Формы, необходимые для  проведения закупок

Форма Журнала регистрации запросов на разъяснения положений документации об аукционе.
журнал 

регистрации поступивших запросов о разъяснениях положений документации об аукционе
	№

п/п
	Дата и время
поступления
	Регистрационный номер
	Наименование 

участника, от которого был получен запрос
	Дата направления разъяснений

 положений 

документации об аукционе
	Информация о представителе  

участника, 

подтвердившего факт получения  разъяснений документации об аукционе, реквизиты 

документа, 

подтверждающего 

факт получения 

разъяснений
	Дата 

размещения разъяснений на 

сайте


	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


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

(наименование участника) 

Уведомления о разъяснениях положений документации об аукционе
Уважаемые господа!

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

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

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Просим Вас направить подтверждение получения настоящих разъяснений положений документации об аукционе 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  документацию об аукционе
ПРИКАЗ

О внесении изменений в документацию  об аукционе  ______________________________________

(наименование аукциона)

от «___»__________200__г. № _____

П Р И К А З Ы В А Ю:

1. Внести изменения в документацию об аукционе  аукциона на __________________________________________________________________.
 (указывается наименование аукциона)

Изменения прилагаются. 

2.___________________________________________________________

(Необходимо указать должностное лицо, ответственное за размещение заказа)
 обеспечить размещение изменений документации об аукционе 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 документации об аукционе на ___ листах. 

Руководитель                                                              _______________________
Форма уведомления о внесении  изменений в  документацию об аукционе

(на бланке Заказчика)
__________________________

(наименование участника) 

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

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Просим Вас направить подтверждение получения настоящих изменений положений документации об аукционе  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 рассмотрения заявок на участие в аукционе
ПРОТОКОЛ РАССМОТРЕНИЯ ЗАЯВОК НА УЧАСТИЕ В АУКЦИОНЕ
г.________





«___»_______________г.

С «___» ______________ по «___» ______________ аукционной комиссией  с целью принятия решения о допуске к участию в аукционе или об отказе в допуске к участию в аукционе участников проводилось  рассмотрение  заявок  на  участие в  аукционе _____________________________________________________________

Указать наименование аукциона
На заседании присутствовали ___ % состава аукционной  комиссии, а именно следующие члены аукционной комиссии:
1. _______________________________________

2. _______________________________________

3. _______________________________________

4. _______________________________________

5. _______________________________________
Заказчиком были получены заявки на участие в аукционе от следующих участников:

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

	
	
	

	
	
	

	
	
	


По результатам рассмотрения членами аукционной комиссии  заявок на участие в аукционе, председателем аукционной комиссии было предложено:

1. Допустить к участию в аукционе и признать участниками аукциона следующих участников:

__________________________________________________________________;

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

__________________________________________________________________;

Указать наименование участника (Ф.И.О. участника– физического лица)
в связи с тем, что заявки, поданные вышеперечисленными участниками, и данные участники соответствуют требованиям, установленным документацией об аукционе.
2. Отказать в допуске к участию в аукционе в связи с тем, что заявки, поданные участниками, не соответствует требованиям, установленным документацией об аукционе, следующим участникам
:

__________________________________________________________________, 
Указать наименование участника (Ф.И.О. участника– физического лица)
так как в заявке выявлены следующие несоответствия: _______________________;
_______________________________________________________________, 
Указать наименование участника (Ф.И.О. участника– физического лица)
так как в заявке выявлены следующие несоответствия: _______________________;

__________________________________________________________________, 
Указать наименование участника (Ф.И.О. участника– физического лица)
так как в заявке выявлены следующие несоответствия: ________________________.

3. Отказать в допуске к участию в аукционе в связи с тем, что участники не соответствуют требованиям, установленным документацией об аукционе:

__________________________________________________________________, 
Указать наименование участника (Ф.И.О. участника– физического лица)
по причине: ______________________________________________________;
__________________________________________________________________, 
Указать наименование участника (Ф.И.О. участника– физического лица)
по причине: _______________________________________________________;

__________________________________________________________________, 
Указать наименование участника (Ф.И.О. участника– физического лица)
по причине: _______________________________________________________.

Подписи членов аукционной комиссии

Члены аукционной комиссии, присутствующие на заседании:

______________/______________/

              (подпись)              (расшифровка подписи)


______________/______________/

              (подпись)              (расшифровка подписи)


Председатель аукционной комиссии:

______________/______________/

              (подпись)              (расшифровка подписи)


Форма Протокола аукциона
ПРОТОКОЛ АУКЦИОНА 

г._____________






«___»_______________г.

«___» ______________  аукционной комиссией  в целях определения участника аукциона, предложившего наиболее низкую цену договора,  был проведен аукцион _______________________________________________________________________.

Необходимо указать наименование аукциона
Аукцион проводился  по адресу: _______________________________________________________________________

Дата и время проведения аукциона: _____________________________________

На заседании присутствовали __ из __ человек состава аукционной комиссии, а именно следующие члены аукционной комиссии:
1. _______________________________________

2. _______________________________________

3. _______________________________________

4. _______________________________________

5. _______________________________________
На аукционе присутствовали следующие участники аукциона:

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

	
	
	

	
	
	

	
	
	


На аукцион не явились следующие участники аукциона
: 

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

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Начальная (максимальная) цена договора (цена лота) ___________________________________________________
По результатам проведения аукциона последнее предложение о цене договора составило ___________________рублей, было сделано   ____________________________________________________________ ,
(Наименование и место нахождения участника аукциона (для юридического лица),  фамилия, имя, отчество и почтовый адрес с указанием индекса участника аукциона (для физического лица))

предпоследнее предложение о цене договора составило  ___________________ рублей, было сделано 
_____________________________________________________________________________________________________,

(Наименование и место нахождения участника аукциона (для юридического лица),  фамилия, имя, отчество и почтовый адрес с указанием индекса участника аукциона (для физического лица))

По результатам проведения аукциона, председателем аукционной комиссии было предложено:

1. Признать победителем аукциона _____________________________________________________________________

(Наименование и место нахождения участника аукциона (для юридического лица),  фамилия, имя, отчество и почтовый адрес с указанием индекса участника аукциона (для физического лица))

2. Признать участником аукциона, который сделала предпоследнее предложение о цене договора, ____________________________________________________________________________________________________

(Наименование и место нахождения участника аукциона (для юридического лица),  фамилия, имя, отчество и почтовый адрес с указанием индекса участника аукциона (для физического лица))

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 аукционной комиссии 
Члены аукционной комиссии, присутствующие на заседании:

______________/______________/

              (подпись)              (расшифровка подписи)


______________/______________/

              (подпись)              (расшифровка подписи)


______________/______________/

              (подпись)              (расшифровка подписи)


______________/______________/

              (подпись)              (расшифровка подписи)


Председатель аукционной комиссии:

______________/______________/

              (подпись)              (расшифровка подписи)


Форма Журнала регистрации запросов на разъяснение результатов проведения аукциона

журнал 

регистрации поступивших запросов о разъяснениях результатов аукциона
	№

п/п
	Дата и время
поступления

	Регистрационный номер
	Наименование 

участника, от которого был 

получен запрос
	Дата направления разъяснений

результатов

аукциона
	Ф.И.О., должность лица, 

подтвердившего факт 

получения разъяснений 

результатов аукциона

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Форма Журнала регистрации котировочных заявок
Заместитель Минкультуры России

журнал 

регистрации поступивших котировочных заявок
	№

п/п
	Дата и время
поступления
	Регистрационный номер
	Форма заявки
	Фамилия, имя, отчество, 
лица, представившего котировочную заявку* 
	Подпись лица, 

представившего

 котировочную заявку*

	Подпись лица, 

принявшего
 заявку

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Форма Расписки в получении котировочной заявки
РАСПИСКА О ПРИЕМЕ КОТИРОВОЧНОЙ ЗАЯВКИ

Дана _________________________________________________________

 (Ф.И.О. лица, представившего котировочную заявку)

________________________________________________________________

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

в том, что от вышеуказанного лица получена котировочная заявка на участие в проведении запроса котировок _____________________________ 

        (наименование запроса котировок)

(далее – запрос котировок).

Дата получения котировочной заявки «_______» ____________200 _ г., время получения ____час. ____мин.

Котировочная заявка зарегистрирована в журнале  регистрации за  № ________________.

Ответственное лицо заказчика:

__________________________

(подпись, расшифровка подписи)

Форма Протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок

протокол № _______
о результатах запроса котировок
________________________________ «___» _____________ 200__ года
(Место проведения процедуры рассмотрения и оценки)

1. Наименование предмета запроса котировок: _______________________________________________________________________

2. На заседании Котировочной комиссии по рассмотрению и оценке котировочных заявок присутствовали: 

Председатель Котировочной комиссии:

__________________________________________




(Фамилия, Имя, Отчество)

Члены Котировочной комиссии:

__________________________________________




(Фамилия, Имя, Отчество)

__________________________________________




(Фамилия, Имя, Отчество)

__________________________________________




(Фамилия, Имя, Отчество)

3. До окончания указанного в извещении о проведении запроса котировок (извещении о продлении срока подачи котировочных заявок) срока подачи котировочных заявок «___» ___________ 200_ г. ____ часов ____ минут (время _________________) поступило ____ (__________) котировочных заявок на бумажном носителе и ____ (__________) котировочных заявок в форме электронного документа, как это зафиксировано в «Журнале регистрации поступления котировочных заявок» (Приложение 1 к Протоколу рассмотрения и оценки котировочных заявок), следующих участников:

	№

Пп/п
	Наименование (для юридического лица), 
фамилия, имя, отчество (для физического лица)  участника 
	Адрес (юридический и фактический)
	Адрес электронной почты (при его наличии)
	Точное время поступления котировочной заявки

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


4. Котировочная комиссия рассмотрела котировочные заявки на соответствие требованиям, установленным в извещении, документации  о проведении запроса котировок, оценила их и приняла на основании полученных результатов следующее решение (выбрать нужное): 

4.1. Отклонить все котировочные заявки и признать запрос котировок  несостоявшимся.

4.2. Отклонить котировочные заявки следующих участников: ____________________________________________________________________

(Перечислить)

4.3. Предложение о наиболее низкой цене товаров, работ, услуг составило _______________________(______________________________) рублей ___ копеек.

4.4. Котировочная комиссия оценила котировочные заявки и приняла решение признать победителем в проведении запроса котировок 

_____________________________________________________________________________

Наименование (для юридического лица), фамилия, имя, отчество (для физического лица) участника 

____________________________________________________________________________

Почтовый адрес

5. Котировочная комиссия оценила котировочные заявки и приняла решение признать участником, предложение о цене договора которого содержит лучшие условия по цене договора, следующие после предложенных победителем в проведении запроса котировок (участником, предложившим в котировочной заявке цену, такую же, как и победитель в проведении запроса котировок):

_____________________________________________________________________________

Наименование (для юридического лица), фамилия, имя, отчество (для физического лица) участника 

____________________________________________________________________________

Почтовый адрес
6. Зафиксировать, что договор заключается на следующих условиях:


6.1. Цена договора________


6.2. Количество поставляемого товара, объем работ, услуг____________

6.3. Сроки исполнения договора__________

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



______________/______________/

              (подпись)              (расшифровка подписи)


______________/______________/

              (подпись)              (расшифровка подписи)


______________/______________/

              (подпись)              (расшифровка подписи)


______________/______________/

              (подпись)              (расшифровка подписи)


Председатель котировочной комиссии:

______________/______________/

              (подпись)              (расшифровка подписи)


Форма Журнала регистрации запросов на разъяснение результатов проведения запроса котировок.
журнал 

регистрации поступивших запросов о разъяснениях результатов проведения запроса котировок
	№

п/п
	Дата и время
поступления

	Регистрационный номер
	Наименование 

участника, от которого был 

получен запрос
	Дата направления разъяснений

результатов

 проведения запроса котировок
	Ф.И.О., должность лица, 

подтвердившего факт 

получения разъяснений 

результатов проведения запроса котировок

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Протокол  о намерениях

____________________                            "  "____________ 20__ г.

 (населенный пункт)

     ____________________________ в лице _______________________________,

      (наименование организации)             (ф.и.о., должность)

действующего на  основании  _________________________________,  с   одной

                              (устава, доверенности и пр.)

стороны, далее- Сторона-1, и ___________________________ в лице __________________________,

            (наименование организации)           (ф.и.о., должность)

действующего на основании ___________________________________,  с  другой

                             (устава, доверенности и пр.)

стороны, далее- Сторона-2, заключили настоящий протокол о намерениях о нижеследующем.

1. Стороны подтверждают, что по результатам проведенной процедуры _____________(указать наименование процедуры)  на право заключения договора на выполнение работ (оказание услуг, поставку)________________(точное наименование)  организация (наименование) занимает второе место.

2. У Стороны-2 возникает право на заключения договора со Стороной -1 только при наличии  отказа победителя _____________(указать наименование процедуры)  от заключения договора или досрочного прекращения заключенного с победителем договора.

3. В случаях, указанных в п. 2 настоящего Протокола, стороны настоящего протокола о намерениях обязуются заключить договор на выполнение работ (оказание услуг, поставку)________________(точное наименование) на условиях, оговоренных в документации (указать конкурсной, аукционной, документации о запросе предложений)   по форме, установленной проектом договора, прилагаемого к вышеуказанной документации и ____________(коммерческом предложении, конкурсной (аукционной) заявке). 
         4.    Настоящий протокол о намерениях действует с момента его подписания    до окончания срока действия договора, заключаемого по результатам _____________(указать наименование процедуры)  
         5.   Организация (наименование) настоящим протоколом  подтверждает свое обязательство заключить договор на вышеуказанных условиях в случае отказа победителя _____________(указать наименование процедуры)  от заключения договора или досрочного прекращения заключенного с победителем договора, на любой стадии выполнения работ (оказания услуг, поставки товаров)по договору.
        6.        Стороны подтверждают, что споры, возникающие при исполнении настоящего протокола, регулируются путем переговоров. При недостижении сторонами согласия спор может быть передан на рассмотрение в Арбитражный суд______________. Претензионный порядок соблюдения споров обязателен, срок ответа на претензию-15 дней с момента ее получения адресатом.
       7.        Приложения: Проект договора, техническое задание, смета или калькуляция.
       8.        Адреса, банковские реквизиты и подписи сторон.

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


� Адрес электронной почты указывается только при проведении открытого аукциона.


� Адрес электронной почты указывается только при проведении открытого аукциона.


�  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 аукциона несостоявшимся. В последнем случае также протокол может добавляться следующей информацией: договор заключается на следующих условиях:


	Цена договора________


	Количество поставляемого товара, объем работ, услуг____________


Сроки исполнения договора__________








� В случае, если на регистрацию на участие в аукционе не явился ни один участник, или явился единственный участник, а также в случае, если начальная цена договора ни разу не была снижена в протокол аукциона вносится информация о признании аукциона несостоявшимся.


� Результаты аукциона разъясняются только после размещения на официальном сайте  протокола аукциона.


* -  Заполняется в случае представления заявки в письменной форме


� Результаты запроса котировок разъясняются только после размещения   протокола о результатах запроса котировок.





