Формы, необходимые для проведения закупок

Форма Журнала выдачи конкурсной документации
Журнал

регистрации выдачи комплектов конкурсной документации 
	№

п/п
	Дата и время
поступления
запроса 
	Наименование участника, от которого был получен запрос
	Контактные телефоны участника, адрес электронной почты

	Дата предоставления (направления) комплекта конкурсной  документации
	Информация о представителе  

участника, 

подтвердившего факт получения  комплекта конкурсной документации 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Форма Журнала регистрации заявок на участие в конкурсе
Заместитель Минкультуры России

журнал 

регистрации поступивших заявок на участие в конкурсе

	№

п/п
	Дата и время
поступления
	Регистрационный номер
	Форма заявки
	Фамилия, имя, отчество, 
лица, представившего заявку на участие в конкурсе* 
	Подпись лица, 

представившего

 заявку на участие в конкурсе*

	Подпись лица, 

принявшего
 заявку

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Форма Расписки в получении заявки на участие в конкурсе, выдаваемой участнику при подаче заявки на участие в конкурсе.
РАСПИСКА О ПРИЕМЕ ЗАЯВКИ НА УЧАСТИЕ
В ОТКРЫТОМ (ЗАКРЫТОМ) КОНКУРСЕ

Дана _________________________________________________________

 (Ф.И.О. лица, представившего заявку на участие в открытом (закрытом) конкурсе)

________________________________________________________________

 (наименование удостоверения личности, номер, кем и когда выдано)

в том, что от вышеуказанного лица получен опечатанный конверт с заявкой на участие в открытом (закрытом) конкурсе __________________
(наименование конкурса)

(далее – конкурс).

Дата получения конверта с заявкой на участие в конкурсе 
«_______» ____________200 _ г., время получения ____час. ____мин.

Конверт с заявкой на участие в конкурсе зарегистрирован в журнале       регистрации за  № ________________.

Ответственное лицо заказчика:

__________________________

(подпись, расшифровка подписи)

Форма Журнала регистрации запросов на разъяснения положений конкурсной документации.
журнал 

регистрации поступивших запросов о разъяснениях положений конкурсной документации
	№

п/п
	Дата и время
поступления
	Регистрационный номер
	Наименование 

участника, от которого был получен запрос
	Дата направления разъяснений

 положений 

конкурсной документации
	Информация о представителе  

участника, 

подтвердившего факт получения  разъяснений конкурсной документации, реквизиты 

документа, 

подтверждающего 

факт получения 

разъяснений
	Дата 

размещения разъяснений на 

сайте


	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Форма уведомления о направлении  разъяснений конкурсной документации
(на бланке Заказчика)
__________________________

(наименование участника) 

Уведомления о разъяснении положений конкурсной документации
Уважаемые господа!

В ответ на Ваш запрос от _________________ № _____________ направляем Вам разъяснения положений конкурсной документации [необходимо указать наименование конкурса]:

	№п/п
	Пункт конкурсной документации, в отношении которого необходимо предоставить разъяснения
	Суть запроса на разъяснения положений  конкурсной документации
	Разъяснения положений  конкурсной документации

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Просим Вас направить подтверждение получения настоящих разъяснений положений конкурсной документации по адресу  [необходимо указать почтовый адрес заказчика] и по электронной почте
: [необходимо указать адрес электронной почты заказчика].
 _____________________________
(подпись, расшифровка подписи, должность лица, уполномоченного вести переписку). 

Форма утверждения изменений, вносимых в  конкурсную документацию
ПРИКАЗ

О внесении изменений в конкурсную документацию  конкурса  ______________________________________

(наименование конкурса)

от «___»__________200__г. № _____

П Р И К А З Ы В А Ю:

1. Внести изменения в конкурсную документацию  конкурса на ______________________________________________________________________.
 (указывается наименование конкурса)

Изменения прилагаются. 

2.___________________________________________________________

(Необходимо указать должностное лицо, ответственное за размещение заказа)
 обеспечить размещение изменений конкурсной документации в порядке, установленном Федеральным законом от 18.07.2011 № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц».
3.
Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на __________________________________________________________________

(Необходимо указать фамилию, имя, отчество и должность лица, осуществляющего контроль за исполнением приказа)

Приложение: Изменения конкурсной документации на ___ листах. 

Руководитель                                                              _______________________
Форма уведомления о внесении  изменений в  конкурсную документацию

(на бланке Заказчика)
__________________________

(наименование участника) 

Уведомления о внесении изменений 
в конкурсную документацию
Уважаемые господа!
Уведомляем Вас, что в соответствии с [необходимо указать наименование нормативного документа, которым утверждены изменения документации] от «__» _________200_г. в конкурсную документацию [необходимо указать наименование конкурса] были внесены следующие изменения:
	№п/п
	Раздел конкурсной документации
	Ссылка на пункт конкурсной документации, в положения которого были внесены изменения
	Содержание изменений положений конкурсной документации

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Просим Вас направить подтверждение получения настоящих изменений положений конкурсной документации по адресу  [необходимо указать почтовый адрес заказчика] и по электронной почте
: [необходимо указать адрес электронной почты заказчика].
_____________________________
(подпись, расшифровка подписи, должность лица, уполномоченного вести переписку). 

Форма Протокола вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе 

ПРОТОКОЛ ВСКРЫТИЯ КОНВЕРТОВ С ЗАЯВКАМИ НА УЧАСТИЕ В КОНКУРСЕ 
г.______






«___»_______________г.

 «___» ______________ конкурсной комиссией  было произведено вскрытие конвертов с заявками на участие в  конкурсе _______________________________________________________________________

Необходимо указать наименование конкурса

 и открытие доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе.

На заседании присутствовали ___ % состава конкурсной комиссии, а именно следующие члены конкурсной комиссии:
1. _______________________________________

2. _______________________________________

3. _______________________________________

4. _______________________________________

5. _______________________________________
Заказчиком было получено «____» заявок на участие в конкурсе  от следующих участников:

	№ п/п
	Наименование участника (Ф.И.О. для физического лица)
	Почтовый адрес участника 

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Факт наличия или отсутствия  в полученных заявках на участие в конкурсе сведений и документов, предусмотренных конкурсной документацией, а также условия исполнения договора, предложенные в заявках на участие в конкурсе, являющиеся критерием оценки заявок на участие в конкурсе были объявлены и отражены в Таблице № 1 настоящего протокола. 

В связи с тем обстоятельством, что по окончании срока подачи заявок на участие в конкурсе  была подана только одна заявка / не было подано ни одной заявки конкурс признан несостоявшимся.

Таблица № 1

	Наименование участника (Ф.И.О. для физического лица)
	
	
	

	Наличие сведений и документов

	1. Анкета участника
	
	
	

	2.  Техническое предложение
	
	
	

	3.  Таблица цен
	
	
	

	4. Выписка из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенная копия такой выписки (для юридического лица)
	
	
	

	Выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенная копия такой выписки (для индивидуального предпринимателя)
	
	
	

	Копия документа, удостоверяющего личность участника (для иного физического лица)
	
	
	

	Надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц) 
	
	
	

	5. Документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени участника, в случае необходимости – доверенность (нотариально заверенная копия такой доверенности) на осуществление действий от имени участника 
	
	
	

	6. Копии учредительных документов участника 
	
	
	

	7. Решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения (при необходимости)
	
	
	

	8. Документы, подтверждающие квалификацию  участника.
	
	
	

	9. Копии документов,  подтверждающих соответствие предлагаемых к поставке (выполнению, оказанию) товаров (работ, услуг), требованиям законодательства Российской Федерации.
	
	
	

	10. Копии документов, подтверждающих факт обладания участником исключительными правами на объекты интеллектуальной собственности.
 
	
	
	

	11. Документы, подтверждающие внесение обеспечения заявки на участие в конкурсе 

	
	
	

	12. Копии документов, подтверждающих соответствие участников требованиям, предъявляемым законодательством Российской Федерации к лицам, осуществляющим поставку товаров (выполнение работ, оказание услуг), являющихся предметом конкурса 
	
	
	

	14. Условия исполнения договора, являющиеся критерием оценки заявок на участие в конкурсе
:

	Цена договора
	
	
	

	Качество работ и (или) квалификация участника конкурса
	
	
	

	Сроки (периоды) выполнения работ
	
	
	

	Срок предоставления гарантии качества работ
	
	
	

	Объем предоставления гарантий качества работ
	
	
	


Подписи членов конкурсной комиссии
Члены конкурсной комиссии, присутствующие на заседании:



______________/______________/

              (подпись)              (расшифровка подписи)


______________/______________/

              (подпись)              (расшифровка подписи)


______________/______________/

              (подпись)              (расшифровка подписи)


Председатель конкурсной комиссии:

______________/______________/

              (подпись)              (расшифровка подписи)


Форма Протокола о результатах конкурса.
г.____________







«___»_______________г.

С ___ ч. ___мин. «___» ______________ по ___ ч. ___мин. «___» ______________ конкурсной комиссией  в целях выявления лучших условий исполнения договора, предложенных в заявках на участие в  конкурсе _______________________________________________________________________,

Необходимо указать наименование конкурса
была осуществлена оценка и сопоставление заявок на участие в конкурсе.

Оценка и сопоставление заявок на участие в конкурсе производилась по адресу: _______________________________________________________________________

На заседании присутствовали ___ % состава конкурсной комиссии, а именно следующие члены конкурсной комиссии:
1. _______________________________________

2. _______________________________________

3. _______________________________________

4. _______________________________________

5. _______________________________________
Конкурсной комиссией  были рассмотрены заявки на участие в конкурсе, поданные  следующими участниками 
1. __________________________________________

2. __________________________________________

3. __________________________________________

Конкурсная комиссия отклонила от оценки и сопоставления заявки следующих участников
:

	№ п/п
	Наименование участника
	Почтовый адрес
	Краткое изложение причин отклонения

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


На  основании результатов оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе конкурсная комиссия каждой заявке на участие в конкурсе относительно других по мере уменьшения степени выгодности содержащихся в них условий исполнения договора присвоила порядковые номера. Заявке на участие в конкурсе, в которой содержатся лучшие условия исполнения договора, конкурсная комиссия присвоила первый номер. 

Условия исполнения договора, предложенные участниками конкурса, а также критерии оценки  и сопоставления заявок на участие в конкурсе, установленные Заказчиком, отражены в Таблице № 1.

Таблица № 1

	Наименование участника Ф.И.О. для физического лица)
	Итоговое значение (определяется как частное суммы балов присвоенных каждым членом комиссии и количества членов комиссии)

	Цена договора
	УК «___» – 

УК «___» –

УК «___» –

	Качество работ и квалификация участника конкурса
	УК «___» – 

УК «___» –

УК «___» –

	Сроки (периоды) выполнения работ
	УК «___» – 

УК «___» –

УК «___» –

	Срок предоставления гарантии качества работ
	УК «___» – 

УК «___» –

УК «___» –

	Объем предоставления гарантий качества работ
	УК «___» – 

УК «___» –

УК «___» –


На основании результатов оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе  конкурсной комиссией были присвоены следующие порядковые номера участникам конкурса:

1. __________________________________________

2. __________________________________________

3. __________________________________________

4. __________________________________________

Условия исполнения договора, являющиеся критерием оценки заявок на участие в конкурсе
:
По результатам оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе членами конкурсной комиссии, председателем конкурсной комиссии было предложено:

1. Присвоить первый номер заявке на участие в конкурсе, поданной _____________________________________________________________________

Указать наименование участника (Ф.И.О. участника – физического лица), почтовый адрес

и признать данного участника победителем конкурса.
2. Присвоить второй номер заявке на участие в конкурсе, поданной _____________________________________________________________________

Указать наименование участника (Ф.И.О. участника физического лица), почтовый адрес)
3. Зафиксировать, что договор заключается на следующих условиях:


3.1. Цена договора________


3.2. Количество поставляемого товара, объем работ, услуг____________

3.3. Сроки исполнения договора__________
Подписи членов конкурсной комиссии

Члены конкурсной комиссии, присутствующие на заседании:

______________/______________/

              (подпись)              (расшифровка подписи)


______________/______________/

              (подпись)              (расшифровка подписи)


______________/______________/

              (подпись)              (расшифровка подписи)


______________/______________/

              (подпись)              (расшифровка подписи)


Председатель конкурсной комиссии:

______________/______________/

              (подпись)              (расшифровка подписи)


Форма Журнала регистрации запросов на разъяснение результатов проведения конкурса
журнал 

регистрации поступивших запросов о разъяснениях результатов конкурса
	№

п/п
	Дата и время
поступления

	Регистрационный номер
	Наименование 

участника, от которого был 

получен запрос
	Дата направления разъяснений

результатов

 конкурса
	Ф.И.О., должность лица, 

подтвердившего факт 

получения разъяснений 

результатов конкурса

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Форма Журнала выдачи документации об аукционе
журнал 

регистрации выдачи комплектов документации об аукционе 
	№

п/п
	Дата и время
поступления
запроса 
	Наименование участника, от которого был получен запрос
	Контактные телефоны участника, адрес электронной почты
	Дата предоставления (направления) комплекта документации
	Информация о представителе  

участника, 

подтвердившего факт получения  комплекта документации 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Форма Журнала регистрации заявок на участие в аукционе
Заместитель Минкультуры России

журнал 

регистрации поступивших заявок на участие в аукционе

	№

п/п
	Дата и время
поступления
	Регистрационный номер
	Форма заявки
	Фамилия, имя, отчество, 
лица, представившего заявку на участие в аукционе
	Подпись лица, 

представившего

 заявку на участие в аукционе
	Подпись лица, 

принявшего
 заявку

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Форма Расписки в получении заявки на участие в аукционе, выдаваемой участнику при подаче заявки на участие в аукционе
РАСПИСКА О ПРИЕМЕ ЗАЯВКИ НА УЧАСТИЕ
В ОТКРЫТОМ (ЗАКРЫТОМ) АУКЦИОНЕ
Дана _________________________________________________________

 (Ф.И.О. лица, представившего заявку на участие в открытом (закрытом) аукционе)

________________________________________________________________

 (наименование удостоверения личности, номер, кем и когда выдано)

в том, что от вышеуказанного лица получена заявка на участие в открытом (закрытом) аукционе _____________________________________________
(наименование аукциона)

(далее – аукцион).

Дата заявки на участие в аукционе «_______» ____________200 _ г., время получения ____час. ____мин.

Заявка на участие в аукционе зарегистрирована в журнале       регистрации за  № ________________.

Ответственное лицо заказчика:

__________________________

(подпись, расшифровка подписи)

� Адрес электронной почты указывается только при проведении открытого конкурса.


* -  Заполняется в случае представления заявки в письменной форме


� Разъяснения положений конкурсной документации открытого конкурса размещаются на сайте в течение 3-х дней  дня со дня направления разъяснения положений документации участнику, от которого был  получен запрос.


� Адрес электронной почты указывается при проведении открытого конкурса


� Адрес электронной почты указывается при проведении открытого конкурса


� Указывается только в случае, если по окончании срока подачи заявок на участие в конкурсе подана только одна заявка на участие в конкурсе или  не подано ни одной заявки.


� Если в связи с исполнением договора заказчик приобретает права на объекты  интеллектуальной собственности.


� В случае, если требование обеспечения исполнения заявок на участие в конкурсе установлено в извещении о проведении конкурса и конкурсной документации.


� Перечисляются только критерии, указанные в конкурсной документации


� В случае, если в ходе рассмотрения были отклонены заявки всех участников, или заявка только одного участника признана соответствующей требованиям документации, в протокол вносится информация о признании конкурса несостоявшимся.


� Перечисляются только критерии, указанные в конкурсной документации. 


� Результаты конкурса разъясняются только после размещения на официальном сайте протокола о результатах конкурса.





