДАТА НАЧАЛА, ДАТА И ВРЕМЯ ОКОНЧАНИЯ СРОКА ПОДАЧИ ЗАЯВОК НА УЧАСТИЕ В ЗАКУПКЕ

Сведения о порядке, месте, дате начала, дате и времени окончания срока подачи заявок на квалификационный отбор и заявок на участие в закупке указаны в извещении об осуществлениизакупки.

9. ТРЕБОВАНИЯ К УЧАСТНИКАМ ЗАКУПКИ И ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, ПРЕДСТАВЛЯЕМЫХ УЧАСТНИКАМИ ЗАКУПКИ ДЛЯ ПОДТВЕРЖДЕНИЯ ИХ СООТВЕТСТВИЯ УСТАНОВЛЕННЫМ ТРЕБОВАНИЯМ

9.1.	При осуществлении закупки заказчиком устанавливаются следующие единые квалификационные требования к участникам закупки:

9.1.1.Непроведение ликвидации участника закупки - юридического лица и отсутствие решения арбитражного суда о признании участника закупки несостоятельным (банкротом) и об открытии конкурсного производства (о введении реализации имущества гражданина).
Для подтверждения соответствия данному требованию участник закупки должен представить заявку на участие в закупке по Форме 1 к настоящей инструкции для участника закупки, в которой он в декларативной форме указывает на непроведение ликвидации и отсутствие судебного решения о признании участника закупки несостоятельным (банкротом).

9.1.2.Неприостановление деятельности участника закупки в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на дату подачи заявки на участие в закупке.
Для подтверждения соответствия данному требованию участник закупки должен представить заявку на участие в закупке по Форме 1 к настоящей инструкции для участника закупки, в которой он в декларативной форме указывает на неприостановление деятельности участника закупки.

9.1.3.Отсутствие у участника закупки недоимки по налогам, сборам, задолженности по иным обязательным платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации (за исключением сумм, на которые предоставлены отсрочка, рассрочка, инвестиционный налоговый кредит в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах, которые реструктурированы в соответствии с законодательством Российской Федерации, по которым имеется вступившее в законную силу решение суда о признании обязанности заявителя по уплате этих сумм исполненной или которые признаны безнадежными к взысканию в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах) за прошедший календарный год, размер которых превышает двадцать пять процентов балансовой стоимости активов участника закупки, по данным бухгалтерской отчетности за последний отчетный период.
В подтверждение соответствия установленному требованию участник закупки должен представить заявку на участие в закупке по Форме 1 к настоящей инструкции для участника закупки, в которой он в декларативной форме указывает на соответствие данному требованию, а также представить в составе заявки:
- оборотно-сальдовую ведомость в разрезе субсчетов, входящих в состав кредиторской задолженности на конец последнего завершенного отчетного периода (года), или иная расшифровка кредиторской задолженности по видам задолженности на конец последнего завершенного отчетного периода (года) (счета 68 и 69). Требование о представлении документов, указанных в настоящем абзаце, не применяется к участникам закупки – физическим лицам, не являющимся индивидуальными предпринимателями. 

9.1.4.Отсутствие у участника закупки – физического лица либо у лица, осуществляющего функцииединоличного исполнительного органа, членов коллегиального исполнительного органа, главного бухгалтера участника закупки –юридического лица судимости за преступления в сфере экономики (за исключением лиц, у которых такая судимость погашена или снята), а также неприменение в отношении указанных физических лиц наказания в виде лишения права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью, которые связаны с поставкой товара, выполнением работы, оказанием услуги, являющихся объектом осуществляемой закупки, и административного наказания в виде дисквалификации.
В подтверждение соответствия установленному требованию участник закупки должен представить заявку на участие в закупке по Форме 1 к настоящей инструкции для участника закупки, в которой он в декларативной форме указывает на соответствие данному требованию.

9.1.5. Отсутствие сведений в реестрах недобросовестных поставщиков.
В подтверждение соответствия установленному требованию участник закупки должен представить заявку на участие в закупке по Форме 1 к настоящей инструкции для участника закупки, в которой он в декларативной форме указывает на соответствие данному требованию.

9.1.6. Отсутствие у участника закупки договоров, расторгнутых (в течение 2х лет до даты подведения итогов) в одностороннем порядке по инициативе ПАО «Транснефть», ОСТ или «ТНПК», и/или расторгнутых (в течение 2х лет до даты подведения итогов) в судебном порядке, в связи с неисполнением / ненадлежащим исполнением со стороны участника закупки обязательств по договору.
В подтверждение соответствия установленному требованию участник закупки должен представить заявку на участие в закупке по Форме 1 к настоящей инструкции для участника закупки, в которой он в декларативной форме указывает на соответствие данному требованию.

9.1.7. Отсутствие (в течение 2х лет до даты подведения итогов) не предусмотренного договором письменного отказа, не связанного с нарушением обязательствПАО «Транснефть»,ОСТили «ТНПК», со стороны участника закупки от исполнения обязательств по договору, заключенному с ПАО «Транснефть»,ОСТили «ТНПК».
В подтверждение соответствия установленному требованию участник закупки должен представить заявку на участие в закупке по Форме 1 к настоящей инструкции для участника закупки, в которой он в декларативной форме указывает на соответствие данному требованию.

9.1.8. Отсутствие у участника закупки на дату подведения итогов перед ПАО «Транснефть»,ОСТлибо «ТНПК», неисполненных просроченных более 30 дней договорных обязательств (подтвержденных претензиями и/или решениями судов) по поставке товаров, выполнению работ, оказанию услуг, возврату аванса.
В подтверждение соответствия установленному требованию участник закупки должен представить заявку на участие в закупке по Форме 1 к настоящей инструкции для участника закупки, в которой он в декларативной форме указывает на соответствие данному требованию.

9.1.9. Отсутствиевступивших в законную силу неисполненных судебных решений об удовлетворении (в полном объеме, частично) исковых требований (имущественного или неимущественного характера), по которым участник закупки выступал ответчиком перед ПАО «Транснефть, ОСТлибо «ТНПК».
В подтверждение соответствия установленному требованию участник закупки должен представить заявку на участие в закупке по Форме 1 к настоящей инструкции для участника закупки, в которой он в декларативной форме указывает на соответствие данному требованию.

10. ТРЕБОВАНИЯ К СОДЕРЖАНИЮ, ФОРМЕ, ОФОРМЛЕНИЮ И СОСТАВУ ЗАЯВКИ НА УЧАСТИЕ В ЗАКУПКЕ

10.1. Срок действия заявки

[bookmark: _Ref375040967]Заявка на участие в закупке должна быть действительна в течение 90 (девяноста) дней с даты, определенной для вскрытия конвертовс заявками на участие в закупке.

10.2. Официальный язык и денежные единицы заявки на участие в закупке

Все документы, имеющие отношение к заявке на участие в закупке должны быть составлены, а вся переписка по процедуре закупки должна осуществляться на русском языке. Документы, представляемые на языках, отличных от русского, должны сопровождаться их переводом на русский язык.
В случае представления участником закупки в составе заявки на участие в закупке документов, требующих консульской или иной другой легализации, проставления апостиля для их признания на территории Российской Федерации, данные документы должны содержать соответствующие легализационные надписи, апостили или иные предусмотренные законодательством реквизиты, подтверждающие соблюдение необходимых формальностей.
Представляемая участником закупки информация в документах, имеющая денежное выражение, должна быть указана в рублях Российской Федерации, за исключением документов, оформление которых осуществляется согласно требованиям иностранного государства и представление информации в рублях Российской Федерации не представляется возможным. В случае если начальная максимальная цена договора (цена лота) указана в извещении об осуществлениизакупки в иной валюте, чем рубли Российской Федерации, (с указанием вида валюты), в документах в составе заявки на участие в закупке участником представляется информация в соответствующей валюте.

[bookmark: _Ref375043005]10.3. Оформление заявки на квалификационный отбор

10.3.1. В случае установления Заказчиком проведения закупки с квалификационным отборомв извещении о закупке,заявка на участие в закупке и приложенные к ней документы должны быть представлены согласно требованиям, установленным Порядком предоставления заявок на квалификационный отбор, являющимся неотъемлемой частью документации о закупке.

10.3.2. В составе заявки на квалификационный отбор представляются документы и формы:
– заявка на квалификационный отбор (Приложение 1 Порядка подачи заявок на квалификационный отбор);
-документы, подтверждающие соответствие участников закупки единым квалификационным требованиям по Форме 1.1, кроме документов, содержащим информацию о расчете цены договора (лота) и предусмотренных п. 15.4 настоящей инструкции, которые представляются в порядке, предусмотренном разделом 15 настоящей инструкции.

Образец оформления конверта:

ЗАЯВКА НА КВАЛИФИКАЦИОННЫЙ ОТБОР
ПО ЛОТУ №________
«________________________________»
(наименование лота)

Участник закупки ________________________________________
 (полное наименование (Ф.И.О) участника)
________________________________________________________
(ИНН, адрес, телефон, факс, e-mail)

__________________________________________________________________________
(Контактное лицо: ФИО, мобильный и городской телефоны)
[bookmark: _GoBack]10.3.3 В составе заявки на участие в закупке с квалификационным отбором представляются документы и формы, указанные Форме 1, Форме 2 (Формах 2.1- 2.3).

10.3.4. Заявка на участие в закупке с квалификационным отбором предоставляется в отдельно запечатанном конверте, скрепленном печатью организации и оформленным согласно положений данной инструкции.

10.4. Оформление заявки на участие в закупке, документы, прилагаемые к заявке.

10.4.1.Заявка на участие в закупке и приложенные к ней документы должны быть представлены в бумажном виде и собственноручно подписаны участником либо лицом, имеющим право подписи от имени участника закупки (в случае подписи заявки лицом, не имеющим в соответствии с учредительными документами участника закупки права действовать от имени участника без доверенности – в составе приложений к заявке представляется заверенная (участником закупки или нотариально по выбору участника, оба варианта являются приемлемыми) копия доверенности), подпись должна быть подтверждена печатью участника закупки, за исключением случаев, когда участник закупки ведет хозяйственную деятельность без печати.
Факсимильное воспроизведение подписи с помощью средств механического или иного копирования при оформлении заявки на участие в закупке не допускается.
Представление документов и сведений, не предусмотренных формами, образцами и (или) шаблонами документации о закупке, осуществляется в свободной форме на официальном бланке (при наличии) участника закупки и собственноручно подписаны участником либо лицом, имеющим право подписи от имени участника закупки. Данное требование не распространяется на документы, полученные из официальных органов, уполномоченных на представление такой информации. Такие документы представляются в том виде, в котором были получены.
Требования к содержанию, форме, оформлению и составу Формы 2 «Расчет цены договора (цены лота)», указанные в настоящей инструкции для участника закупки, применяются также к Форме 2.1 «Расчет цены договора (цены лота) при закупке товаров по единичным расценкам», Форме 2.2 «Расчет попозиционных цен единичных расценок», предоставление которых требуется при закупке товаров в единичных расценках, если цена договора (цена лота) не подлежит изменению в ходе закупкии Форме 2.3 «Расчет цены договора (цены лота) при закупке услуг (работ)»в части не противоречащей их содержанию.

10.4.2.Представляемый комплект документов с заявкой на участие в закупке должен быть оформлен следующим образом:
- допускается представление документов в печатном виде на листах формата А4 и/или А3. Если формат А4 не позволяет прочесть напечатанные документы в табличном виде без вспомогательных средств, необходимо представить их в формате А3;
- перфорирован дыроколом по 2 (два) отверстия на каждом листе диаметром не менее 5 (пяти) мм для последующего скоросшивания в папки без дополнительной механической обработки. При перфорировании дыроколом не допускается попадание на сведения, напечатанные в формах, во избежание их нечитаемости;
- каждый лист пронумерован сквозной нумерацией с первого до последнего листа синими или черными чернилами в нижнем правом углу;
- прошит нитью или лентой, не допускающей разрыва при незначительной нагрузке, закрепленной на обратной стороне листа с указанием количества прошитых листов комплекта, должности, Ф.И.О. и подписи лица, уполномоченного подавать заявку на участие в закупке от имени участника закупки.
- при подаче заявки, которая содержит 400 (четыреста) листов и более, данный комплект делится из расчета 400 (четыреста) листов в каждой подшивке и оформляется в соответствии с требованиями инструкции для участника закупки;
- документы, а также заявка на участие в закупке должны быть напечатаны с размером шрифта не менее 12 (двенадцатого) кегля и не более 14 (четырнадцатого) кегля, допускается шрифт текста в таблицах не менее 10 (десятого) кегля;
- не допускается размещение на листе текста с перекосом строк, со смещением границ и разделителей таблиц, а также наличие в представляемых документах иных дефектов, не позволяющих прочитать или установить в полном объеме содержание таких документов.
При оформлении заявки на участие в закупке, а также в прилагаемых документах не допускается использование любых скрепок, пластиковых и иных элементов оформления или организации документов, в том числе «файлов», и вкладывания в них документов.
Заявка на участие в закупке должна быть представлена в одном экземпляре (1 конверт).

Образец оформления конверта:

ЗАЯВКА НА УЧАСТИЕ В ЗАКУПКЕ
ПО ЛОТУ №________
«________________________________»
(наименование лота)

Участник закупки ________________________________________
 (полное наименование (Ф.И.О) участника)
________________________________________________________
(ИНН, адрес, телефон, факс, e-mail)

__________________________________________________________________________
(Контактное лицо: ФИО, мобильный и городской телефоны)
Конверт должен быть скреплен печатью организации и подобран таким образом, чтобы при транспортировке и хранении исключить повреждение конверта и содержащихся в нем документов.
Конверт может сопровождаться письмом, в котором в числе прочего указывается исходящий номер письма, дата составления и подпись лица, уполномоченного подавать заявку на участие в закупке с указанием Ф.И.О. подписанта.
Таблицы и формы в заявке на участие в закупке должны быть заполнены по всем графам, заполнение которых предусмотрено настоящей инструкцией, приложениями к ней и/или соответствующими формами. Причина отсутствия информации в отдельных графах, равно как отсутствие таблиц или форм должны быть объяснены.
В графы, которые участник закупки не заполняет, должна быть внесена запись: «Графа не применяется по причине ______».
В таблицы и формы, которые участник закупки не применяет, должна быть внесена запись: «Таблица (форма) не применяется по причине ______».

10.4.3 В составе заявки на участие в закупке представляются документы и формы, указанные Форме 1, Форме 1.1, кроме документов, предусмотренных п.п. 15.4настоящей инструкции, которые представляются в порядке, предусмотренном разделом 15 настоящей инструкции.

10.4.5. Все расходы, связанные с подготовкой и представлением заявки на участие в закупке, несет участник закупки.

11. ФОРМЫ, ПОРЯДОК, ДАТА И ВРЕМЯ ОКОНЧАНИЯ СРОКА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УЧАСТНИКАМ ЗАКУПКИ РАЗЪЯСНЕНИЙ ПОЛОЖЕНИЙ ИЗВЕЩЕНИЯ ОБ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ЗАКУПКИ И ДОКУМЕНТАЦИИ О ЗАКУПКЕ

11.1. Участник закупки вправе направить не позднее, чем за 3 (три) рабочих дня до даты окончания срока подачизаявок на участие в закупке, запрос о даче разъяснений извещения об осуществлении закупки и (или) документации о закупке. При этом участник закупки вправе направить не более чем три запроса о даче разъяснений положений извещения об осуществлении закупки и/или документации о закупке в отношении одной закупки.
В течение трех рабочих дней с даты поступления запроса о даче разъяснений положений извещения об осуществлении закупки и (или) документации о закупке заказчик осуществляет соответствующее разъяснение и размещает его на официальном сайте с указанием предмета запроса, но без указания участника такой закупки, от которого поступил указанный запрос. В случае получения запроса о даче разъяснений положений извещения об осуществлении закупки и (или) документации о закупке позднее, чем за 3 (три) рабочих днядо даты окончания срока подачи заявок на участие в закупке, заказчик вправе не предоставлять разъяснения положенийизвещения об осуществлении закупки и (или) документации о закупке.

11.2.	Дата и время окончания срока предоставления участникам закупки разъяснений положений извещения об осуществлении закупки и документации о закупке указаны в извещении об осуществлениизакупки.

11.3.	Запросы на разъяснение положений извещения об осуществлении закупки и (или) документации о закупке в бумажном виде участник закупки направляет за подписью участника закупки либо лица, имеющего право подписи от имени участника закупки, по адресу заказчика, запросы на разъяснение положений извещения об осуществлении закупки и (или) документации о закупке в графическом виде участник закупки направляет на адрес электронной почты, указанный в извещении об осуществлении закупки.

11.4.	Заказчик вправе потребовать от участника закупки предоставления разъяснений по документам, представленным им в составе заявки на участие в закупке.

12. МЕСТО И ДАТА РАССМОТРЕНИЯ ПРЕДЛОЖЕНИЙ УЧАСТНИКОВ ЗАКУПКИ И ПОДВЕДЕНИЯ ИТОГОВ ЗАКУПКИ

Место и дата рассмотрения заявок участников закупки и подведения итогов закупки указаны в извещении об осуществлениизакупки.

13. ПОРЯДОК И КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ И СОПОСТАВЛЕНИЯ ЗАЯВОК НА УЧАСТИЕ В ЗАКУПКЕ

Победителем закупки, проводимой способом аукциона, признается лицо, заявка которого соответствует требованиям, установленным документацией о закупке, и которое предложило наиболее низкую цену договора (цену лота) или цену единиц товаров, работ, услуг путем соответственно снижения начальной (максимальной) цены договора (цены лота) или цены единиц товаров, работ, услуг, указанной в извещении об осуществлении аукциона, на установленную в документации о закупке величину (далее - "шаг аукциона"). В случае если при проведении аукциона цена договора (цена лота) снижена до нуля, а аукцион проводится на право заключить договор, то победителем аукциона признается лицо, которое предложило оплатить заказчику наиболее высокую цену за право заключить договор.
Победителем закупки, проводимой способом запроса котировок, признается лицо, заявка которого соответствует требованиям, установленным извещением об осуществлении запроса котировок, документацией о закупке и содержит наиболее низкую цену договора (цену лота) или цен единиц товаров, работ, услуг (при закупке товаров, работ, услуг в единичных расценках).

14. ПОРЯДОК ВСКРЫТИЯ КОНВЕРТОВ, РАССМОТРЕНИЯ ЗАЯВОК НА УЧАСТИЕ В ЗАКУПКЕ, ДОПУСКА И ПРОВЕДЕНИЯ ПРОЦЕДУРЫ СОПОСТАВЛЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ ЦЕНОВЫХ ПРЕДЛОЖЕНИЙ

14.1. Вскрытие конвертов с заявками на участие в закупке

14.1.1. Конкурсная комиссия в день, во время и в месте, указанном в извещении об осуществлении закупки, вскрывает конверты с заявками на участие в закупке и проверяет наличие документов в соответствии с требованиями документации о закупке.

14.1.2. Участник закупки, подавший заявку на участие в закупке (или не более двух его представителей), вправе присутствовать при проведении процедуры вскрытия конвертов с заявками на участие в закупке. Факт присутствия участника закупки или его представителей на процедуре вскрытия конвертов с заявками на участие в закупке фиксируется в протоколе вскрытия конвертов с заявками на участие в закупке.

14.1.3. Участник закупки, изъявивший желание присутствовать на процедуре вскрытия конвертов, должен не менее чем за 2 (два) часа до начала процедуры вскрытия конвертов уведомить конкурсную комиссию о намерении присутствовать на процедуре вскрытия конвертов с заявками на участие в закупке, сообщив по телефону, письменно по адресу заказчика или по электронной почте, указанных в извещении об осуществлении закупки, Ф.И.О. участника – физического лица / индивидуального предпринимателя, если присутствовать будет сам участник, и/или Ф.И.О. представителя участника - физического лица / индивидуального предпринимателя, а также Ф.И.О. участника физического лица / индивидуального предпринимателя, от имени которого представитель будет присутствовать, либо полное наименование участника – юридического лица и Ф.И.О., должность представителя участника для оформления пропуска.

14.1.4. При вскрытии конвертов с заявками на участие в закупке конкурсной комиссией в обязательном порядке объявляются:
· наименование организации (для юридических лиц), фамилия, имя, отчество (для физического лица, в том числе индивидуального предпринимателя);
· цена договора (цена лота), указанная в заявке на участие в закупке.

14.1.5. В случае если до вскрытия конвертов с заявками на участие на участие в закупке подана только одна заявка или не подано ни одной заявки, заказчик имеет право продлить срок приема заявок на участие в закупке.

14.2. Рассмотрение заявок на участие в закупке и допуск их к участию в закупке

14.2.1. В срок и в месте, установленные в извещении об осуществлениизакупки, конкурсная комиссия осуществляет рассмотрение заявок на участие в закупке.

14.2.2. Конкурсная комиссия вправе отклонить заявку на участие в закупке от дальнейшего участия в закупке на любом этапе проведения закупки вплоть до заключения договора по основаниям и в случаях, указанных в п.п. 7.4.2, 9.3.2Положения о закупке товаров, работ, услуг заказчика, при проведении закупки способомаукциона, запроса котировоксоответственно. Способ закупки указан в извещении об осуществлениизакупки.

14.2.3. На основании результатов рассмотрения заявок на участие в закупке конкурсной комиссией принимается решение о допуске заявок к участию в закупке или об отклонении заявок на участие в закупке.

14.2.4. Решение о допуске заявки на участие в закупке или об отклонении заявки на участие в закупке отражается в протоколе заседания конкурсной комиссии.

14.2.5. В случае, когда извещением о закупке установлено проведение процедуры сопоставления дополнительных ценовых предложений участников закупки, Конкурсная комиссия направляет приглашения к участию в процедуре сопоставления дополнительных ценовых предложений участникам закупки заявки, которых допущены к участию в закупке (не отклонены на момент направления приглашения) с указанием даты, времени, места проведения процедуры и размера шага понижения цены. Если с момента направления приглашения до даты проведения процедуры сопоставления дополнительных ценовых предложений участников закупки заявка на участие в закупке будет отклонена, то участник закупки, подавший такую заявку, не участвует в процедуре сопоставления дополнительных ценовых предложений участников закупки.

14.3.Проведение процедурысопоставления дополнительных ценовых предложений

14.3.1. Заказчик проводит процедуру сопоставления дополнительных ценовых предложений, в сроки, указанные в извещении о закупке.

14.3.2. К процедуре сопоставления дополнительных ценовых предложенийдопускаются участники, заявки которых по результатам рассмотрения заявок на участие в закупке признаны соответствующими требованиям документации о закупке.

14.3.3. Место, дата и время проведения процедуры сопоставления дополнительных ценовых предложенийи минимальный размер шага указаны в извещении о закупке.

14.3.4 Заказчик при сопоставлении дополнительных ценовых предложений участников закупки определяет максимальный и минимальный размер шага понижения цены. Технический исполнитель знакомит прибывших участников закупки с процедурой сопоставления дополнительных ценовых предложенийпод подпись.

14.3.5.Процедура сопоставления дополнительных ценовых предложений участников закупки осуществляется: 
- путем последовательного предложения от наименьшей цены договора, указанной в заявках, допущенных (не отклоненных) к участию в закупке, участником закупки новой цены договора сниженной на величину в пределах установленного заказчиком шага понижения цены либо;
- путем последовательного предложения от наименьших цен единиц товаров, работ, услуг, указанных в заявках, допущенных (не отклоненных) к участию в закупке, участником закупки новых цен единиц товаров, работ, услуг пропорционально сниженных на величину в пределах установленного заказчиком шага понижения цены (при закупке товаров, работ, услуг в единичных расценках).

14.3.6.В случае, если после троекратного объявления последнего предложения о цене ни один из участников процедуры сопоставления дополнительных ценовых предложений не заявил о своем намерении предложить более низкую цену, Конкурсная комиссия вправе уменьшить «шаг понижения» на 0,5(Полпроцента) процента от заявки участника с наименьшей стоимостью, но не более 3-х раз. 
В случае если в ответ на троекратное объявление шага понижения ни один из участников процедуры сопоставления дополнительных ценовых предложений не заявил о своем согласии (несогласии) на объявленную цену, победителем признается участник, первым выразивший согласие на цену, объявленную по предыдущему шагу понижения.

14.3.7.Согласием на предложенную цену считается поднятая рука представителя участника аукциона.Согласие участником выражается на каждом шаге понижения стоимости лота.

14.3.8.Конкурсная комиссия учитывает письменное обращение об участии в процедуре сопоставления дополнительных ценовых предложений участника закупки, который не имеет возможности прибыть к месту проведения процедуры сопоставления дополнительных ценовых предложений участников закупки в назначенные дату и время, если такое обращение представлено по адресу проведения процедуры сопоставления дополнительных ценовых предложений участников закупки до ее начала и содержит номер лота и окончательную цену договора (цену лота) / окончательные цены единиц товаров, работ, услуг, за которые участник закупки готов осуществить поставку, выполнить работы, оказать услуги сниженную (-ые) на величину в пределах установленного заказчиком шага понижения цены, от наименьшей цены договора указанной в заявках, допущенных (не отклоненных) к участию в закупке.

14.3.9. По результатам процедуры сопоставления дополнительных ценовых предложений участников закупки представителями участников закупки, присутствующими на указанной процедуре, подписывается акт, фиксирующий итоговые предложения участников, их обязательство по представлению откорректированной заявки и принятие ими на себя последствий невыполнения данного требования в виде отклонения их заявки на участие в закупке. 

14.3.10. Участник закупки, снизивший цену договора (цену лота) в ходе процедуры сопоставления дополнительных ценовых предложений участников закупки, обязан в течение 2 рабочих дней после проведения сопоставления дополнительных ценовых предложений участников закупки представить заказчику заявку, откорректированную в части цены договора (цены лота) и / или в части окончательных цен единиц товаров, работ, услуг.

14.3.11. Решение заказчика о результатах аукциона оформляется итоговым протоколом заседания. Также заказчик определяет участника закупки, заявка которого признана наилучшей после заявки победителя.

15. ДЕЙСТВИЯ ПО ИТОГАМ ЗАКУПКИ. СРОКИ И ПОРЯДОК ЗАКЛЮЧЕНИЯ ДОГОВОРА

15.1. Договор заключается заказчиком с победителем закупки, выбранным по результатам проведенной закупки в порядке, предусмотренном Положением о закупке товаров, работ, услуг заказчика и настоящей инструкцией, при условии предоставления со стороны победителя закупки документов, указанных в п. 15.4настоящей инструкции.
После подписания итогового протокола победителю закупки направляется письменное уведомление о выборе его победителем и необходимости явиться по месту нахождения заказчика для подписания договора.
Заказчик вправе в письменном виде запросить у лиц, привлекаемых победителем закупки для поставки товаров по закупке, подтверждение возможности поставки товаров по закупке такими лицами в адрес победителя закупки, а также подтверждение действительности представленных победителем закупки документов, подтверждающих возможность поставки товаров по закупке.

15.2.Победитель закупки обязан подписать договор по месту нахождения заказчика в течение 10 (десяти) календарных дней с даты подписания итогового протокола.

15.3. Если победитель закупки не подписывает договор в указанный в пункте 15.2 настоящей инструкции срок, он является уклонившимся от заключения договора с наступлением последствий, предусмотренных законодательством Российской Федерации и Положением о закупке товаров, работ, услуг заказчика.

15.4. Победитель закупки обязан не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня подписания итогового протокола, составленного по результатам закупки, предоставить в адрес заказчика сведения в отношении всей цепочки собственников участника закупки, включая бенефициаров (в том числе, конечных владельцев – физических лиц), а также о лицах, входящих в его органы по форме 8 «Форма представления сведений о цепочке собственников, включая конечных, (в том числе бенефициаров), а также о лицах, входящих в органы участника закупки», а также копии документов, подтверждающих информацию в отношении всей цепочки  собственников участника закупки – юридического лица, включая бенефициаров (в том числе, конечных владельцев – физических лиц), а также о лицах, входящих в его органы:
- для обществ с ограниченной ответственностью – выписка из ЕГРЮЛ, решение о назначении единоличного исполнительного органа, коллегиальных органов общества в виде протокола (выписки из протокола);
- для акционерных обществ – выписка из ЕГРЮЛ, решение о назначении единоличного исполнительного органа, коллегиальных органов общества в виде протокола (выписки из протокола) отчет о балансе ценных бумаг; выписка из реестра акционеров общества с указанием лиц, доли владения и общего количества акций; выписка из лицевого счета (счета депо);
- для нерезидентов: выписка из реестра юридических лиц соответствующей страны происхождения или иное равное по юридической силе доказательство юридического статуса иностранного юридического лица; 
Победителем закупки могут быть предоставлены также иные документы, подтверждающие сведения  в отношении  цепочки  собственников,  включая бенефициаров (в том числе, конечных владельцев – физических лиц), а также о лицах, входящих в органы участника закупки – юридического лица.

15.5. В случае непредставления со стороны победителя закупки документов, указанных в п. 15.4настоящей инструкции, договор с таким лицом не заключается, конкурсная комиссия вправе признать такого победителя уклонившимся от заключения договора. В этом случае участнику закупки, заявка которого признана наилучшей после заявки победителя закупки, направляется письменное уведомление в порядке, предусмотренном настоящим разделом.   Соответствующие решения конкурсной комиссии оформляются протоколом. С даты подписания указанного протокола на участника закупки, заявка которого признана наилучшей после заявки победителя закупки, распространяются все права и обязанности победителя закупки.

15.6. Заказчик подписывает договор по результатам закупки не позднее чем через 20 (двадцать) календарных дней с даты подписания итогового протокола, составленного по результатам конкурентной закупки на условиях, содержащихся в заявке, представленной победителем закупки. 

15.7. В случае необходимости одобрения органом управления заказчика в соответствии с законодательством Российской Федерации заключения договора или в случае обжалования в антимонопольном органе действий (бездействия) заказчика, конкурсной комиссии договор должен быть заключен не позднее чем через пять дней с даты указанного одобрения или с даты вынесения решения антимонопольного органа по результатам обжалования действий (бездействия) заказчика, конкурсной комиссии.

16.ПРИОРИТЕТ ТОВАРОВ РОССИЙСКОГО ПРОИСХОЖДЕНИЯ ПО ОТНОШЕНИЮ К ТОВАРАМ, ПРОИСХОДЯЩИМ ИЗ ИНОСТРАННОГО ГОСУДАРСТВА

16.1.Приоритет устанавливается с учетом положений Генерального соглашения по тарифам и торговле 1994 года и Договора о Евразийском экономическом союзе от 29 мая 2014 г.

16.2. Условия предоставления приоритета товаров российского происхождения, работ, услуг, выполняемых, оказываемых российскими лицами, по отношению к товарам, происходящим из иностранного государства, работам, услугам, выполняемым, оказываемым иностранными лицами:
а) отсутствие в заявке на участие в закупке указания (декларирования) страны происхождения поставляемого товара или указание более двух стран не является основанием для отклонения заявки на участие в закупке и такая заявка рассматривается как содержащая предложение о поставке иностранных товаров;
б) участник закупки за представление недостоверных сведений о стране происхождения товара, указанного в заявке на участие в закупке несет ответственность в виде недопуска/отстранения до/от участия в закупке;
[bookmark: P3]в) указание сведений о начальной (максимальной) цене единицы каждого товара, работы, услуги, являющихся предметом закупки;
г) для целей установления соотношения цены предлагаемых к поставке товаров российского и иностранного происхождения, цены выполнения работ, оказания услуг российскими и иностранными лицами в случаях, предусмотренных подпунктами "г" и "д" пункта 6постановления Правительства РФ от 16.09.2016 № 925, цена единицы каждого товара, работы, услуги определяется как произведение начальной (максимальной) цены единицы товара, работы, услуги на коэффициент изменения начальной (максимальной) цены договора по результатам проведения закупки, определяемый как результат деления цены договора, по которой заключается договор, на начальную (максимальную) цену договора;
д) отнесение участника закупки к российским или иностранным лицам осуществляется на основании документов участника закупки, содержащих информацию о месте его регистрации (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей), на основании документов, удостоверяющих личность (для физических лиц); 
е) указание страны происхождения поставляемого товара осуществляется на основании сведений, содержащихся в заявке на участие в закупке;
ж) договор заключается с участником закупки, который предложил такие же, как и победитель закупки, условия исполнения договора или предложение которого содержит лучшие условия исполнения договора, следующие после условий, предложенных победителем закупки, в случае, если победитель закупки признан уклонившемся от заключения договора;
з) при исполнении договора, заключенного с участником закупки, которому предоставлен приоритет в соответствии с постановлением Правительства РФ от 16.09.2016 № 925, не допускается замена страны происхождения товаров, за исключением случая, когда в результате такой замены вместо иностранных товаров поставляются российские товары, при этом качество, технические и функциональные характеристики (потребительские свойства) таких товаров не должны уступать качеству и соответствующим техническим и функциональным характеристикам товаров, указанных в договоре.
Приоритет предоставляется в случае если указанные в пункте 16.2 сведения, определены положением о закупке товаров, работ, услуг Заказчика. 

16.3. Приоритет не предоставляется в случаях, если:
а) закупка признана несостоявшейся и договор заключается с единственным участником закупки;
б) в заявке на участие в закупке не содержится предложений о поставке товаров российского происхождения;
в) в заявке на участие в закупке не содержится предложений о поставке товаров иностранного происхождения;
г) в заявке на участие в закупке, представленной участником конкурса или иного способа закупки, при котором победитель закупки определяется на основе критериев оценки и сопоставления заявок на участие в закупке, указанных в документации о закупке, или победителем которой признается лицо, предложившее наиболее низкую цену договора, содержится предложение о поставке товаров российского и иностранного происхождения, при этом стоимость товаров российского происхождения составляет менее 50 процентов стоимости всех предложенных таким участником товаров.

17. РАЗРЕШЕНИЕ РАЗНОГЛАСИЙ, СВЯЗАННЫХ С ПРОВЕДЕНИЕМ ЗАКУПКИ

17.1.	Для разрешения разногласий, связанных с проведением закупки, участник закупки вправе направить жалобу заказчику.

17.2.	По результатам рассмотрения жалобы заказчик принимает решение по существу жалобы и извещает о принятом решении заинтересованных лиц.

18. ФОРМЫ

Форма 1 «Заявка на участие в закупке».
Форма 1.1 «Документы участника для квалификационного отбора».
Форма 2 «Расчет цены договора (цены лота)».
Форма 2.1 «Расчет цены договора (цены лота) при закупке товаров по единичным расценкам» (данная форма предоставляется заполненной только при закупке товаров в единичных расценках, если цена договора (цена лота) не подлежит изменению в ходе закупки).
Форма 2.2 «Расчет попозиционных цен единичных расценок» (данная форма предоставляется заполненной только при закупке товаров в единичных расценках, если цена договора (цена лота) не подлежит изменению в ходе закупки).
Форма 3 «Подтверждение согласия с условиями договораи порядком его заключения».
Форма 4«Анкета участника закупки».
Форма 5 «Опыт осуществления поставок».
Форма 6 «Сведения об имеющемся персонале».
Форма 7«Согласие субъекта персональных данных на обработку персональных данных».
Форма 8 «Форма представления сведений о цепочке собственников, включая конечных, (в том числе бенефициаров), а также о лицах, входящих в органы участника закупки».
Форма 9 «Сведения о финансовом состоянии за последние 3 года».

Форма 1

Заявка на участие в закупке
по лоту №_______ «_____________________________»
	(номер, наименование лота)
Изучив документацию о закупке, ______________________________________________
	(наименование участника закупки, ИНН)
(далее по Форме 1 - Участник закупки) в лице _____________________________________________________________________________________
(наименование должности лица, подписавшего заявку и его Ф.И.О.)
(совместно с другими лицами на основании соглашения (указывается при подаче коллективной заявки согласно п. 10.4 инструкции для участника закупки; при отсутствии коллективной заявки – абзац удаляется)
предлагает
осуществить поставку в соответствии с представленной номенклатурой / 
выполнить работы / 
оказать услуги (необходимо выбрать) на условиях, указанных в Форме 2 / Форме 2.3 (необходимо выбрать), являющейся неотъемлемой частью настоящей заявки на участие в закупке,

- за сумму ______________________________________________с учетом всех налогов пошлин и сборов (неуказывается в случае осуществления закупки товаров в единичных расценках, если цена договора (цена лота) не подлежит изменению в ходе закупки)

- с предлагаемой скидкой ______________________,(указывается в случае осуществления закупки товаров в единичных расценках, если цена договора (цена лота) не подлежит изменению в ходе закупки)

и сообщает о согласии участвовать в закупке на условиях, установленных в документации о закупке.
В случае выбора участника закупки победителем обязуюсь осуществить поставку товаров/ работ (услуг)(необходимо выбрать),соответствующих требованиям документации о закупке, действующимнациональным стандартам и техническим условиям, а также действующим нормативным документам «ТНПК», в соответствии с Формой 2 / Формой 2.3 (необходимо выбрать).

Настоящей заявкой подтверждаем, что:
1) Участник закупкиявляется / не является (необходимо выбрать)правоспособным, создан и зарегистрирован в установленном порядке, соответствует требованиям, предъявляемым законодательством Российской Федерации к лицам, осуществляющим поставку, выполняющим работы (оказывающим услуги) по закупке;
2) в отношении Участника закупки не проводится / проводится (необходимо выбрать)процедура ликвидации, имеется / отсутствует (необходимо выбрать)решение арбитражного суда о признании Участника закупки несостоятельным (банкротом) и об открытии конкурсного производства (о введении реализации имущества гражданина);
3) деятельность Участника закупки не приостановлена / приостановлена (необходимо выбрать) в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях на дату подачи заявки на участие в закупке;
4) у Участника закупки отсутствуют / имеются (необходимо выбрать)недоимки по налогам, сборам, задолженности по иным обязательным платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации (за исключением сумм, на которые предоставлены отсрочка, рассрочка, инвестиционный налоговый кредит в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах, которые реструктурированы в соответствии с законодательством Российской Федерации, по которым имеется вступившее в законную силу решение суда о признании обязанности заявителя по уплате этих сумм исполненной или которые признаны безнадежными к взысканию в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах) за прошедший календарный год, размер которых превышает двадцать пять процентов балансовой стоимости активов Участника закупки, по данным бухгалтерской отчетности за последний отчетный период;
5) сведения об Участнике закупки (о каждом из нескольких юридических лиц, физических лиц, индивидуальных предпринимателей, выступающих на стороне Участника закупки) отсутствуют / имеются (необходимо выбрать)в реестрах недобросовестных поставщиков.
6) у руководителя, членов коллегиального исполнительного органа и/или главного бухгалтера Участника закупки отсутствуют / имеются (необходимо выбрать)судимости за преступления в сфере экономики (за исключением лиц, у которых такая судимость погашена или снята), в отношении указанных физических лиц не назначены наказания в виде лишения права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью, которые связаны с поставкой товара, выполнением работы, оказанием услуги, являющихся объектом осуществляемой закупки, и административные наказания в виде дисквалификации;
7) у руководителей, учредителей, членов коллегиального исполнительного органа Участника закупки отсутствуют /имеются (необходимо выбрать)конфликты интересов с сотрудниками заказчика;
8) у Участника закупкиотсутствуют /имеются(необходимо выбрать)вступившие в законную силу неисполненные судебные решения об удовлетворении (в полном объеме, частично) исковых требований, по которым участник закупки выступал ответчиком перед заказчиком, а так жеотсутствует / имеется (необходимо выбрать) кредиторская задолженность по неисполненным просроченным обязательствам, признанным обеими сторонами, перед заказчиком;
9) Участник закупки участвует / не участвует(необходимо выбрать)в судебных разбирательствах в качестве ответчика по искам ПАО «Транснефть» и/или организаций системы «Транснефть»;
10) уУчастника закупкиотсутствуют / имеются(необходимо выбрать)договоры, расторгнутые (в течение 2х лет перед размещением извещения об осуществлениизакупки) в одностороннем порядке по инициативе ПАО «Транснефть» или ОСТ, и/ или расторгнутые (в течение 2х лет перед размещением извещения об осуществлениизакупки) в судебном порядке в связи с неисполнением / ненадлежащим исполнением со стороны Участника закупки обязательств по договору;
11) у Участника закупки отсутствуют (в течение 2х лет до даты подведения итогов) не предусмотренные договором письменные отказы, не связанные с нарушением обязательств ПАО «Транснефть» или ОСТ, со стороны участника закупки от исполнения обязательств по договору, заключенному с ПАО «Транснефть» или ОСТ;
12) у Участника закупки отсутствуют / имеются(необходимо выбрать) передПАО «Транснефть» либо ОСТ неисполненные просроченные более 30 дней договорные обязательства (подтвержденные претензиями и/или решениями судов) по поставке товаров, выполнению работ, оказанию услуг, возврату аванса;
13) у Участника закупки отсутствует / имеется(необходимо выбрать) действующий сертификат системы менеджмента качества (СМК) стандарта ISO 9001;
14) все затраты на поставку товаров по закупке (включая прочие работы, затраты, налоги и пошлины) учтены Участником закупкив предлагаемой цене и дополнительно выставляться не будут;
15) вся представленная Участником закупки информация является достоверной, в связи с чем подтверждаем право заказчика запрашивать в уполномоченных государственных органах власти любую информацию, уточняющую представленные нами сведения;
16) если по итогам проведения закупки с Участником закупки будет заключаться договор, мы берем на себя обязательства подписать его в соответствии с требованиями документации о закупке и представленной нами заявки на участие в закупке;
17) если заявка на участие в закупке Участника закупкибудет наилучшей после заявки победителя закупки, а победитель закупки будет признан уклонившимся от заключения договора с заказчиком или отстранен от дальнейшего участия в закупке до заключения договора, мы обязуемся подписать договор в соответствии с требованиями документации о закупке на условиях, указанных в настоящей заявке на участие в закупке.
18) Участник закупки обязуется в течение 90 (девяноста) дней с даты, определенной для даты открытия доступа к заявкам на участие в закупке, не отзывать и не изменять свою заявку. В течение этого срока заявка на участие в закупке остается в силе.
19) в случае отмены закупки, объявления закупки несостоявшейся с последующим незаключением договора, либо отклонения заявки на участие в закупке Участника закупкивследствие ее несоответствия требованиям документации о закупке, мы не будем иметь претензий к заказчику.



Форма 1.1

Документы, подтверждающие соответствие
 участников закупки единым квалификационным требованиям
При проведении КО в рамках закупки, согласно п. 10.3, заявка на участие по форме 1 и расчет цены договора по формам 2, 2.1-2.3 предоставляются в отдельном конверте в сроки, указанные в Извещении о закупке. 
Все остальные документы, подтверждающие соответствие участников закупки единым квалификационным требованиям, предоставляются в отдельном конверте в составе заявки на участие в КО в сроки, указанные в Извещении о закупке.
		Наименование документа
	Номер страницы

	Сшивается
	

	заявка на участие в закупке - по форме 1
	

	копия доверенности на право подписи заявки на участие в закупке (если заявка на участие в закупке подписана лицом, не имеющим права в соответствии с учредительными документами участника закупки действовать без доверенности)
	

	расчет цены договора (цены лота) – по форме 2
	

	расчет цены договора (цены лота) при закупке товаров по единичным расценкам - по форме 2.1 (данная форма предоставляется заполненной только при закупке товаров в единичных расценках, если цена договора (цена лота) не подлежит изменению в ходе закупки).
	

	расчет попозиционных цен единичных расценок – по форме 2.2 (данная форма предоставляется заполненной только при закупке товаров, работ, услуг в единичных расценках, если цена договора (цена лота) не подлежит изменению в ходе закупки)
	

	расчет цены договора (цены лота) при закупке работ (услуг) - по форме 2.3 (данная форма предоставляется заполненной только при закупке работ (услуг)).
	

	подтверждение согласия с условиями договора и порядком его заключения – по форме 3
	

	анкета участника закупки – по форме 4
	

	сведения об опыте осуществления поставок – по форме 5
	

	сведения об имеющемся персонале – по форме 6
	

	копия сертификата системы менеджмента качества стандарта ISO 9001 (при наличии) 
	

	согласие субъекта персональных данных на обработку его персональных данных – по форме 7(данная форма заполняется и подписывается каждым физическим лицом, в случае указания персональных данных такого лица в составе заявки на участие в закупке, за исключением информации о лице, находящейся в общедоступных источниках персональных данных (в том числе справочниках, адресных книгах и т.п.).
	

	сведения о финансовом состоянии за последние 3 (три) года – по форме 9
	

	для юридического лица, индивидуального предпринимателя (кроме юридических лиц, применяющих специальных налоговый режим, и нерезидентов) – копии бухгалтерского баланса (форма N 1 по ОКУД 0710001) и отчета о финансовых результатах (форма № 2 по ОКУД 0710001) за 3 (три) последних календарных года, с подтверждением налоговой инспекции о получении или с подтверждением отправки в налоговую инспекцию (Для участника закупки, ведущего деятельность менее 3 (трех) календарных лет, бухгалтерский баланс и отчет о финансовых результатах представляется за период с даты государственной регистрации)
	

	для юридического лица, индивидуального предпринимателя – оборотно-сальдовая ведомость в разрезе субсчетов, входящих в состав кредиторской задолженности на конец последнего завершенного отчетного периода (года) или иная расшифровка кредиторской задолженности по видам задолженности на конец последнего завершенного отчетного периода (года) (счета 68 и 69)
	

	Для юридических лиц:
	

	-	копия действующей редакции устава организации со всеми изменениями, с отметкой ИФНС о регистрации
	

	-	заверенная участником копия протокола (решения) и приказа о назначении единоличного исполнительного органа либо протокола (решения) о передаче функций единоличного исполнительного органа управляющему
	

	-	для обществ, созданных по решениям органов власти – копия документа о создании (постановление, распоряжение, указ и проч.)
	

	-	информация о применении (копия информационного письма и/или уведомления ФНС России)/неприменении (письмо за подписью участника закупки) упрощенной системы налогообложения
	

	-	копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц (индивидуальных предпринимателей), зарегистрированных (созданных) до 01.01.2017)) 
	

	-	копия свидетельства о постановке юридического лица на налоговый учет
	

	-	выписка из ЕГРЮЛ, выданная не ранее чем за 30 (тридцать) дней до даты подачи заявки на участие в закупке
	

	-	копия приказа о назначении главного бухгалтера (копия доверенности или договора на аутсорсинг)
	

	-	решение (протокол, выписка из протокола) об одобрении органами общества заключения сделки/взаимосвязанных сделок по цене, указанной в заявке на участие в закупке (в форме 1, форме 2), либо письмо за подписью участника закупки о том, что данная сделка не требует одобрения
	

	Для физических лиц:	
	

	-	для индивидуального предпринимателя - копия документа о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя
	

	- 	для индивидуального предпринимателя – копия свидетельства о постановке на налоговый учет
	

	- 	для индивидуального предпринимателя - информация о применении (копия информационного письма и/или уведомления ФНС России)/неприменении (письмо за подписью участника закупки) упрощенной системы налогообложения
	

	-	для индивидуального предпринимателя в случае ведения им деятельности без печати - письмо, подтверждающее ведение им деятельности без печати
	

	-	для индивидуального предпринимателя - копия свидетельства о постановке на учет в пенсионном фонде как работодателя
	

	-	для индивидуального предпринимателя – копии актов проведения проверок проверяющими инстанциями (при наличии);
	

	-	для индивидуального предпринимателя выписка из ЕГРИП, выданная не ранее чем за тридцать дней до даты подачи заявки на участие в закупке
	



В случае невозможности предоставить документы в поле «Номер страницы» ставится знак «-» (прочерк).

	
	
	

	               (дата)
	
	     (подпись, печать)

	
	
	

	
	
	   (Ф.И.О., должность)




Форма 2

Расчет цены договора (цены лота)



(Форма2 «Расчет цены договора (цены лота)» представлена в формате разработкиMSExcel и приложена отдельным файлом в комплекте документации о закупке).



Форма 2.1

«Расчет цены договора (цены лота) при закупке товаров по единичным расценкам»



(Форма 2.1 представлена в формате разработки в MS Excel и приложена отдельным файлом в комплекте документации о закупке).



[bookmark: _Toc106163598]Форма 2.2

«Расчет попозиционных цен единичных расценок»


(Форма 2.2 представлена в формате разработки в MS Excel и приложена отдельным файлом в комплекте документации о закупке).


Форма 2.3

«Расчет цены договора (цены лота) при закупке работ (услуг)»


(Форма 2.3 представлена в формате разработки в MS Excel и приложена отдельным файлом в комплекте документации о закупке).



Форма3




Участник закупки ________________________________________

Подтверждение согласия с условиями договора и порядком его заключения

Участник закупки ознакомился и изучил документацию о закупке, а также условия договора поставки товаров / работ (услуг) (необходимо выбрать)по лоту №____________ «____________________________» и подготовил свою заявку на участие в закупке в соответствии с условиями, указанными в документации о закупке, без каких-либо оговорок.
Участник закупки понимает, что не имеет права вносить изменения в заявку на участие в закупке и обязуется в случае выбора победителем закупки заключить договор в соответствии с условиями закупки и прилагаемым проектом договора.


	
	
	

	(дата)
	
	(подпись, печать)

	
	
	

	
	
	(Ф.И.О., должность)

	
	
	





Форма4

АНКЕТА УЧАСТНИКА ЗАКУПКИ

1. Общие сведения:
	Полное наименование
	

	Сокращенное наименование
	

	Фирменное наименование (при наличии)
	

	Основной государственный регистрационный номер
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ИНН
	

	БИК
	
	КПП
	
	ОКВЭД2
	

	ОКПО
	
	ОКТМО
	

	Адрес местонахождения в соответствии с учредительными документами
	

	Фактический адрес (адрес проживания индивидуального предпринимателя)
	

	Почтовый адрес (адрес проживания индивидуального предпринимателя)
	

	Расчетный счет
с указанием наименования банка
	

	Корреспондентский счет
	

	Телефоны
	
	Факс
	

	WWW 
	
	E-mail
	



	ФИО руководителя (полн.)
	

	ФИО главного бухгалтера (полн.)
	

	Контактное лицо 
	ФИО (полн.)
	

	
	Должность
	

	
	Телефон рабочий
	

	
	Телефон мобильный
	

	
	Факс
	

	
	E-mail
	

	Паспортные данные индивидуального предпринимателя
	

	Дата регистрации
	

	Организационно-правовая форма предприятия
	

	Орган государственной регистрации
	

	Учредители (Акционеры)
	

	Данные о лицах, имеющих право подписи










	Руководитель
	Должность__________________________________
ФИО_______________________________________


	
	Главный бухгалтер
	ФИО_______________________________________


	
	Иные лица, имеющие право подписи
	Должность_________________________________
ФИО______________________________________




2. История и производственная деятельность:
	Год создания
	

	Общее описание хозяйственной деятельности компании (виды деятельности)
	

	Наличие разрешительной документации (разрешение на применение Ростехнадзора, лицензии на осуществляемые виды деятельности, лицензионные договора, свидетельство о допуске СРО и др.), наименование, №, срок действия
	

	Постоянный штат (кол-во чел.)/ 
в т.ч. администрация
	

	
	
	

	(дата)
	
	(подпись, печать)

	
	
	

	
	
	(Ф.И.О., должность)



Форма5
Опыт осуществления поставок 



(Форма 5 «Опыт осуществления поставок» представлена в формате разработки MSExcel и приложена отдельным файлом в комплекте документации о закупке).


Форма6

Сведения об имеющемся персонале



(Форма 6 «Сведения об имеющемся персонале» представлена в формате разработкиMSExcel и приложена отдельным файлом в комплекте документации о закупке).



Форма 7


Согласие субъекта персональных данных на обработку персональных данных

Я, ____________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество)
зарегистрированный (ая) по адресу: _______________________________________________

_______________________________________________________________________________,

_______________________________________________________________________________
(основной документ, удостоверяющий личность,
_______________________________________________________________________________,
серия, номер, дата и орган, его выдавший)
действуя свободно, своей волей и в своем интересе, в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», в целях обеспечения прозрачности финансово-хозяйственной деятельности компаний с государственным участием, в том числе исключения случаев конфликта интересов и иных злоупотреблений, связанных с занимаемой должностью, и раскрытия контрагентами компаний с государственным участием информации в отношении всей цепочки собственников, включая бенефициаров (в том числе, конечных) с подтверждением соответствующими документами обеспечения, даю согласие 
ПАО «Транснефть» (123112, г. Москва, Пресненская набережная, д. 4, стр. 2);
АО «Транснефть - Сибирь» (625048, г. Тюмень, ул. Республики, д. 139);
«ТНПК» (625013, г. Тюмень, ул. Пермякова, 2В);
Правительству Российской Федерации (103274,   г. Москва,   Краснопресненская
набережная, д. 2, стр.2);
Федеральной налоговой службе (ФНС России) (127381, г. Москва, ул. Неглинная,   д.23);
Федеральной службе по финансовому мониторингу (Росфинмониторинг) (107450,     
г. Москва, ул. Мясницкая, д.39, стр. 1);
Министерству энергетики Российской  Федерации  (Минэнерго  России)  (107996, 
г. Москва, ул. Щепкина, д.42);
АО «Связьтранснефть» (117420, г. Москва, ул. Намёткина, д.12).
на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение, а также на передачу (распространение, предоставление, доступ) моих персональных данных, а именно: фамилия, имя, отчество, год, месяц, число и место рождения, сведения об адресе регистрации по месту жительства (месту пребывания), адресе фактического проживания, ИНН, сведения о месте работы, должности, реквизиты документа, удостоверяющего личность.
Обработка может осуществляться как с использованием автоматизированной информационной системы, так и без использования таковой.
Настоящее Согласие действует со дня его подписания в течение 5 (пяти) лет или до отзыва мной Согласия в письменной форме, в соответствии с законодательством Российской Федерации.						
				
_____________________/__________________/             «___»______________ 20___ г.
	(подпись)			(Ф.И.О.)  
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Форма 8
Форма предоставления сведений о цепочке собственников, включая конечных, (в том числе бенефициаров), а также о лицах, входящих в органы участника закупки
	Наименование контрагента
	
	
	
	
	

	ИНН
	
	
	
	
	
	

	ОГРН
	
	
	
	
	
	

	КОД ОКВЭД 2
	
	
	
	
	
	

	ОСТ
	ИНН контрагента
	№ п/п
	Наименование/ФИО
	ИНН
	ОГРН
	Адрес регистрации
	Вид документа, удостоверяющего личность (для физ лиц)
	Серия и номер документа, удостоверяющего его личность (для физического лица)
	Руководитель/участник/акционер/бенефициар
	Степень участия (% акций)
	Информация о подтверждающих документах (Наименование, реквизиты и т.д.)
	Примечание

	ТНС
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ТНС
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ТНС
	
	2.1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ТНС
	
	2.1.1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ТНС
	
	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	№ п/п
	ОСТ
	ИНН
	ОГРН
	Наименование контрагента/ФИО физ.лица
	ОКВЭД
	ФИО Руководителя
	Должность руководителя
	ИНН руководителя
	Название документа, удостоверяющего личность руководителя
	Серия и номер документа, удостоверяющего личность руководителя
	Кем выдан документ, удостоверяющий личность руководителя

	1
	ТНС
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Настоящим подтверждается наличие согласия субъектов персональных данных, содержащихся в настоящем документе, на их раскрытие путем предоставления в ПАО «Транснефть», а также последним в ОСТ и органы государственной власти (в соответствии с формой 7).
Примечание по заполнению:
1, 2, и т.д. - собственники контрагента (собственники первого уровня)
2.1, и т.д. руководитель и собственники организации 2 (собственники второго уровня) и так далее по аналогичной схеме до конечного бенефициарного собственника (пример 2.1.1)
	
	
	

	(дата)
	
	(подпись, печать)(Ф.И.О., должность)





Форма 9
Участник закупки ________________________________________

Сведения о финансовом состоянии за последние 3 года
	№№ строк баланса
	Наименование показателей
	Показатель

	
	
	20__г.
	20__г.
	20__г.

	1210
	Запасы
	
	
	

	1220
	Налог на добавленную стоимость по приобретенным ценностям
	
	
	

	1230
	Дебиторская задолженность
	
	
	

	1240
	Финансовые вложения (за исключением денежных эквивалентов)
	
	
	

	1250
	Денежные средства и денежные эквиваленты
	
	
	

	1260
	Прочие оборотные активы
	
	
	

	1300
	Итого по разделу III (целевое финансирование)
	
	
	

	1410
	Заемные средства (долгосрочные обязательства)
	
	
	

	1510
	Заемные средства (краткосрочные обязательства)
	
	
	

	1520
	Кредиторская задолженность
	
	
	

	1540
	Оценочные обязательства
	
	
	

	1550
	Прочие обязательства
	
	
	

	12605
	Расходы будущих периодов
	
	
	

	2110
	Выручка
	
	
	



Примечание

1. К форме должны быть приложены копии бухгалтерского баланса (форма N 1 по ОКУД 0710001) и отчета о финансовых результатах (форма №2 по ОКУД 0710001) за 3 последних календарных года, с  подтверждением налоговой инспекцией о получении.
2. Для участника закупки, ведущего деятельность менее 3 (трех) календарных лет, сведения заполняются за период с даты государственной регистрации.

	
	
	

	(дата)
	
	(подпись, печать)

	
	
	

	
	
	(Ф.И.О., должность)
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