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[bookmark: _Toc410647590]ИЗВЕЩЕНИЕ О ПРОВЕДЕНИИ ЗАПРОСА ЦЕН

1. Форма и способ процедуры закупки: Открытый запрос цен в электронной форме.
2. Предмет запроса цен: право заключения договора на оказание услуг по систематизации и восстановлению архива по делопроизводству ООО «Краун» за период 01.08.2009г. по 31.12.2013г.
3. Заказчик ООО «Краун» 
4. Место нахождения: 115184, г. Москва, Озерковская набережная д.28 стр.3
Почтовый адрес: 115184, г. Москва, Озерковская набережная д.28 стр.3
          Тел./факс, эл. почта:
телефон 8 (495) 669-69-49, факс 8 (495) 669-69-29, e-mail:  
  Tsvetkova.M.I@krown-service.ru    
5. Организатор запроса цен ООО «Краун»
6. Предмет договора: оказание услуг по систематизации и восстановлению архива по делопроизводству ООО «Краун» за период 01.08.2009г. по 31.12.2013г.
7. Состав и объем товара, работ, услуг: в соответствии с томом 2 «Техническая часть»
  Срок поставки товара, выполнения работ или оказания услуг: начало оказания услуг - с момента заключения договора; окончание оказания услуг не позднее 31.12.2015г.
8. Место поставки товара, выполнения работ или оказания услуг: 115184, г. Москва, Озерковская набережная д.28 стр.3.
9. Сведения о порядке проведения, в том числе об оформлении участия в запросе цен, определении лица, выигравшего запрос цен:
Запрос цен проводится на электронной торговой площадке «Аукционный Конкурсный Дом-2»  в сети «Интернет» по адресу: http://a-k-d.ru/ в порядке, установленном регламентом данной электронной торговой площадки в соответствии с условиями и требованиями документации по запросу цен.
Для участия в запросе цен участнику необходимо быть аккредитованным на указанной электронной торговой площадке в соответствии с правилами данной электронной торговой площадки.
Победителем запроса цен признается, по решению закупочной комиссии, допущенный участник запроса цен, предложивший наименьшую цену договора.
10. Начальная (максимальная) цена договора: 741 844 (Семьсот сорок одна тысяча восемьсот сорок четыре) руб. 79 коп., включая НДС. 
Начальная (максимальная) цена договора: 628 682 (Шестьсот двадцать восемь тысяч шестьсот восемьдесят два) руб. 02 коп., без учета НДС. 
Предложение участника о цене договора, тарифа не должно превышать начальную (максимальную) цену договора в базисе поданной участником цены. 
В качестве единого базиса сравнения ценовых предложений будут использованы цены участников без учета НДС. Цена договора включает в себя все расходы и затраты Исполнителя, связанные с выполнением своих обязательств по договору, а также расходы по уплате таможенных пошлин, налогов, сборов и других обязательных платежей. 
11. Срок, место и порядок предоставления документации по запросу цен:
На официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по закупкам атомной отрасли Госкорпорации «Росатом» http://zakupki.rosatom.ru документация по запросу цен находится в открытом доступе, начиная с даты официальной публикации настоящего извещения и документации по запросу цен. Порядок получения документации по запросу цен на электронной торговой площадке «Аукционный Конкурсный Дом-2» http://a-k-d.ru/  определяется правилами данной электронной торговой площадки.
12. Дата начала и дата и время окончания подачи заявок на участие в запросе цен, место и порядок их подачи участниками:
Заявки на участие в запросе цен предоставляются на электронную торговую площадку «Аукционный Конкурсный Дом-2» http://a-k-d.ru/, начиная с даты официальной публикации настоящего извещения и документации по запросу цен на официальном сайте и на данной ЭТП, в порядке и в соответствии с регламентом работы данной ЭТП, в срок не позднее 10-00 (время московское) «17» февраля 2015 года. 
13. Место и дата проведения отборочной стадии: 115184, Россия, г. Москва, Озерковская наб., д.28, стр.3, не позднее «27» февраля 2015 года. Место и дата подведения итогов запроса цен 115184, Россия, г. Москва, Озерковская наб., д.28, стр.3, не позднее «27» февраля 2015 года.
14. Срок заключения договора после определения победителя запроса цен: в течение 20 (двадцати) дней, но не ранее чем через 10 (десять) дней после размещения на официальном сайте и на ЭТП протокола подведения итогов запроса цен.
15. Форма, размер и срок предоставления обеспечения исполнения обязательств по договору: не требуется
16. Процедура запроса цен не является торгами по законодательству Российской Федерации.
17. Отказ организатора запроса цен от проведения запроса цен  по решению заказчика в указанных ниже случаях, в любое время вплоть до подведения итогов запроса цен, не приводит к каким-либо последствиям для организатора запроса цен:
- изменения финансовых, инвестиционных, производственных и иных программ, оказавших влияние на потребность в данной закупке;
- изменения потребности в продукции, в том числе изменение характеристик продукции, при наличии утверждения таких изменений руководителем заказчика;
- при возникновении обстоятельств непреодолимой силы, подтвержденных соответствующим документом и влияющих на целесообразность закупки.
18. Остальные и более подробные условия запроса цен содержатся в документации по запросу цен, являющейся неотъемлемым приложением к данному извещению.

ЧАСТЬ 1. [bookmark: _Toc410647591]

1. [bookmark: _Ref317259002][bookmark: _Toc410647592]ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ
Заказчик – организация атомной отрасли, указанная в пункте 5 раздела 5 «Информационная карта запроса цен», являющаяся собственником средств или их законным распорядителем, представителем интересов которой выступают руководители (или их доверенные лица), наделенные правом совершать от его имени сделки (заключать договоры).
Закупочная комиссия – коллегиальный орган, заранее сформированный организатором запроса цен для принятия решений в рамках данного запроса цен.
Лот – часть закупаемых товаров, работ, услуг, явно обособленная в документации по запросу цен, на которую в рамках запроса цен подается отдельное предложение.
Методика – Методика установления требований и критериев оценки заявок в документации о закупке, рассмотрения заявок участников (отборочная и оценочная стадии), являющаяся неотъемлемым Приложением к ЕОСЗ.
Начальная (максимальная) цена договора – указанная в пункте 8 раздела 5 «Информационная карта запроса цен», предельно допустимая цена договора. Организатор запроса цен – организация, указанная в пункте 6 раздела 5 «Информационная карта запроса цен», непосредственно выполняющая действия по проведению запроса цен.
Официальный сайт – официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», имеющий адрес www.zakupki.rosatom.ru, предназначенный для публикации информации о закупках атомной отрасли.
Победитель запроса цен – участник запроса цен, предложивший наименьшую цену договора, при условии соответствия его заявки требованиям документации по запросу цен.
Поставщик товара /подрядчик /исполнитель/продавец – любое юридическое или физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель, способное на законных основаниях осуществить поставку продукции.
Продукция – товары, работы, услуги, иные объекты гражданских прав, приобретаемые заказчиком на возмездной основе.
Участник запроса цен – поставщик товара /подрядчик /исполнитель/продавец или несколько поставщиков товара /подрядчиков /исполнителей/продавцов, выступающих на стороне одного поставщика товара /подрядчика /исполнителя/продавца в рамках участия в запросе цен, независимо от организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения и места происхождения капитала, официально запросивший документацию по запросу цен или запросивший разъяснения документации по запросу цен в срок до истечения срока подачи заявок на участие в запросе цен, либо своевременно подавший заявку на участие в запросе цен. Участник запроса цен утрачивает свой статус после истечения срока подачи заявок на участие в запросе цен, если такой участник своевременно не подал свою заявку на участие в запросе цен.
[bookmark: _Ref93141687]Эксперт – лицо, обладающее специальными знаниями в областях, относящихся к предмету запроса цен, и привлекаемое для проведения экспертизы в рамках данного запроса цен.
Электронная торговая площадка (ЭТП) – программно-аппаратный комплекс, обеспечивающий проведение запроса цен в электронной форме, т.е. с обменом электронными документами или иными сведениями в электронной форме, с использованием сети Интернет.
Электронная форма проведения запроса цен – проведение запроса цен с использованием электронной торговой площадки и обменом электронными документами.
Электронный документ – электронное сообщение, подписанное электронной подписью, созданное и оформленное в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63–ФЗ «Об электронной подписи» и принятых в соответствии с ним иных нормативно-правовых актов Правительства Российской Федерации.
[bookmark: _Toc314731698][bookmark: _Toc410647593]СОКРАЩЕНИЯ
АЭС — атомная электростанция.
АК дивизиона — Арбитражный комитет дивизиона Госкорпорации «Росатом».
ДЗО — дочерние либо зависимые общества.
ЕОСЗ — Единый отраслевой стандарт закупок (Положение о закупке) Государственной корпорации по атомной энергии «Росатом», утвержденный решением наблюдательного совета Госкорпорации «Росатом» (протокол от 07.02.2012 № 37) в редакции согласно пункту 2 раздела 5 «Информационная карта запроса цен».
НДС — налог на добавленную стоимость.
ЦАК — Центральный арбитражный комитет в сфере закупок Госкорпорации «Росатом».
ЭТП — электронная торговая площадка.
ЭП — электронная подпись.
SWIFT — международная межбанковская система передачи информации и совершения платежей.

Остальные термины и определения, сокращения, используемые в настоящей документации по запросу цен, приводятся в соответствии с ЕОСЗ.


2. [bookmark: _Toc410647594]ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
2.1. [bookmark: _Ref126000848]Открытый запрос цен в электронной форме на право заключения договора на поставку товаров, выполнение работ или оказание услуг.
Настоящий запрос цен проводится в соответствии с правилами и с использованием функционала ЭТП, указанной в пункте 7 раздела 5 «Информационная карта запроса цен».
2.2. Требования к количеству, качеству, функциональным характеристикам (потребительским свойствам) и техническим характеристикам продукции, требования к безопасности продукции и иные показатели, связанные с определением соответствия поставляемого товара, выполняемых работ, оказываемых услуг потребностям заказчика указаны в Томе 2 «ТЕХНИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ». Проект договора, который будет заключен по результатам запроса цен, приведен в Части 2 Тома 1. Предложение частичной поставки товара, выполнения работ, оказания услуг не допускается.
2.3. Данная процедура запроса цен проводится в соответствии с «Единым отраслевым стандартом закупок (Положением о закупке) Государственной корпорации по атомной энергии «Росатом», утвержденным решением наблюдательного совета Госкорпорации «Росатом» (протокол от 07.02.2012 № 37) в редакции согласно пункту 2 раздела 5 «Информационная карта запроса цен».
2.4. Для участия в процедуре запроса цен участник запроса цен должен:
· быть зарегистрированным на ЭТП, в том числе, получить аккредитацию участника ЭТП в соответствии с правилами, условиями и порядком регистрации, аккредитации, установленными данной ЭТП;
· подать заявку на участие в запросе цен согласно требованиям настоящей документации.
2.5. Участник запроса цен несет все расходы, связанные с участием в запросе цен, в том числе с регистрацией и аккредитацией на ЭТП, с подготовкой и предоставлением заявки на участие в запросе цен, иной документации, а организатор запроса цен не имеет обязательств по этим расходам независимо от итогов запроса цен, а также оснований их завершения.
2.6. [bookmark: _Ref317172396][bookmark: _Ref388966965]Закупочная комиссия отстраняет участника запроса цен, в том числе допущенного к участию в запросе цен, в случаях, указанных ниже, в любой момент вплоть до подписания договора: 
1) [bookmark: _Ref317173209]при обнаружении недостоверных сведений в заявке на участие в запросе цен и (или) ее уточнениях согласно пункту 4.3.6. При этом проверка достоверности сведений и документов, поданных в составе заявки на участие в запросе цен, осуществляется при возникновении сомнений в их достоверности и наличии возможности проведения такой проверки доступными способами, в том числе, включая направление запросов в государственные органы или лицам, указанным в заявке;
2) при выявлении факта давления таким участником запроса цен на члена комиссии, эксперта, руководителя организатора запроса цен или заказчика, подкрепленного документами.
2.7. Решение об отстранении участника запроса цен оформляется протоколом заседания закупочной комиссии, который размещается организатором запроса цен на официальном сайте не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего после дня подписания данного протокола, с учетом положений пункта 2.11.
2.8. Решение об отказе от проведения запроса цен принимается заказчиком в любое время вплоть до подведения итогов запроса цен в следующих случаях:
изменения финансовых, инвестиционных, производственных и иных программ, оказавших влияние на потребность в данной закупке;
изменения потребности в продукции, в том числе изменение характеристик продукции, при наличии утверждения таких изменений руководителем заказчика;
при возникновении обстоятельств непреодолимой силы, подтвержденных соответствующим документом и влияющих на целесообразность закупки.
2.9. Извещение об отказе от проведения запроса цен подписывается руководителем заказчика и размещается организатором запроса цен в течение того же рабочего дня (а если извещение об отказе от проведения запроса цен получено организатором после 18 часов по месту нахождения организатора запроса цен – в течение следующего рабочего дня) в порядке, установленном для размещения извещения о проведении запроса цен.
2.10. На официальном сайте и на ЭТП в сроки, установленные ЕОСЗ и настоящей документацией по запросу цен, размещаются: извещение о проведении запроса цен, документация по запросу цен, изменения, вносимые в такое извещение и такую документацию, разъяснения такой документации, протоколы, составленные в ходе закупки. При этом, официальной публикацией данной информации считается публикация на официальном сайте, указанном в подпункте 1) пункта 7 раздела 5 «Информационная карта запроса цен». Иные публикации указанных документов являются копиями. 
2.11. [bookmark: _Ref317254108]Допускается в протоколах, размещаемых на официальном сайте и на ЭТП, не указывать сведения о составе закупочной комиссии и данные о персональном голосовании членов закупочной комиссии.
3. [bookmark: _Toc389757159][bookmark: _Toc390112501][bookmark: _Toc390240571][bookmark: _Toc390262781][bookmark: _Toc389757160][bookmark: _Toc390112502][bookmark: _Toc390240572][bookmark: _Toc390262782][bookmark: _Toc389491534][bookmark: _Toc410647595]
ТРЕБОВАНИЯ К УЧАСТНИКАМ ЗАПРОСА ЦЕН, ДОКУМЕНТАМ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫМ В СОСТАВЕ ЗАЯВКИ НА УЧАСТИЕ В ЗАПРОСЕ ЦЕН
3.1. [bookmark: _Ref317251769][bookmark: _Ref317255509][bookmark: _Ref317256436][bookmark: _Ref317256490][bookmark: _Toc389491535][bookmark: _Toc410647596][bookmark: _Ref271038689]Требования к участникам запроса цен
3.1.1. [bookmark: _Ref388875768]Участник запроса цен должен обладать гражданской правоспособностью в полном объеме для заключения и исполнения договора по результатам запроса цен, в том числе:
3.1.1.1. [bookmark: _Ref388963252]быть зарегистрированным в качестве юридического лица в установленном в Российской Федерации порядке или физическим лицом, в том числе индивидуальным предпринимателем, зарегистрированным в установленном в Российской Федерации порядке (для российских участников); 
3.1.1.2. [bookmark: _Ref388875875]обладать специальной правоспособностью в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, связанной с осуществлением видов деятельности, предусмотренных договором, указанной в пункте 11.5 раздела 5 «Информационная карта запроса цен», в том числе необходимыми лицензиями или свидетельствами о допуске на выполнение работ или оказание услуг, полученными не позже изначально установленного в извещении о проведении запроса цен и настоящей документации срока окончания подачи заявок и если такие товары, работы, услуги приобретаются в рамках заключаемого договора;
3.1.1.3. [bookmark: _Ref348974059]соответствовать требованиям, указанным в пункте 11.4 раздела 5 «Информационная карта запроса цен», в случае их установления на основании поручений Правительства Российской Федерации либо нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;
3.1.1.4. [bookmark: _Ref357679270][bookmark: _Ref358050951]не иметь задолженности по уплате налогов, сборов, пеней и штрафов, размер которой превышает двадцать пять процентов балансовой стоимости активов участника запроса цен, определяемой по данным бухгалтерской (финансовой) отчетности за истекший период (год, квартал/полугодие/9 месяцев текущего года);
3.1.2. [bookmark: _Ref388876181]Участник запроса цен должен соответствовать иным требованиям, установленным в пункте 11 раздела 5 «Информационная карта запроса цен».
3.2. [bookmark: _Ref317253328][bookmark: _Ref317256545][bookmark: _Toc389491536][bookmark: _Toc410647597]Документы, предоставляемые в составе заявки на участие в запросе цен
3.2.1. [bookmark: _Ref389132148]Для подтверждения соответствия требованиям, указанным в пункте 3.1.1, участник запроса цен в составе заявки на участие в запросе цен должен приложить следующие документы:
3.2.1.1. [bookmark: _Ref389133395]копия свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц (для юридических лиц), свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей) или документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц);
3.2.1.2. копия полученной не ранее чем за 6 месяцев (а если были изменения — то не ранее внесения таких изменений в соответствующий реестр) до дня официальной публикации извещения о проведении запроса цен выписки из единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц) либо выписки из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей) или документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц).
3.2.1.3. копия документа, подтверждающего полномочия лица на подписание заявки на участие в запросе цен от имени участника запроса цен (документы, подтверждающие полномочия лица, выполняющего функции единоличного исполнительного органа и, при необходимости, доверенность, если заявка на участие в запросе цен подписывается по доверенности). Если заявка на участие в запросе цен согласно пункту 4.1 и (или) входящие в ее состав электронные документы подписаны разными лицами, то документы, подтверждающие полномочия лица на подписание заявки и (или) входящих в ее состав документов, должны быть представлены на каждого подписавшего в соответствии с полномочиями;
3.2.1.4. [bookmark: _Ref389133399]копии учредительных документов в действующей редакции (для юридических лиц);
3.2.1.5. [bookmark: _Ref299570007]копии специальных разрешений (лицензий, допусков, членства в саморегулируемых общественных организациях и т.д.), подтверждающие соответствие требованиям, установленным в подпункте 3.1.1.2, и если такие документы указаны в пункте 11 раздела 5 «Информационная карта запроса цен»;
3.2.1.6. [bookmark: _Ref389740577]копия решения об одобрении или о совершении крупной сделки, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и если для участника запроса цен заключение договора или предоставление обеспечения договора являются крупной сделкой, либо письмо участника запроса цен о том, что данная сделка для такого участника запроса цен не является крупной или письмо о том, что организация не попадает под действие такого требования закона, поскольку единственный участник (акционер) является единоличным исполнительным органом; 
3.2.1.7. [bookmark: _Ref389740578]копия решения об одобрении или о совершении сделки с заинтересованностью, если требование о наличии такого одобрения установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и если для участника запроса цен выполнение договора или предоставление обеспечение договора является сделкой с заинтересованностью, либо письмо участника запроса цен о том, что данная сделка для такого участника запроса цен не является сделкой с заинтересованностью или письмо о том, что организация не попадает под действие такого требования закона, поскольку единственный участник (акционер) является единоличным исполнительным органом.
Решения об одобрении или о совершении крупной сделки и (или) решения об одобрении или о совершении сделки с заинтересованностью, указанные в пунктах 3.2.1.6, 3.2.1.7, должны быть приняты в соответствии нормами федеральных законов, в зависимости от организационно-правовой формы участника запроса цен: 
· для акционерных обществ в соответствии с Федеральным законом от 26.12.1995 № 208-ФЗ «Об акционерных обществах»;
· для обществ с ограниченной ответственностью в соответствии с Федеральным законом от 08.02.1998 № 14-ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью»;
· для государственных и муниципальных предприятий в соответствии с Федеральным законом от 14.11.2002 № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях».
Участник запроса цен вправе предоставить решение об одобрении или о совершении крупной сделки и (или) решение об одобрении или о совершении сделки с заинтересованностью, указанные в пунктах 3.2.1.6, 3.2.1.7, после выбора его победителем запроса цен, но до момента подписания договора с ним. При этом в составе заявки на участие в запросе цен участник запроса цен обязан представить письмо, содержащее обязательство в случае признания его победителем запроса цен представить вышеуказанные решения до момента заключения договора.
3.2.1.8. копия уведомления о возможности применения участником запроса цен упрощенной системы налогообложения (для участников запроса цен, применяющих ее);
3.2.1.9. копии документов, подтверждающих соответствие требованиям, установленным на основании поручений Правительства Российской Федерации либо нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти, указанные в пункте 13 раздела 5 «Информационная карта запроса цен».
3.2.1.10. подтверждение по форме, указанной в подпункте 1) пункта 14.2 раздела 5 «Информационная карта запроса цен», об отсутствии задолженности у участника запроса цен по уплате налогов, сборов, пеней и штрафов, превышающей двадцать пять процентов балансовой стоимости активов участника запроса цен;
3.2.2. Для подтверждения соответствия иным требованиям, указанным в пункте 3.1.2, участник запроса цен в составе заявки на участие в запросе цен должен приложить документы, указанные в пункте 13 раздела 5 «Информационная карта запроса цен».



4. [bookmark: _Ref317259044][bookmark: _Toc410647598]ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ ЗАПРОСА ЦЕН
4.1. [bookmark: _Toc410647599][bookmark: _Ref352677363]Разъяснение положений документации по запросу цен. Внесение изменений в извещение о проведении запроса цен и документацию по запросу цен. 
4.1.1. Любой участник запроса цен вправе направить организатору запрос о разъяснении положений документации по запросу цен в срок, обеспечивающий получение организатором запроса цен такого запроса не позднее 2 (двух) рабочих дней до дня окончания подачи заявок на участие в запросе цен, через ЭТП в порядке, предусмотренном регламентом работы данной ЭТП, или в письменном виде (на бланке участника или с печатью участника) за подписью руководителя участника запроса цен или уполномоченного лица участника запроса цен по контактным реквизитам организатора запроса цен для соответствующего вида корреспонденции, указанным в извещении о проведении запроса цен и в пункте 6 раздела 5 «Информационная карта запроса цен».
4.1.2. Организатор запроса цен в течение 1 (одного) рабочего дня после получения запроса, сделанного в порядке, определенном пунктом 4.3.1, размещает на официальном сайте и на ЭТП соответствующий ответ с указанием предмета запроса, без ссылки на участника запроса цен, от которого поступил запрос. Если ответ на указанный запрос требует ответа заказчика, не являющего организатором, то такой ответ размещается в течение 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем получения ответа от заказчика. Если организатор запроса цен не успел разместить ответ на запрос за 2 (два) рабочих дня до истечения срока подачи заявок на участие в запросе цен, то организатор запроса цен переносит окончательный срок подачи заявок на участие в запросе цен на количество дней задержки, чтобы срок подачи заявок на участие в запросе цен составлял не менее чем 2 (два) рабочих дня. Разъяснение положений документации по запросу цен не изменяет ее сути.
4.1.3. Руководитель заказчика или лицо, утвердившее документацию по запросу цен, при необходимости принимает решение о внесении изменений в извещение о проведении запроса цен или документацию по запросу цен не позднее чем за 2 (два) рабочих дня до окончания срока подачи заявок. При этом срок подачи заявок на участие в запросе цен  продлевается так, чтобы со дня размещения на официальном сайте и ЭТП внесенных изменений в извещение о проведении запроса цен и документацию по запросу цен до даты окончания подачи заявок на участие в запросе цен такой срок составлял не менее 2 (двух) рабочих дней, а в случае изменения предмета запроса цен — 5 (пять) календарных дней.
4.2. [bookmark: _Toc410647600]Общие требования к заявке
4.2.1. Для целей настоящей документации по запросу цен под заявкой на участие в запросе цен понимается предоставляемое участником запроса цен с использованием функционала и в соответствии с регламентом ЭТП предложение на участие в запросе цен, сделанное в электронной форме с приложением полного комплекта электронных документов согласно перечню, определенному пунктом 14 раздела 5 «Информационная карта запроса цен», оформленных в соответствии с положениями настоящего подраздела, содержание которых соответствует требованиям настоящей документации по запросу цен.
4.2.2. Цена заявки и иные условия закупки, указанные участниками в электронных формах на ЭТП и при этом отраженные в протоколе открытия доступа к заявкам, имеют преимущество перед сведениями, указанными в загруженных на ЭТП электронных документах.
4.2.3. Участник запроса цен вправе подать только одну заявку на участие в запросе цен. 
4.2.4. [bookmark: _Ref389754758]Заявка на участие в запросе цен  должна быть действительна в течение срока, указанного участником запроса цен в данной заявке (раздел 6, Форма 1), но не менее 60 календарных дней со дня окончания срока подачи заявок на участие в запросе цен.
4.2.5. Заявки на участие в запросе цен должны быть поданы на ЭТП до истечения срока, установленного в извещении о проведении запроса цен и в пункте 15 раздела 5 «Информационная карта запроса цен». Участник запроса цен, подавший заявку на участие в запросе цен, вправе изменить или отозвать свою заявку на участие в запросе цен, в соответствии с регламентом ЭТП, в любое время после ее подачи, но до истечения срока окончания подачи заявок на участие в запросе цен. У участника запроса цен отсутствует возможность подать заявку на участие в запросе цен  на ЭТП после окончания срока подачи заявок на участие в запросе цен.
4.2.6. [bookmark: _Ref317252426]При подготовке заявки на участие в запросе цен, участнику рекомендуется, чтобы каждый документ, входящий в заявку на участие в запросе цен, был подписан лицом, имеющим право в соответствии с законодательством Российской Федерации действовать от лица участника запроса цен без доверенности, или надлежащим образом уполномоченным им лицом на основании доверенности (далее — уполномоченного лица). В последнем случае доверенность прикладывается к заявке на участие в запросе цен.
4.2.7. [bookmark: _Ref317252433]Также рекомендуется, чтобы каждый документ, входящий в заявку на участие в запросе цен, был скреплен печатью участника запроса цен.
4.2.8. Рекомендации пунктов 4.2.6 и 4.2.7 не распространяются на официальные документы, выданные участнику запроса цен третьими лицами и содержащими печать (лицензии, доверенности, нотариально заверенные копии и др.).
4.2.9. Предоставляемые в составе заявки на участие в запросе цен документы должны быть четко напечатаны. Подчистки, дописки, исправления в сканированных документах, подготовленных самим участником запроса цен, не допускаются, за исключением тех случаев, когда эти исправления (дописки) заверены рукописной надписью «исправленному верить», собственноручной подписью уполномоченного лица, расположенной рядом с каждым исправлением (допиской) и скреплены печатью участника запроса цен.
4.2.10. [bookmark: _Ref317253302]При подготовке заявки на участие в запросе цен участнику рекомендуется, чтобы все без исключения страницы заявки на участие в запросе цен были пронумерованы.
4.2.11. Все документы (формы, заполненные в соответствии с требованиями настоящей документации по запросу цен, а также иные данные и сведения, предусмотренные документацией по запросу цен, оформленные в соответствии с требованиями и рекомендациями настоящего раздела), входящие в состав заявки на участие в запросе цен должны быть предоставлены участником запроса цен через ЭТП в отсканированном виде в доступном для прочтения формате (предпочтительнее формат *.pdf, формат: один файл – один документ). Все файлы заявки на участие в запросе цен, размещенные участником запроса цен на ЭТП, должны иметь наименование либо комментарий, позволяющие идентифицировать содержание данного файла заявки на участие в запросе цен, с указанием наименования документа, представленного данным файлом. При этом сканировать документы необходимо после того, как они будут оформлены в соответствии с рекомендациями, указанными в пунктах 4.2.6– 4.2.10. Допускается размещение на ЭТП документов, сохраненных в архивах, при этом размещение на ЭТП архивов, разделенных на несколько частей, открытие каждой из которых по отдельности невозможно, не допускается.
4.3. [bookmark: _Toc410647601]Подача заявок на участие в запросе цен. Рассмотрение заявок на участие в запросе цен. Подведение итогов запроса цен.
4.3.1. [bookmark: _Ref317252532][bookmark: _Ref352662628]Заявки на участие в запросе цен должны быть поданы на ЭТП до истечения срока, установленного в извещении о проведении запроса цен и в пункте 15 раздела 5 «Информационная карта запроса цен».
4.3.2. Если до окончания срока подачи заявок поступило менее двух заявок, организатор запроса цен как минимум однократно продлевает  срок подачи заявок, о чем делается соответствующее извещение в том же порядке, в каком делалось извещение о проведении запроса цен. Продолжительность нового срока подачи заявок должна быть не менее 4 (четырех) рабочих дней со дня, следующего за извещением о продлении срока.
4.3.3. В срок, установленный в извещении о проведении запроса цен и в пункте 15 раздела 5 «Информационная карта запроса цен» автоматически с помощью программно-аппаратных средств ЭТП производится открытие доступа организатору запроса цен ко всем поданным заявкам на участие в запросе цен и содержащимся в них документам и сведениям.
4.3.4. При проведении процедуры открытия доступа к поданным заявкам заседание закупочной комиссии не проводится.
4.3.5. [bookmark: _Ref389731643]В случае, если по окончании срока подачи заявок на участие в запросе цен [по лоту] подана только одна заявка на участие в запросе цен, заказчик принимает одно из следующих решений:
1) о рассмотрении поданной заявки в порядке, установленном пунктами 4.3.6 - 4.3.10 и, в случае признания закупочной комиссией заявки и участника соответствующими требованиям документации по запросу цен, заключении договора в порядке, указанном в пункте 4.1;
2) о проведении повторной закупки;
3) об отказе от заключения договора в случаях, указанных в подпунктах а)-в) пункта 4.4.9.
4.3.6. [bookmark: _Toc317269894][bookmark: _Toc317269975][bookmark: _Toc317269900][bookmark: _Toc317269981][bookmark: _Toc317269901][bookmark: _Toc317269982][bookmark: _Toc317269902][bookmark: _Toc317269983][bookmark: _Toc317269903][bookmark: _Toc317269984][bookmark: _Toc317269904][bookmark: _Toc317269985][bookmark: _Toc317269907][bookmark: _Toc317269988][bookmark: _Toc317269909][bookmark: _Toc317269990][bookmark: _Ref388982400][bookmark: _Ref317251555]В ходе рассмотрения заявок на участие в запросе цен в случаях, указанных ниже, закупочная комиссия принимает решение об уточнении заявки на участие в запросе цен, на основании которого организатор запроса цен направляет уточняющие запросы:
4.3.6.1. [bookmark: _Ref388976647]При отсутствии, представлении не в полном объеме или в нечитаемом виде в составе заявки на участие в запросе цен следующих документов:
1) документы, подтверждающие полномочия лица на подписание заявки от имени участника запроса цен,
2) учредительные документы,
3) разрешающие документы (лицензии, допуски, членство в саморегулируемых общественных организациях и т.д.), 
4) документы о крупной сделке, 
5) документы о сделке с заинтересованностью, 
6) документы, подтверждающие опыт участника запроса цен, указанный им в своей заявке,
7) документы, подтверждающие соответствие требованиям, установленным на основании поручений Правительства Российской Федерации либо нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;
4.3.6.2. При выявлении в заявке на участие в запросе цен арифметических, грамматических ошибок. При предоставлении участником запроса цен исправленных документов при наличии арифметических ошибок применяются следующие правила:
· при наличии разночтений между суммой, указанной словами, и суммой, указанной цифрами, преимущество имеет сумма, указанная словами; 
· при наличии разночтений между ценой, указанной в заявке на участие в запросе цен, и ценой, получаемой путем суммирования итоговых сумм по каждой строке, преимущество имеет итоговая цена, указанная в заявке на участие в запросе цен;
· при несоответствии итогов умножения единичной цены на количество исправление арифметической ошибки производится исходя из преимущества общей итоговой цены, указанной в заявке на участие в запросе цен.
Исправление иных ошибок не допускается.
4.3.6.3. В случаях, влияющих на допуск участника к участию в запросе цен:
1) в представленных документах в составе заявки на участие в запросе цен отсутствуют сведения, необходимые для определения соответствия:
· участника запроса цен требованиям документации по запросу цен, указанным в пункте 3.1.1, включая требования, указанные в пунктах 11.2, 11.3, 11.5 раздела 5 «Информационная карта запроса цен»,
· заявки на участие в запросе цен требованиям документации по запросу цен, указанным в пунктах 3, 8, 12, 19 раздела 5 «Информационная карта запроса цен»;
2) [bookmark: _Ref381861405]в заявке на участие в запросе цен имеются разночтения или положения, допускающие неоднозначное толкование, не позволяющие определить соответствие заявки на участие в запросе цен или участника запроса цен требованиям документации по запросу цен;
Не допускаются запросы, направленные на изменение предмета проводимого запроса цен, объема и номенклатуры предлагаемой участником запроса цен продукции, существа заявки на участие в запросе цен, включая изменение условий заявки.
4.3.7. [bookmark: _Ref317250737][bookmark: _Ref266805430][bookmark: _Ref125833092][bookmark: _Ref297560912]При уточнении заявок на участие в запросе цен организатором запроса цен не допускается создание преимущественных условий участнику или нескольким участникам запроса цен. Предусмотренные подпунктом 4.3.6.1 документы могут быть запрошены только единожды (в отношении каждого из документов), кроме документов, подтверждающих соответствие требованиям, установленным на основании поручений Правительства Российской Федерации либо нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти.
4.3.8. Не направляются участнику запроса цен [в отношении лота] запросы согласно пункту 4.3.6, если в соответствии с пунктом 4.3.9 имеются также иные основания для отказа в допуске к участию в запросе цен такого участника.
4.3.9. [bookmark: _Ref389751588][bookmark: sub_1211]Закупочная комиссия [в отношении рассматриваемого лота] на своем заседании в отношении каждого участника запроса цен [данного лота] принимает решение о допуске к дальнейшему участию в запросе цен, либо об отказе в допуске [в отношении данного лота], по следующим основаниям:
1) [bookmark: _Ref299324479]несоответствие заявки по составу, содержанию и оформлению [в отношении рассматриваемого лота], в том числе представленного технического предложения;
2) несоответствие участника запроса цен требованиям пункта 11 раздела 5 «Информационная карта запроса цен»;
3) несоответствие товара, работ, услуг, указанных в заявке на участие в запросе цен, требованиям пункта 12 раздела 5 «Информационная карта запроса цен»;
4) несоответствие договорных условий, указанных в заявке на участие в запросе цен, требованиям пунктов 3, 8, 19 раздела 5 «Информационная карта запроса цен», в том числе:
· наличие в такой заявке предложения о цене договора, превышающей начальную (максимальную) цену договора [цену лота], начальную (максимальную) цену единицы товара, услуги, работы;
· наличие предложения, ухудшающие условия по срокам поставки товара, выполнения работ или оказания услуг. 
Если в заявке на участие в запросе цен указан срок в периодах (дни, недели, месяцы), а в извещении о проведении запроса цен и пункте 3 раздела 5 «Информационная карта запроса цен» установлена календарная дата, то для исчисления соответствия заявки на участие в запросе цен требуемым срокам, предлагаемый период поставки товара, выполнения работ или оказания услуг отсчитывается от предполагаемой даты заключения договора, рассчитываемой в соответствии с датой подведения итогов запроса цен, указанной в извещении о проведении запроса цен и пункте 16 раздела 5 «Информационная карта запроса цен» и датой заключения договора, в соответствии с минимально возможным сроком, указанным в извещении о проведении запроса цен и пункте 18 раздела 5 «Информационная карта запроса цен».
4.3.10. [bookmark: _Ref388982409][bookmark: _Ref318811122][bookmark: sub_1214]По итогам отборочной стадии закупочной комиссией принимаются решения в отношении каждого участника запроса цен о допуске к участию в запросе цен или об отказе в допуске к участию в запросе цен.
4.3.11. [bookmark: _Ref389750389]После принятия решения о допуске участников закупочная комиссия на том же заседании ранжирует заявки по цене, начиная с наименьшей, в порядке, предусмотренном пунктом 17 раздела 5 «Информационная карта запроса цен», подводит итоги запроса цен.
4.3.12. Протокол заседания закупочной комиссии, содержащий информацию о принятых решениях в соответствии с пунктами 4.3.10, 4.3.11, размещается на официальном сайте и на ЭТП в течение 1 (одного) рабочего дня, следующего после дня подписания указанного протокола.
4.3.13. [bookmark: _Ref271022510][bookmark: _Ref269912002]Запрос цен признается несостоявшимся, если по окончании срока подачи заявок:
1) [bookmark: _Ref269912007]подана только одна заявка от одного участника (с учетом отозванных участником заявок);
2) [bookmark: _Ref269912019][bookmark: _Ref289170414]не подана ни одна заявка (с учетом отозванных участником заявок).
3) [bookmark: _Ref269912021]принято решение об отказе в допуске всем участникам запроса цен, подавшим заявки;
4) [bookmark: _Ref269912024][bookmark: _Ref270019244]принято решение о допуске только одного участника запроса цен;
5) [bookmark: _Ref271022511]отстранены все участники запроса цен по основаниям, предусмотренным пунктом 2.6.
4.4. [bookmark: _Toc390112510][bookmark: _Toc390240580][bookmark: _Toc390262790][bookmark: _Toc390112513][bookmark: _Toc390240583][bookmark: _Toc390262793][bookmark: _Ref389751781][bookmark: _Toc410647602][bookmark: _Ref297215833]Заключение договора
4.4.1. [bookmark: _Ref389757269][bookmark: _Ref317255645][bookmark: _Ref352665587][bookmark: sub_291][bookmark: _Toc269835279][bookmark: _Toc270595288][bookmark: _Toc271294290]Заказчик после размещения на официальном сайте и ЭТП протокола заседания закупочной комиссии по рассмотрению заявок на участие в запросе цен на отборочной стадии и подведению итогов запроса цен, в срок, указанный в пункте 18 раздела 5 «Информационная карта запроса цен», передает лицу, с которым заключается договор (победитель запроса цен или участник запроса цен в соответствии с пунктом 4.1), проект договора, который составляется путем включения условий исполнения договора, предложенных лицом, с которым заключается договор, в заявке на участие в запросе цен, в проект договора, прилагаемый к документации по запросу цен. 
Лицо, с которым заключается договор, обязано предоставить заказчику:
1) подписанный и заверенный печатью со своей стороны договор в срок, указанный в пункте 18 раздела 5 «Информационная карта запроса цен»,
2) обновленные сведения и документы, подтверждающие соответствие требованиям, установленным на основании поручений Правительства Российской Федерации либо нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти, указанные в пункте 13.4 раздела 5 «Информационная карта запроса цен», в случае, если в такие сведения были внесены изменения с момента подачи заявки на участие в запросе цен и до подписания договора. В случае отсутствия изменений, победитель запроса цен  представляет справку об отсутствии изменений. Дата подписания справки, подтверждающей актуальность информации – не ранее 5 (пяти) дней до заключения договора (с двух сторон).
4.4.2. [bookmark: _Ref349225141]Договор с победителем запроса цен или участником запроса цен, с которым принято решение заключить договор в соответствии с пунктом 4.1 будет заключен в срок, указанный в пункте 18 раздела 5 «Информационная карта запроса цен».
4.4.3. В случае, если по окончании срока подачи заявок на участие в запросе цен была подана только одна заявка и данная заявка и подавший ее участник отвечают всем требованиям и условиям, предусмотренным документацией по запросу цен, либо принято решение о допуске только одного участника запроса цен, заказчик:
1) заключает договор с таким единственным участником запроса цен в сроки и порядке, указанных в настоящем подразделе, при условии, что договор заключается по цене, в объеме и на условиях, указанных таким единственным участником в его заявке, или на лучших для заказчика условиях (в том числе достигнутых по результатам преддоговорных переговоров), либо
2) принимает решение о проведении повторной закупки, либо
3) отказывается от заключения договора в случаях, указанных в подпунктах а)-в) пункта 4.4.9.
4.4.4. По поручению заказчика организатор запроса цен обеспечивает организацию и проведение преддоговорных переговоров между заказчиком и лицом, с которым заключается договор, в отношении положений договора согласно пункту 4.4.5. Преддоговорные переговоры проводятся в рамках законодательства, с учетом положений ЕОСЗ, иных распорядительных документов Госкорпорации «Росатом», заказчика в очной форме, в том числе с помощью аудио-, видеоконференцсвязи. 
4.4.5. [bookmark: _Ref355090123]Преддоговорные переговоры проводятся:
1) по снижению цены договора и (если применимо) цен отдельных видов товаров, расценок на отдельные виды работ (услуг) без изменения остальных условий договора;
2) по изменению объемов продукции не более чем на 10% и без увеличения цен (расценок);
3) по сокращению сроков выполнения договора (его отдельных этапов) и (или) улучшению условий для заказчика: отмена аванса, улучшение технических характеристик продукции и т.д.;
4) направленные на уточнение условий договора, которые не были зафиксированы в проекте договора, документации по запросу цен и заявке лица, с которым заключается договор;
5) направленные на уточнение сроков исполнения обязательств по договору, если его подписание затягивается вследствие рассмотрения жалобы в ЦАК, АК дивизиона или в Федеральной антимонопольной службе России;
6) обусловленные изменениями законодательства Российской Федерации или предписаниями органов государственной власти.
4.4.6. Иные преддоговорные переговоры, направленные на изменение условий заключаемого договора в пользу лица, с которым заключается договор, запрещаются.
4.4.7. По результатам преддоговорных переговоров организатором запроса цен оформляется протокол преддоговорных переговоров. В случае, если в ходе переговоров поменялись объем, цена и (или) срок исполнения договора по сравнению с указанными в извещении о проведении запроса цен, документации по запросу цен и заявке лица, с которым заключается договор, указанный протокол размещается организатором запроса цен на официальном сайте и ЭТП не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего после дня его подписания.
4.4.8. Если подписание договора затягивается (по сравнению с плановой датой заключения договора согласно пункту 4.4.2) вследствие рассмотрения жалобы в ЦАК, АК дивизиона или Федеральной антимонопольной службе России, а также в случае, если в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в связи с особенностью заключаемого договора, для его заключения необходимо одобрение коллегиальным органом управления заказчика, срок заключения договора, а так же сроки исполнения обязательств по договору могут быть продлены сверх нормативного срока на количество дней задержки.
4.4.9. [bookmark: _Ref352159239]Заказчик не вправе отказаться от заключения договора по результатам запроса цен, за исключением следующих случаев::
1) [bookmark: _Ref389751327]изменения финансовых, инвестиционных, производственных и иных программ, оказавших влияние на потребность в данной закупке, подтвержденное руководителем заказчика;
2) [bookmark: _Ref352159238]изменения потребностей заказчика;
3) [bookmark: _Ref389751329]при возникновении обстоятельств непреодолимой силы, подтвержденных соответствующим документом и влияющих на целесообразность заключения договора.
4.4.10. [bookmark: _Ref352665594]Извещение об отказе, содержащее также обоснование отказа от заключения договора, размещается на официальном сайте по закупкам атомной отрасли не позднее 5 (пяти) рабочих дней после принятия такого решения.
4.4.11. [bookmark: _Ref359591246][bookmark: _Ref311027194]Лицо, с которым заключается договор [по какому-либо лоту],  признается уклонившимся от заключения договора, то есть совершившим действия (бездействия), которые не приводят к подписанию договора в сроки, установленные в извещении о проведении запроса цен и в пункте 18 раздела 5 «Информационная карта запроса цен»:
1) прямой письменный отказ от подписания договора;
2) не подписание лицом, с которым заключается договор, проекта договора в срок в соответствии с пунктом 4.4.1;
3) не предоставление обеспечения договора в случае, если в документации по запросу цен было установлено требование обеспечения договора;
4) предъявление при подписании договора встречных требований по условиям договора в противоречие ранее установленным в документации по запросу цен и (или) в заявке такого лица, а также достигнутым в ходе преддоговорных переговоров;
5) непредставление до заключения договора документов, обязательных к предоставлению и предусмотренных документацией по запросу цен в составе заявки на участие в запросе цен лица, с которым заключается договор.
4.4.12. [bookmark: _Ref317179204]В случаях, когда победитель запроса цен уклоняется от заключения договора на условиях настоящей документации по запросу цен, заказчик выполняет одно из следующих действий:
1) [bookmark: _Ref297565397]проводит повторную процедуру закупки;
2) отказывается от заключения договора;
3) [bookmark: _Ref310532857]выносит вопрос о заключении договора с другим участником, занявшим следующее место, на решение разрешающего органа.
4.4.13. В случае уклонения лица, с которым заключается договор, от подписания договора, заказчик направляет в порядке и сроки, установленные ЕОСЗ (соответствующее Приложение), предложение о включении сведений о таком лице в реестр недобросовестных поставщиков Госкорпорации «Росатом» и организаций Госкорпорации «Росатом».
4.4.14. Сведения об участнике запроса цен, по решению заказчика, будут внесены в публичный реестр недобросовестных поставщиков Госкорпорации «Росатом» и организаций Госкорпорации «Росатом» сроком на 2 года в следующих случаях:
1) если такой участник запроса цен:
· предоставил в своей заявке на участие в запросе цен заведомо недостоверные сведения, существенные для принятия закупочной комиссией решения о допуске участника к участию в запросе цен, правоохранительными органами проведено расследование в установленном порядке и факт предоставления недостоверных сведений, приведший к уголовному наказанию виновных лиц, установлен;
· будучи признанным победителем запроса цен уклонился от заключения договора;
· будучи участником, с которым заключается договор в соответствии с пунктом 4.1, уклонился от заключения договора;
· будучи победителем запроса цен или участником запроса цен, с которым заключается договор, отказался от предоставления обеспечения договора до подписания договора, если такое требование установлено в закупочной документации;
2) если участник запроса цен, с которым по результатам запроса цен заключен договор, не предоставил обеспечение исполнения договора после его подписания, если допускается предоставление такого обеспечения после заключения договора;
3) если договор, заключенный с участником запроса цен по результатам запроса цен, будет расторгнут по решению суда или по соглашению сторон в связи с существенным нарушением поставщиком товара /подрядчиком /исполнителем/продавцом условий договора.
4.5. [bookmark: _Toc389491563][bookmark: _Toc410647603][bookmark: _Ref388988104][bookmark: _Ref166350669]Обеспечение исполнения обязательств по договору
4.5.1. [bookmark: _Ref389754201]В случае, если указано в пункте 19 раздела 5 «Информационная карта запроса цен», победитель запроса цен или участник, с которым заключается договор в соответствии с пунктом 4.1, должен предоставить в порядке, предусмотренном проектом договора (часть 2 «Проект договора»), обеспечение исполнения одного или нескольких видов обязательств по договору из следующих:
1) обязательства по возврату аванса;
2) исполнение обязательств по договору, кроме гарантийных обязательств (обеспечение договора);
3) исполнение гарантийных обязательств,
в одной или нескольких из следующих форм:
1) безотзывная банковская гарантия, выданная банком;
2) поручительство;
3) в форме денежных средств путем их перечисления заказчику.
При этом формы обеспечения обязательств по договору определяются лицом, с которым заключается договор, самостоятельно.
4.5.2. Виды обязательств по договору, в отношении которых требуется предоставление обеспечения исполнения, размер и срок действия таких обеспечений указаны в пункте 19 раздела 5 «Информационная карта запроса цен». 
4.5.3. [bookmark: _Ref390107003][bookmark: _Hlt310278902][bookmark: _Hlt310278300]Соответствующее обеспечение исполнения обязательств по договору должно быть предоставлено в порядке и на условиях предоставления такого обеспечения, установленные проектом договора (часть 2 «Проект договора»). При этом сроки предоставления обеспечения возврата аванса и (или) обеспечения договора выбираются лицом, с которым заключается договор, самостоятельно, но не ранее 10 (десяти) дней со дня размещения на официальном сайте протокола, на основании которого заключается такой договор, и не позднее 15 (пятнадцати) дней с даты заключения договора. Обеспечение возврата аванса, если указано в пункте 19 раздела 5 «Информационная карта запроса цен», предоставляется отдельно от обеспечения договора. 
4.5.4. Поручитель/банк-гарант должен соответствовать требованиям, установленным ЕОСЗ (соответствующее Приложение), а также требованиям, предусмотренным проектом договора (часть 2 «Проект договора»).
4.5.5. [bookmark: _Ref389493355]Обеспечение исполнения обязательств по договору в форме банковской гарантии или поручительства в соответствии с пунктом 4.5.1 может быть предоставлено в следующем виде:
4.5.5.1. [bookmark: _Ref388988259]Гарантии на бланке банка-гаранта, подписанной уполномоченным лицом Банка-гаранта, с печатью Банка-гаранта. При этом банковская гарантия должна сопровождаться инструкцией Банка-гаранта по системе SWIFT в банк Бенефициара об авизовании Бенефициару сообщения о факте выдачи данной банковской гарантии с указанием основных ее реквизитов (банк-гарант, номер, дата выдачи, сумма, срок действия, бенефициар, принципал, договор, по которому предусмотрено предоставление обеспечения исполнения обязательства и т.д.) и подтверждением полномочий лица, подписавшего данную банковскую гарантию.
4.5.5.2. [bookmark: _Ref388988270]Гарантии, переданной по системе SWIFT в банк Бенефициара, с инструкцией авизовать данную гарантию Бенефициару. При данном виде предоставления банковской гарантии полномочия лица, подписавшего данную банковскую гарантию, считаются подтвержденными.
4.5.5.3. [bookmark: _Ref388988326]Гарантии на бланке банка-гаранта, подписанной уполномоченным лицом Банка-гаранта, с печатью банка-гаранта.
4.5.5.4. [bookmark: _Ref388988336]Договора поручительства с подписью уполномоченного лица Поручителя и печатью Поручителя.
4.5.6. В случае, если обеспечение исполнения обязательств по договору предоставляется в виде банковской гарантии банка-нерезидента, то данная банковская гарантия должна предоставляться согласно пунктам 4.5.5.1 и/или 4.5.5.2.
4.5.7. [bookmark: _Ref352670143]При представлении обеспечения исполнения обязательств по договору согласно пунктам 4.5.5.3 и/или 4.5.5.4 к обеспечению в обязательном порядке прилагаются следующие документы, подтверждающие полномочия лица, подписавшего обеспечение:
· заверенные уполномоченным лицом поручителя или банка-гаранта или нотариально заверенные копии действующих учредительных документов поручителя или банка-гаранта;
· заверенная уполномоченным лицом поручителя или банка-гаранта копия решения (выписки из протокола) уполномоченного органа управления поручителя или банка-гаранта об избрании единоличного исполнительного органа (в случае если поручительство или банковская гарантия подписаны единоличным исполнительным органом поручителя или банка-гаранта);
· подлинник или копия доверенности, заверенная лицом ее выдавшим или нотариально, на лицо, действующее от имени поручителя или банка-гаранта, либо заверенный отделом кадров или лицом его подписавшим приказ о назначении лица, выполняющего функции единоличного исполнительного органа данного общества. В случае если в доверенности на право подписи обеспечения имеются ограничения, а именно – подписание осуществляется в рамках решений кредитных комитетов, структурных подразделений и т.п. лица, выдающего обеспечение, необходимо представление всех поименованных в доверенности решений или, в случае отказа от предоставления данных документов, письма от уполномоченного лица, что предоставление данного обеспечения осуществляется в соответствии с решениями, перечисленными в доверенности;
· подлинник (или нотариально заверенная копия) выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) лица, выдающего обеспечение (выданной не ранее 30 (тридцати) дней до дня предоставления обеспечения исполнения обязательств по договору). 
4.5.8. По решению заказчика, перечень документов, указанных в пункте 4.5.7 может быть ограничен только документами, необходимыми для актуализации уже имеющегося у заказчика комплекта документов соответствующего поручителя или банка-гаранта.
4.5.9. [bookmark: _Ref264477417][bookmark: _Ref264478467][bookmark: _Ref298490302][bookmark: _Toc342292943]Срок действия обеспечения исполнения обязательств по договору должен составлять:
· для обеспечения возврата аванса – срок исполнения обязательств на сумму выплаченного аванса плюс 60 дней;
· для обеспечения договора – срок исполнения обязательств по договору плюс 60 дней;
· для обеспечения исполнения гарантийных обязательств  – срок гарантийных обязательств плюс 60 дней.
4.5.10. В случае, если по каким либо причинам обеспечение исполнения обязательств по договору перестало быть действительным, прекратило свое действие или иным образом перестало обеспечивать исполнение обязательств по договору соответствующий поставщик товара /подрядчик /исполнитель/продавец должен предоставить заказчику/организатору запроса цен иное (новое) надлежащее обеспечение исполнения обязательств по договору в порядке, предусмотренном проектом договора (часть 2 «Проект договора»).
4.5.11. Если в заявке участника запроса цен содержится предложение по уменьшению размера аванса, либо отказ от аванса, то сумма обеспечения возврата аванса уменьшается соответственно, либо обеспечение возврата аванса не предоставляется.
Если на стадии проведения преддоговорных переговоров с победителем запроса цен или с участником запроса цен, с которым заключается договор в соответствии с пунктом 4.1, достигнуто соглашение об уменьшении размера аванса, либо соглашение об отказе от аванса, то сумма обеспечения возврата аванса уменьшается соответственно, либо обеспечение возврата аванса не предоставляется.
Непредставление обеспечения возврата аванса в случае полного отказа таким участником от аванса не является причиной признания победителя запроса цен или участника, с которым заключается договор, уклонившимся от заключения договора.

4.5.12. 
5. [bookmark: _Ref317249938][bookmark: _Ref317250097][bookmark: _Ref317250449][bookmark: _Ref317250478][bookmark: _Ref317250543][bookmark: _Ref317250574][bookmark: _Ref317250613][bookmark: _Ref317250658][bookmark: _Ref317250794][bookmark: _Ref317250824][bookmark: _Ref317250960][bookmark: _Ref317251687][bookmark: _Ref317251859][bookmark: _Ref317251922][bookmark: _Ref317252010][bookmark: _Ref317252139][bookmark: _Ref317252218][bookmark: _Ref317252248][bookmark: _Ref317252368][bookmark: _Ref317252507][bookmark: _Ref317252621][bookmark: _Ref317252703][bookmark: _Ref317252728][bookmark: _Ref317252748][bookmark: _Ref317253259][bookmark: _Ref317253402][bookmark: _Ref317253410][bookmark: _Ref317253440][bookmark: _Ref317253501][bookmark: _Ref317253520][bookmark: _Ref317253546][bookmark: _Ref317253575][bookmark: _Ref317253625][bookmark: _Ref317253730][bookmark: _Ref317253746][bookmark: _Ref317253837][bookmark: _Ref317253860][bookmark: _Ref317253928][bookmark: _Ref317253950][bookmark: _Ref317254150][bookmark: _Ref317254376][bookmark: _Ref317254587][bookmark: _Ref317254624][bookmark: _Ref317254668][bookmark: _Ref317254811][bookmark: _Ref317254962][bookmark: _Ref317254984][bookmark: _Ref317255052][bookmark: _Ref317255067][bookmark: _Ref317255152][bookmark: _Ref317255544][bookmark: _Ref317255710][bookmark: _Ref317255807][bookmark: _Ref317256048][bookmark: _Ref317256158][bookmark: _Ref317256294][bookmark: _Ref317256304][bookmark: _Ref317256340][bookmark: _Ref317256731][bookmark: _Ref317257275][bookmark: _Ref317257316][bookmark: _Ref317257380][bookmark: _Ref317257480][bookmark: _Ref317257622][bookmark: _Ref317257653][bookmark: _Ref317257798][bookmark: _Ref317257810][bookmark: _Ref317257897][bookmark: _Ref317258036][bookmark: _Toc410647604]ИНФОРМАЦИОННАЯ КАРТА ЗАПРОСА ЦЕН
Следующие условия проведения запроса цен являются неотъемлемой частью настоящей документации по запросу цен, уточняют и дополняют положения разделов 1…4 документации по запросу цен
	№ п/п
	Наименование п/п
	Содержание

	1. [bookmark: _Ref317250566]
	Предмет запроса цен 

Предмет договора


Состав и объем товара, работ, услуг
	оказание услуг по систематизации и восстановлению архива по делопроизводству ООО «Краун» за период с 01.08.2009г. по 31.12.2013г. 

Предмет договора: оказание услуг по систематизации и восстановлению архива по делопроизводству ООО «Краун» за период с 01.08.2009г. по 31.12.2013г.

Состав и объем товара, работ, услуг:  в соответствии с томом 2 «Техническая часть» документации


	2. [bookmark: _Ref320260537]
	Нормативный документ, в соответствии с которым проводится запрос цен
	Единый отраслевой стандарт закупок (Положение о закупке) Государственной корпорации по атомной энергии «Росатом», утвержденный решением наблюдательного совета Госкорпорации «Росатом» (протокол от 07.02.2012 № 37) в редакции с изменениями, утвержденными решением наблюдательного совета Госкорпорации «Росатом» (протокол от 20 ноября 2014 № 66)

	3. [bookmark: _Ref317250598]
	Условия договора:
Сроки поставки товара, выполнения работ, оказания услуг:
Место поставки товара, выполнения работ, оказания услуг
Условия оплаты 


	
Сроки поставки товара, выполнения работ, оказания услуг: начало оказания услуг - с момента заключения договора; окончание оказания услуг не позднее 31.12.2015г.


Место поставки товара, выполнения работ, оказания услуг: 115184, г. Москва, Озерковская набережная д.28 стр.3


Условия оплаты: 
Аванс – не предусмотрен. 
Текущие платежи:
I этап – 5,24 % от суммы договора 
II этап –5,08 % от суммы договора
III этап- 4,78 % от суммы договора 
IV этап- 4,68 % от суммы договора
V этап- 4,57 % от суммы договора 
VI этап- 5,03 % от суммы договора 
VII этап- 5,58 % от суммы договора 
VIII этап- 4,93 % от суммы договора 
IX этап – 4,83 % от суммы договора 
X этап- 4,43 % от суммы договора 
XI этап- 4,37 % от суммы договора 
XII этап – 4,71 % от суммы договора 
XIII этап- 4,78 % от суммы договора 
XIV этап – 4,6 % от суммы договора 
XV этап – 4,57 % от суммы договора
XVI этап- 4,57 % от суммы договора
XVII этап- 4,57 % от суммы договора
XVIII этап- 4,98 % от суммы договора
XIX этап – 4,96 % от суммы договора 
XX этап – 4,37 % от суммы договора
XXI этап – 4,37 % от суммы договора 
Оплата услуг осуществляется в течение 3 банковских дней с даты сдачи очередного этапа услуг

	3.1. 
	Встречные предложения по условиям договора
	Встречные предложения участников по проекту договора не допускаются.
При этом не считаются встречными предложения по формулировкам условий договора, направленным на устранение нарушений действующего законодательства Российской Федерации или исправление грамматических ошибок, если таковые выявлены участником в проекте договора (Часть 2 «Проект договора»).

	4. [bookmark: _Ref317250606]
	Количество лотов 
	1

	5. [bookmark: _Ref317249928]
	Заказчик
	ООО «Краун»
Место нахождения: 115184, г. Москва, Озерковская набережная д.28 стр.3
Почтовый адрес: 115184, г. Москва, Озерковская набережная д.28 стр.3

	6. [bookmark: _Ref317250471]
	Организатор запроса цен
	ООО «Краун»
Место нахождения: 115184, г. Москва, Озерковская набережная д.28 стр.3
Почтовый адрес: 115184, г. Москва, Озерковская набережная д.28 стр.3
Контактное лицо: Цветкова М.И., телефон 8 (495) 669-69-49, факс 8 (495) 669-69-29, e-mail:  Tsvetkova.M.I@krown-service.ru 

	7. [bookmark: _Ref317250534]
	Информационное обеспечение проведения запроса цен 
	Официальный сайт по закупкам атомной отрасли Госкорпорации «Росатом» (http://zakupki.rosatom.ru).
Настоящий запрос цен проводится в соответствии с правилами и с использованием функционала ЭТП «Аукционный Конкурсный Дом-2» в сети «Интернет» по адресу: http://a-k-d.ru/   

	8. [bookmark: _Ref317250440]
	Начальная (максимальная) цена договора (НМЦ)
	Начальная (максимальная) цена договора: 741 844 (Семьсот сорок одна тысяча восемьсот сорок четыре) руб. 79 коп., включая НДС. 
Начальная (максимальная) цена договора: 628 682 (Шестьсот двадцать восемь тысяч шестьсот восемьдесят два) руб. 02 коп., без учета НДС. 
Предложение участника о цене договора, тарифа не должно превышать начальную (максимальную) цену договора в базисе поданной участником цены. 
В качестве единого базиса сравнения ценовых предложений будут использованы цены участников без учета НДС. Цена договора включает в себя все расходы и затраты Исполнителя, связанные с выполнением своих обязательств по договору, а также расходы по уплате таможенных пошлин, налогов, сборов и других обязательных платежей. 


	9. 
	Официальный язык запроса цен
	русский

	10. [bookmark: _Ref317253392]
	Валюта запроса цен
	российский рубль


	11. [bookmark: _Ref388972886]
	Требования, предъявляемые к участникам запроса цен 
	11.1 [bookmark: _Ref318730527]должен отвечать требованиям, указанным в пункте 3.1.1 настоящей документации.
11.2 [bookmark: _Ref389743136]не находиться в процессе ликвидации (для юридического лица) или быть признанным по решению арбитражного суда несостоятельным (банкротом);
11.3 [bookmark: _Ref389743137]не являться организацией, на имущество которой в части, необходимой для выполнения договора, наложен арест по решению суда, административного органа и (или) деятельность, которой приостановлена;
11.4 [bookmark: _Ref389745656]должен раскрывать в составе заявки на участие в запросе цен информацию в отношении всей цепочки собственников, включая бенефициаров (в том числе конечных);
В отношении участников запроса цен, являющихся зарубежными публичными компаниями мирового уровня, занимающих лидирующие позиции в соответствующих отраслях, сведения будут считаться предоставленными в полном объеме, если они будут содержать информацию об акционерах, владеющих пакетами акций более 5%. Подтверждающие документы в отношении акционеров такой компании могут быть заменены прямой ссылкой на общедоступный источник, посредством которого в установленном законом порядке раскрыта соответствующая информация.
В отношении участников запроса цен, являющихся публичными акционерными обществами, акции которых котируются на бирже, или число акционеров которых превышает 50, сведения будут считаться предоставленными в полном объеме, если они будут содержать информацию об акционерах и бенефициарах (в том числе конечных), владеющих пакетами акций более 5%. Подтверждающие документы в отношении акционеров (бенефициаров) такой компании могут быть заменены прямой ссылкой на общедоступный источник, посредством которого в установленном законом порядке раскрыта соответствующая информация. В отношении акционеров (бенефициаров), владеющих пакетами акций менее 5%, допускается указание общей информации о количестве таких акционеров. Возможно (другие способы подтверждения)
11.5  отсутствие сведений об участнике запроса цен в следующих реестрах недобросовестных поставщиков:
· в реестре, ведущемся в соответствии с положениями Федерального закона от 18 июля 2011 года № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц»;
· в реестре, ведущемся в соответствии с положениями законодательства Российской Федерации о размещении государственных и муниципальных заказов;
· в реестре недобросовестных поставщиков Госкорпорации «Росатом» и организаций Госкорпорации «Росатом».
11.6 должен иметь достаточное для исполнения договора количество кадровых ресурсов, (не менее 1 (одного) работника), имеющих:
- опыт работы по специальности «Делопроизводитель» и/или «Архивариус» (или аналог) за период 2011-2014 гг включительно;
11.7 должен обладать опытом  выполнения договоров, сопоставимых по характеру предмету настоящего запроса цен за последние 3 (три) года с даты размещения извещения о проведении запроса цен и документации запроса цен на официальном сайте. Договор, сопоставимый по характеру предмету настоящего запроса цен, должен соответствовать следующим требованиям:
а) условиями договора должно быть предусмотрено выполнение работ/оказание услуг по систематизации и/или восстановлению архива юридическим лицам и/или опыт работы в архиве юридического лица за последние 3 (три) года с даты размещения извещения о проведении запроса цен и документации запроса цен на официальном сайте.

	12. [bookmark: _Ref317257394]
	Требования к поставляемому товару, выполняемым работам, оказываемым услугам 
	Требования к поставляемому товару, выполняемым работам, оказываемым услугам приводятся в томе 2 «Техническая часть».



	13. [bookmark: _Ref317257698]
	Документы, подтверждающие соответствие требованиям, предъявляемым участникам запроса цен и включаемые участником в состав заявки на участие в запросе цен 
	13.1. [bookmark: _Ref317256601]документы, указанные в пункте 3.2.1 настоящей документации;
13.2. [bookmark: _Ref270105117]подтверждение по форме 1 «Заявка на участие в запросе цен» о ненахождении участника запроса цен в процессе ликвидации (для юридического лица);
13.3. подтверждение в форме 1 «Заявка на участие в запросе цен» об отсутствии в отношении участника запроса цен решения арбитражного суда о признании его несостоятельным (банкротом), об отсутствии ареста имущества участника запроса цен, наложенного по решению суда, административного органа, о неприостановлении деятельности участника запроса цен;
13.4. [bookmark: _Ref389753582]документы, подтверждающие сведения о цепочке собственников, включая бенефициаров (в том числе конечных);
13.5. документы, подтверждающие соответствие требованиям п. 11.6 в соответствии с п.6 Инструкции по заполнению Справки о кадровых ресурсах (Форма 4), а именно:
- копии трудовых книжек и/или трудовых или иных договоров и/или штатного расписания, подписанной начальником отдела кадров или генеральным директором или главным бухгалтером и/или справка с места работы с указанием специальности/должности и стажа работы в указанной специальности/должности, подписанной начальником отдела кадров или генеральным директором или главным бухгалтером.
13.6. документы, подтверждающие соответствие требованиям п. 11.7 в  соответствии с п.7 Инструкции по заполнению Справки об опыте выполнения договоров (Форма 5):
копии указанных договоров с приложениями, подтверждающими состав услуг (спецификации, техническое задание и т.п.), а также копии документов, подтверждающих выполнение работ/оказание услуг, включая стоимость (акты сдачи-приемки работ/услуг и т.п.).
Участник запроса цен вправе приложить к заявке на участие в запросе цен иные документы, которые, по мнению участника запроса цен, подтверждают соответствие установленным требованиям, с соответствующими комментариями, разъясняющими цель предоставления этих документов.
Все указанные документы прилагаются участником к заявке на участие в запросе цен.

	14. [bookmark: _Ref317252608]
	Состав заявки на участие в запросе цен и порядок размещения документов в составе заявки на участие в запросе цен
	1) заявка на участие в запросе цен по форме и в соответствии с инструкциями, приведенными в настоящей документации по запросу цен (раздел 6, Форма 1);
2) анкета (раздел 6, Форма 2): Таблица 1 «Сведения об участнике запроса цен», Таблица 1.1 «Принадлежность участника запроса цен к субъектам малого и среднего предпринимательства», Таблица 2 «Сведения о цепочке собственников, включая бенефициаров (в том числе конечных)».
Таблица 1.1 по форме и в соответствии с инструкциями, приведенными в настоящей документации, предоставляется, если участник запроса цен является субъектом малого и среднего предпринимательства с приложением документов, подтверждающих отнесение к субъектам малого и среднего предпринимательства.
Таблица 2 должна быть оформлена по форме и в соответствии с инструкциями, приведенными в настоящей документации по запросу цен. Все сведения и документы обязательны к предоставлению. 
Таблицы 1.1, 2 представляются в составе заявки на участие в запросе цен в двух форматах: *.pdf и *.xls;
3) документы, указанные в пункте 13 раздела 5 «Информационная карта запроса цен», подтверждающие соответствие участника запроса цен установленным требованиям;
4) техническое предложение, подтверждающее выполнение каждого технического требования (том 2), в соответствии с инструкциями, приведенными в настоящей документации по запросу цен (раздел 6, Форма 3), в том числе содержащее:
· описание участником в его заявке выполняемых работ или оказываемых услуг (в том числе состав работ или услуг и последовательность их выполнения, технология выполнения работ или услуг, сроки выполнения работ или услуг);
· указание объема работ или услуг или порядка его определения.
5) Справка о кадровых ресурсах (раздел 6, форма 4), документы, подтверждающие сведения, указанные Участником в данной справке, в соответствии с требованиями и инструкциями, содержащимися в документации открытого запроса цен.
6) Справка об опыте выполнения договоров (раздел 6, форма 5), документы, подтверждающие сведения, указанные Участником в данной справке, в соответствии с требованиями и инструкциями, содержащимися в документации открытого запроса цен.

	15. [bookmark: _Ref317250778]
	Место и срок окончания подачи заявок на участие в запросе цен (открытия доступа к поданным заявкам на участие в запросе цен)
	Место и срок окончания подачи заявок на участие в запросе цен (открытия доступа к поданным заявкам на участие в запросе цен):
ЭТП «Аукционный Конкурсный Дом-2», http://a-k-d.ru/

срок в формате: 10-00 (время московское) 
«17» февраля 2015 года

Место, дата и время заседания закупочной комиссии (при проведении):
Адрес: г. Москва, Озерковская наб., д.28, стр.3
10-00 (время московское) «17» февраля 2015 года

	16. [bookmark: _Ref317254136]
	Сроки проведения отборочной стадии рассмотрения заявок и подведения итогов
	115184, г. Москва, Озерковская набережная д.28 стр.3
Отборочная стадия рассмотрения заявок на участие в запросе цен: не позднее «27» февраля 2015 г.
Подведение итогов запроса цен: не позднее «27» февраля 2015 г.


	17. [bookmark: _Ref389750175]
	Ранжирование (оценка) заявок на участие в запросе цен
	Закупочная комиссия ранжирует заявки по цене, начиная с наименьшей. При равенстве цен заявок различных участников лучшее (более высокое) место в ранжировке получает участник, который раньше подал заявку на участие в запросе цен.
В связи с тем, что в соответствии со статьей 171 Налогового кодекса Российской Федерации заказчик имеет право применить налоговый вычет НДС в отношении приобретаемых товаров (работ, услуг) - в качестве единого базиса сравнения ценовых предложений используются цены предложений участников без учета НДС.
Приведение ценовых предложений участников запроса цен к единому базису осуществляется путем вычета суммы НДС из цен, предлагаемых участниками запроса цен, являющимися плательщиками НДС.

	18. [bookmark: _Ref317254659]
	Срок заключения договора

	Заказчик в течение 3 (трех) рабочих дней со дня размещения протокола заседания закупочной комиссии по подведению итогов запроса цен на официальном сайте и ЭТП передает победителю запроса цен проект договора, который составляется путем включения условий исполнения договора, предложенных победителем запроса цен в заявке на участие в запросе цен, в проект договора, прилагаемый к документации по запросу цен. Победитель запроса цен обязан предоставить заказчику подписанный и заверенный печатью со стороны победителя запроса цен договор  в течение 5 (пяти) дней со дня направления указанного договора. 
Договор заключается в течение 20 дней, но не ранее 10 дней со дня размещения на официальном сайте и на ЭТП протокола, на основании которого заключается договор.
До заключения договора, победитель запроса цен представляет обновленную таблицу сведений о цепочке собственников, включая бенефициаров (в том числе конечных), в случае, если в такие сведения были внесены изменения либо справку об отсутствии изменений. Срок подписания победителем запроса цен справки, подтверждающей актуальность информации – не ранее 5 (пяти) дней до заключения договора (с двух сторон).

	19. [bookmark: _Ref317256138]
	Обеспечение исполнения обязательств по договору:
	Не требуется

	20. 
	Реквизиты для перечисления обеспечения исполнения договора и/или обеспечения возврата аванса и/или обеспечения гарантийных обязательств
	Не требуется


	21. [bookmark: _Ref321836744]
	Порядок обжалования действий заказчика, организатора запроса цен, закупочной комиссии
	Жалобы на действия (бездействие) заказчика, организатора запроса цен, закупочной комиссии при проведении запроса цен могут быть направлены в Центральный арбитражный комитет (ЦАК) в отсканированном виде по электронному arbitration@rosatom.ru.
Направление жалоб допускается в любое время проведения запроса цен, но не позднее десяти дней со дня размещения на официальном сайте протокола подведения итогов запроса цен, протокола о признании запроса цен не состоявшимся или принятия заказчиком решения об отказе от проведения запроса цен.
Условия и положения документации по запросу цен могут быть обжалованы исключительно до окончания срока подачи заявок на участие в запросе цен.
На сайте http://zakupki.rosatom.ru/ (раздел Контроль и арбитраж/Нормативные документы) представлены Методические рекомендации о порядке рассмотрения жалоб. 
Информация о состоянии и итогах рассмотрения жалобы отражается на сайте закупок Госкорпорации «Росатом» на странице соответствующей закупки.
Решения ЦАК могут быть обжалованы — в Контрольном комитете Госкорпорации «Росатом» не позднее 1 (одного) месяца с даты размещения на официальном сайте по закупкам атомной отрасли результата рассмотрения жалобы.

	22. 
	Каналы связи, по которым можно сообщить о фактах злоупотребления при проведении запроса цен
	О фактах злоупотреблений участник запроса цен может заявить в Госкорпорацию «Росатом» и сообщить об этом гласно или анонимно, воспользовавшись следующими каналами связи: 
1.	Телефон «горячей линии»: 8-800-100-07-07 (многоканальный, круглосуточно, бесплатно из любой точки страны);
2.	Адрес электронной почты: 0707@rosatom.ru;
3.	Адрес для почтовых отправлений: 119017, Москва, а/я 226, Департамент защиты активов Госкорпорации «Росатом».
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[bookmark: форма1][bookmark: _Toc98251753]Форма 1.
Фирменный бланк участника запроса цен
«___» __________ 20___ года №______
Лот __
[bookmark: _Письмо_о_подаче][bookmark: _Toc255987071][bookmark: _Toc272505461][bookmark: _Toc410647606]ЗАЯВКА НА УЧАСТИЕ В ЗАПРОСЕ ЦЕН (Форма 1)

Изучив извещение о проведении запроса цен на право заключения договора/ов на ________________________, опубликованное на официальном сайте и на ЭТП ______________ [указывается наименование ЭТП] на сайте _____________ [указывается адрес сайта ЭТП], запрос цен № ___ [указывается номер запроса цен на ЭТП], документацию по запросу цен, понимая и принимая установленные в них требования и условия запроса цен  ___________________________________________________________________________, 
(полное наименование участника запроса цен с указанием организационно-правовой формы) 
ИНН ________________________________________________________,
(ИНН участника запроса цен)
зарегистрированное по адресу ________________________________________________________,
(юридический адрес участника запроса цен)
фактический адрес _____________________________________________________,
(фактический адрес участника запроса цен)
выражает согласие исполнить условия, указанные в извещении о проведении запроса цен и документации по запросу цен, условия договора, предусмотренные Частью ЧАСТЬ 2 «Проект договора» Тома 1 документации по запросу цен, и предлагаем товар (работы, услуги) согласно Приложению к заявке «Техническое предложение».
	№
п/п
	Наименование
[товара, работ, услуг]
	Количество [товара, работ, услуг]
	Ед. изм.
	Цена за единицу, руб. без НДС
	Цена всего, руб. без НДС
	Цена всего, руб. с НДС

	1
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	


ИТОГО цена договора (с учетом установленного порядка формирования цены договора) [единицы товара, единичных расценок или тарифов работ] составляет: _________ (____________) руб. ___ коп., в том числе НДС ______________ (__________________) руб. ___ коп., включая (перечисляются расходы, связанные с поставкой товара, выполнением работ, оказанием услуг, включаемые в цену товара, работ, услуг)
Данное предложение действительно до «___» __________ 20__ года. [срок действия предложения указывается с учетом положений пункта 4.2.4 документации по запросу цен]
Срок поставки товара, выполнения работ или оказания услуг: ________________________;
Начало поставки товара, выполнения работ или оказания услуг ___________________;
Окончание поставки товара, выполнения работ или оказания услуг ________________.
Сроки и условия оплаты: ___________________________.
Для юридических лиц: Настоящим подтверждаем, что:
·  [участнику запроса цен необходимо выбрать одно из следующих положений, подходящих для его состояния по задолженности по уплате налогов, сборов, пеней и штрафов:
задолженность _____________ (наименование участника запроса цен) по уплате налогов, сборов, пеней и штрафов отсутствует.
либо
задолженность _____________ (наименование участника запроса цен) по уплате налогов, сборов, пеней и штрафов не превышает 25% балансовой стоимости активов _____________ (наименование участника запроса цен) по данным бухгалтерской (финансовой) отчетности за истекший _____ (указать период: год, квартал, полугодие, 9 месяцев).];
· [указывается, в случае наличия требований согласно пунктам 11.2, 11.3 раздела 5 «Информационная карта запроса цен»] против ___________ (наименование участника запроса цен) не проводится процедура ликвидации, не принято арбитражным судом решения о признании ___________ (наименование участника запроса цен) банкротом, деятельность ___________ (наименование участника запроса цен) не приостановлена, на имущество не наложен арест по решению суда, административного органа;
Настоящим даем свое согласие и подтверждаем получение нами всех требуемых в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации (в том числе о персональных данных) согласий всех упомянутых в Таблице 2 «Сведения о цепочке собственников, включая бенефициаров (в том числе конечных)» формы 2 «Анкета участника запроса цен», заинтересованных или причастных к данным сведениям лиц на обработку предоставленных сведений заказчиком (организатором запроса цен), а также на раскрытие заказчиком сведений, полностью или частично, компетентным органам государственной власти (в том числе Федеральной налоговой службе Российской Федерации, Минэнерго России, Росфинмониторингу, Правительству Российской Федерации) и последующую обработку данных сведений такими органами.
Для физических лиц: Настоящим даем свое согласие на обработку заказчиком (организатором запроса цен) предоставленных сведений о персональных данных, а также на раскрытие заказчиком сведений, полностью или частично, компетентным органам государственной власти и последующую обработку данных сведений такими органами.
В случае признания нас победителем запроса цен, либо при поступлении в наш адрес предложения о заключении договора, мы берем на себя следующие обязательства: 
1) подписать со своей стороны договор в соответствии с требованиями документации по запросу цен и условиями нашей заявки на участие в запросе цен;
2) представить обновленные сведения о цепочке собственников, включая бенефициаров (в том числе конечных) в случае, если в такие сведения были внесены изменения с момента подачи нами заявки на участие в запросе цен и до подписания договора. В случае отсутствия изменений мы берем на себя обязательства представить справку об отсутствии изменений. Справка, подтверждающая актуальность информации будет подписана и предоставлена нами не ранее 5 (пяти) дней до заключения договора (с двух сторон).
Мы уведомлены и согласны с условием, что в случае предоставления нами недостоверных сведений мы можем быть отстранены от участия в запросе цен, а в случае, если недостоверность предоставленных нами сведений будет выявлена после заключения с нами договора, такой договор может быть расторгнут.
Мы, _____________________________________________________________ 
 	(наименование организации или Ф.И.О. участника запроса цен)
осведомлены и согласны с условием, что будем признаны уклонившимися от заключения договора в случаях, предусмотренных пунктом 4.4.11 документации по запросу цен, сведения о нас будут внесены в соответствующий публичный реестр недобросовестных поставщиков сроком на два года в случаях, предусмотренных пунктом 4.4.15 документации по запросу цен.
В соответствии с инструкциями, полученными от Вас в документации по запросу цен, информация по сути наших предложений в данном запросе цен представлена в следующих документах, которые являются неотъемлемой частью нашей заявки на участие в запросе цен:
Опись документов заявки в соответствии с требованиями пункта 14 раздела 5 «Информационная карта запроса цен» в формате. 
	№
п/п
	Наименование документа 
	Число
страниц

	1. 
	Анкета (форма 2)
	

	2. 
	Копия свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц (для юридических лиц)
	

	3. 
	…
	

	4. 
	…
	

	…
	
	

	…
	
	

	
	
	

	…
	
	



___________________________________	__		___________________________
(Подпись уполномоченного представителя)		(Имя и должность подписавшего)
М.П.

ИНСТРУКЦИИ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ
1. Данные инструкции не следует воспроизводить в документах, подготовленных участником запроса цен.
2. Заявку на участие в запросе цен следует оформить на официальном бланке участника запроса цен. 
3. Участник запроса цен присваивает заявке на участие в запросе цен дату и номер в соответствии с принятыми у него правилами документооборота.
4. Участник запроса цен должен указать свое полное наименование (с указанием организационно-правовой формы) и юридический адрес.
5. Участник запроса цен должен перечислить и указать объем каждого из прилагаемых к заявке на участие в запросе цен документов, определяющих суть технико-коммерческого предложения участника запроса цен, согласно требованиям пункта 14 раздела 5 «Информационная карта запроса цен».
6. Участнику запроса цен рекомендуется подписать и скрепить печатью заявку на участие в запросе цен в соответствии с порядком, указанным в пунктах 4.2.6, 4.2.7.
[bookmark: _Ref55335821][bookmark: _Ref55336345][bookmark: _Toc57314674][bookmark: _Toc69728988][bookmark: _Toc98251754]

формы 2 (таблица 1), 3-5   рекомендованы для заполнения. В случае изменения форм, приведенных в данном разделе, документы, включаемые участником запроса цен в состав заявки на участие в запросе цен, должны содержать все сведения, указанные в соответствующей форме)


Форма 2.
Приложение к заявке на участие в запросе цен
от «___» __________ 20___ г. № ______

Открытый запрос цен в электронной форме на право заключения договора/ов на ______________________

[bookmark: _Анкета_Претендента_на][bookmark: _Анкета_Участника_процедуры][bookmark: _Toc255987077][bookmark: _Toc410647607]АНКЕТА УЧАСТНИКА ЗАПРОСА ЦЕН (Форма 2)
Лот __
Участник запроса цен: ________________________________ 
Таблица 1. Сведения об участнике запроса цен.
	№
	Наименование
	Сведения об участнике запроса цен

	1. 
	Фирменное наименование (Полное и сокращенное наименования организации либо Ф.И.О. участника запроса цен – физического лица, в том числе, зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя)
	

	2. 
	Организационно - правовая форма
	

	3. 
	Принадлежность к субъектам малого и среднего предпринимательства
	

	4. 
	Учредители (перечислить наименования и организационно-правовую форму или Ф.И.О. всех учредителей)
	

	5. 
	Свидетельство о внесении в Единый государственный реестр юридических лиц/индивидуального предпринимателя (дата и номер, кем выдано) либо паспортные данные для участника запроса цен – физического лица
	

	6. 
	Виды деятельности
	

	7. 
	Срок деятельности (с учетом правопреемственности)
	

	8. 
	ИНН, КПП, ОГРН, ОКПО
	

	9. 
	Юридический адрес (страна, адрес)
	

	10. 
	Почтовый адрес (страна, адрес)
	

	11. 
	Фактическое местоположение
	

	12. 
	Телефоны (с указанием кода города)
	

	13. 
	Факс (с указанием кода города)
	

	14. 
	Адрес электронной почты 
	

	15. 
	Филиалы: перечислить наименования и почтовые адреса
	

	16. 
	Размер уставного капитала
	

	17. 
	Стоимость основных фондов (по балансу последнего завершенного периода)
	

	18. 
	Банковские реквизиты (наименование и адрес банка, номер расчетного счета участника запроса цен в банке, телефоны банка, прочие банковские реквизиты)
	

	19. 
	Фамилия, Имя и Отчество руководителя участника запроса цен, имеющего право подписи согласно учредительным документам, с указанием должности и контактного телефона
	

	20. 
	Орган управления участника запроса цен – юридического лица, уполномоченный на одобрение сделки, право на заключение которой является предметом настоящего запроса цен и порядок одобрения соответствующей сделки
	

	21. 
	Фамилия, Имя и Отчество уполномоченного лица участника запроса цен с указанием должности, контактного телефона, эл.почты 
	



_________________________________	___		___________________________
(Подпись уполномоченного представителя)		(Имя и должность подписавшего)
М.П.
[bookmark: _Toc98251773]


Таблица 1.1. Принадлежность участника запроса цен к субъектам малого и среднего предпринимательства.
Настоящим подтверждаем, что ____________________________ (указывается наименование участника запроса цен) в соответствии с законодательством Российской Федерации (статья 4 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации») обладает критериями позволяющими относить организацию к субъектам _______________ (указывается малого или среднего в зависимости от критериев отнесения) предпринимательства и сообщаем следующую информацию:

	№ п/п
	Критерий отнесения
	Малые предприятия
	Средние предприятия
	Показатель
	Подтверждающий документ

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	только для юридических лиц:
Суммарная доля участия в уставном (складочном) капитале: 
РФ, субъектов РФ, муниципальных образований, иностранных юридических лиц, общественных и религиозных организаций (объединений)
	не более 25%
	Указывается в процентах
	Копия устава (стр. __ заявки)

	2.
	только для юридических лиц:
Доля участия в уставном (складочном) капитале юридических лиц, которые не являются субъектами малого и среднего бизнеса
	не более 25%
	Указывается в процентах
	Копия устава

	3.
	Средняя численность работников за предшествующий календарный год (определяется с учетом всех работников, в том числе работающих по договорам гражданско-правового характера) 
	до 100 человек
	От 101 до 250 человек
	Указывается
количество человек
	Копия формы № 4 ФСС (стр. __ заявки)

	
	
	до 15 человек –
микро- предприятие
	
	
	

	4.
	Выручка от реализации товаров (работ, услуг) без учета налога на добавленную стоимость или балансовая стоимость активов (остаточная стоимость основных средств и нематериальных активов) за последний завершенный год
	400 млн. руб.
	1 000 млн. руб.
	Указывается в миллионах рублей
	Копия бухгалтерской (финансовой) отчетности за последний завершенный год (стр. __ заявки)

	
	
	60 млн. руб. – микро- предприятие
	
	
	



_________________________________	___		___________________________
(Подпись уполномоченного представителя)		(Имя и должность подписавшего)
М.П.

ИНСТРУКЦИИ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ
1. Данные инструкции не следует воспроизводить в документах, подготовленных участником запроса цен.
2. Участник запроса цен приводит номер и дату заявки на участие в запросе цен, приложением к которой является данная анкета участника запроса цен.
3. Участник запроса цен указывает свое фирменное наименование (в т.ч. организационно-правовую форму).
4. В случае указания в графе 3 Таблицы 1 о принадлежности к субъектам малого и среднего предпринимательства, дополнительно участнику запроса цен необходимо заполнить и предоставить в составе заявки на участие в запросе цен Таблицу 1.1 и документы (столбец 6 Таблицы 1.1), подтверждающие принадлежность к субъектам малого и среднего предпринимательства.
5. В графе 21 Таблицы 1 указывается уполномоченное лицо участника запроса цен для оперативного уведомления по вопросам организационного характера и взаимодействия с организатором запроса цен.
6. Заполненная участником запроса цен анкета должна содержать все сведения, указанные в таблице 1. В случае отсутствия каких-либо данных указывается слово «нет».
7. Таблицу 1.1 заполняют и предоставляют участники запроса цен, принадлежащие к субъектам малого и среднего предпринимательства, согласно критериям отнесения (столбцы 2-4) в соответствии со статьей 4 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации».
8. Таблица 1.1 в составе заявки на участие в запросе цен предоставляется в двух форматах: *pdf. с подписью и редактируемом формате *.xls с приложением документов (столбец 6), подтверждающих принадлежность участника запроса цен к субъектам малого и среднего предпринимательства.
9. Копия бухгалтерской (финансовой) отчетности, а именно: Форма по ОКУД 0710001 (бухгалтерский баланс) и Форма по ОКУД 0710002 (отчет о прибылях и убытках или отчет о финансовых результатах) предоставляется за последний завершенный год, с отметкой налоговой инспекции о приеме или, в случае представления отчетности в налоговую инспекцию в электронном виде, с приложением квитанции о приеме.


Таблица 2. Сведения о цепочке собственников, включая бенефициаров (в том числе конечных).
Участник запроса цен: ________________________________________________________ 
                                                                                наименование организации участника запроса цен

	№ п/п
	Информация об участнике запроса цен
	Информация о цепочке собственников контрагента, включая бенефициаров (в том числе, конечных)
	Информация о подтверждающих документах (наименование, реквизиты и т.д.)

	
	ИНН
	ОГРН
	Наименование краткое
	Код ОКВЭД
	Фамилия, Имя, Отчество руководителя
	Серия и номер документа, удостоверяющего личность руководителя
	№ 
	ИНН 
	ОГРН
	Наименование / ФИО
	Адрес регистрации
	Серия и номер документа, удостоверяющего личность (для физического лица)
	Руководитель / участник / акционер / бенефициар
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



В случае, если в представленные нами сведения о цепочке собственников будут внесены изменения, обязуемся, в случае признания нас победителем, представить обновленную таблицу сведений о цепочке собственников, включая бенефициаров (в том числе конечных) либо справку об отсутствии изменений. Дата подписания справки, подтверждающей актуальность информации – не позднее 5 (пяти) дней до заключения договора (с двух сторон).

_________________________________	___		___________________________
(Подпись уполномоченного представителя)		(Имя и должность подписавшего)
М.П.

ИНСТРУКЦИИ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ
1. Данные инструкции не следует воспроизводить в документах, подготовленных участником запроса цен.
2. Форма Таблицы 2 изменению не подлежит. Все сведения и документы обязательны к предоставлению. 
3. Таблица 2 должна быть представлена в составе заявки на участие в запросе цен в двух форматах *.pdf и *.xls;
4. В столбце 2 участнику запроса цен необходимо указать ИНН. В случае, если контрагент российское юридическое лицо указывается 10-значный код. В случае, если контрагент российское физическое лицо (как являющееся, так и не являющееся индивидуальным предпринимателем) указывается 12-тизначный код. В случае если контрагент - иностранное юридическое или физическое лицо в графе указывается «отсутствует».
5. В столбце 3 участнику запроса цен необходимо указать ОГРН. Заполняется в случае, если контрагент - российское юридическое лицо (13-значный код). В случае если контрагент российское физическое лицо в качестве индивидуального предпринимателя (ИП), указывается ОГРНИП (15-тизначный код). В случае если контрагент - российское физическое лицо, иностранное физическое или юридическое лицо в графе указывается «отсутствует».
6. В столбце 4 участником запроса цен указывается организационная форма аббревиатурой и наименование контрагента (например, ООО, ФГУП, ЗАО и т.д.). В случае, если контрагент - физическое лицо указывается ФИО.
7. В столбце 5 участнику запроса цен необходимо указать код ОКВЭД. В случае если контрагент российское юридическое лицо и индивидуальный предприниматель указывается код, который может состоять из 2-6 знаков, разделенных через два знака точками. В случае, если контрагент российское физическое лицо, иностранное физическое или юридическое лицо в графе указывается «отсутствует».
8. Столбец 6 участником запроса цен заполняется в формате Фамилия Имя Отчество, например Иванов Иван Степанович.
9. Столбец 7 заполняется в формате серия (пробел) номер, например 5003 143877. Для иностранцев допускается заполнение в формате, отраженном в национальном паспорте.
10. Столбец 8 заполняется согласно образцу.
11. Столбцы 9, 10 заполняются в порядке пунктов 3, 4 настоящей инструкции. 
12. В столбце 11 указывается организационная форма аббревиатурой и наименование контрагента (например, ООО, ФГУП, ЗАО и т.д.). В случае, если собственник физическое лицо указывается ФИО. Так же, при наличии информации о руководителе юридического лица – собственника контрагента, указывается ФИО полностью.
13. Столбец 12 заполняется в формате географической иерархии в нисходящем порядке, например, Тула, ул. Пионеров, 56-89.
14. Столбец 13 заполняется в порядке пункта 8 настоящей инструкции.
15. В столбце 14 указывается, какое отношение имеет данный субъект к вышестоящему звену в цепочке "контрагент - бенефициар" согласно примеру, указанному в образце.
16. В столбце 15 указываются юридический статус и реквизиты подтверждающих документов, например учредительный договор от 23.01.2008.

ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ТАБЛИЦЫ СВЕДЕНИЙ О ЦЕПОЧКЕ СОБСТВЕННИКОВ
начало
	№ п/п
	Информация об участнике запроса цен

	
	ИНН
	ОГРН
	Наименование краткое
	Код ОКВЭД
	Фамилия, Имя, Отчество руководителя
	Серия и номер документа, удостоверяющего личность руководителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	7734567890
	1044567890123
	ООО "Ромашка"
	45.xx.xx
	Иванов Иван Степанович
	5003 143877

	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



окончание
	Информация о цепочке собственников контрагента, включая бенефициаров (в том числе, конечных)
	Информация о подтверждающих документах (наименование, реквизиты и т.д.)

	№ 
	ИНН 
	ОГРН
	Наименование / ФИО
	Адрес регистрации
	Серия и номер документа, удостоверяющего личность (для физического лица)
	Руководитель / участник / акционер / бенефициар
	

	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	1.1
	7754467990
	108323232323232
	ЗАО "Свет 1"
	Москва, ул.Лубянка, 3
	 
	Участник
	учредительный договор от 23.01.2008

	1.1.0
	111222333444
	 
	Петрова Анна Ивановна
	Москва, ул.Щепкина, 33
	44 55 666777
	Руководитель
	устав, приказ №45-л/с от 22.03.10

	1.1.1
	333222444555
	 
	Сидоров Пётр Иванович
	Саратов, ул. Ленина, 45-34
	55 66 777888
	Участник
	учредительный договор от 12.03.2004

	1.1.2
	6277777777
	104567567567436
	ООО "Черепашка"
	Саратов, ул. Ленина, 45
	 
	Участник
	учредительный договор от 12.03.2004

	1.1.2.0
	7495672857623
	 
	Мухов Амир Мазиевич
	Саратов, ул. Ленина, 45
	66 78 455434
	Руководитель
	устав, приказ №77-л/с от 22.05.11

	1.1.2.1
	8462389547345
	 
	Мазаева Инна Львовна
	Саратов, ул. К.Маркса, 5-34
	67 03 000444
	Бенефициар
	учредительный договор от 12.03.2004

	…
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.2
	7754456890
	107656565656565
	ООО "Свет 2"
	Смоленск, ул. Титова, 34
	 
	Участник
	учредительный договор от 23.01.2008

	1.2.0
	666555777444
	 
	Антонов Иван Игоревич
	Смоленск, ул. Титова, 34
	66 55 444333
	Руководитель
	устав, приказ №56-л/с от 22.05.09

	1.2.1
	888777666555
	 
	Ивлев Дмитрий Степанович
	Смоленск, ул. Чапаева, 34-72
	77 55 333444
	Участник
	учредительный договор от 23.01.2006

	1.2.2
	333888444555
	 
	Степанов Игорь Дмитриевич
	Смоленск, ул. Гагарина, 2-64
	66 77 223344
	Участник
	учредительный договор от 23.01.2006

	…
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.3
	ASU66-54
	 
	Игуана лтд (Iguana LTD)
	США, штат Виржиния, 533
	 
	Участник
	учредительный договор от 23.01.2008

	 
	 
	 
	Ruan Max Amer
	Кипр, Лимассол, 24-75
	776AE 6654
	Руководитель
	 

	…
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



Форма 3.
Приложение к заявке на участие в запросе цен
от «___» __________ 20___ г. № ______

Открытый запрос цен в электронной форме на право заключения договора/ов на ______________________

[bookmark: _Техническое_предложение_(Форма][bookmark: _Toc235439567][bookmark: _Toc410647608]ТЕХНИЧЕСКОЕ ПРЕДЛОЖЕНИЕ (Форма 3)
Лот __
Участник запроса цен: ________________________________ 

Суть технического предложения

_________________________________	___		___________________________
(Подпись уполномоченного представителя)		(Имя и должность подписавшего)
М.П.

ИНСТРУКЦИИ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ
1. Данные инструкции не следует воспроизводить в документах, подготовленных участником запроса цен.
2. Участник запроса цен приводит номер и дату заявки на участие в запросе цен, приложением к которой является данное техническое предложение.
3. Участник запроса цен указывает свое фирменное наименование (в т.ч. организационно-правовую форму).
4. Выше приведена форма титульного листа Технического предложения.
5. Техническое предложение участника запроса цен, помимо  должно включать:
- описание участником в его заявке выполняемых работ или оказываемых услуг (в том числе состав работ или услуг и последовательность их выполнения, технология выполнения работ или услуг, сроки выполнения работ или услуг);
- указание объема работ или услуг или порядка его определения;
6. Участник запроса цен в данной форме должен подтвердить выполнение каждого технического требования (том 2)
Форма 4.
Приложение к заявке на участие в запросе цен
от «___» __________ 20___ г. № ______

Открытый запрос цен в электронной форме на право заключения договора/ов на ______________________
 
[bookmark: _График_оплаты_выполняемых]
[bookmark: _Toc332291683][bookmark: _Toc397930808][bookmark: _Toc400453751][bookmark: _Toc410647609]СПРАВКА О КАДРОВЫХ РЕСУРСАХ (Форма 4)

Участник открытого запроса цен: ________________________________ 

Таблица-1. Руководители и прочий персонал
	№
	Фамилия, имя, отчество сотрудника
	Образование (какое учебное заведение окончил, год окончания, специальность)
	Должность
	Стаж работы в данной или аналогичной должности, лет
	Примечание

	Руководящее звено (руководитель и его заместители, главный бухгалтер, главный экономист, главный юрист)

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	

	Специалисты 

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	

	Рабочие и вспомогательный персонал

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



_________________________________	_____		_____________________________
(Подпись уполномоченного представителя)		(Имя и должность подписавшего)
М.П.

Таблица-2. Общая штатная численность
	Группа сотрудников
	Штатная численность, чел.

	Руководящий персонал
	

	Специалисты, инженерно-технический персонал
	

	Рабочие и вспомогательный персонал
	



_________________________________	_____		_____________________________
(Подпись уполномоченного представителя)		(Имя и должность подписавшего)
М.П.

Таблица-3. Специалисты, привлекаемые для выполнения договора

	№
п/п
	ФИО
	Должность
	Состоит в штате Участника / привлекаемый (сторонний) специалист
	Планируемая роль при исполнении договора
	
Сведения о квалификации  специалистов в соответствии с требованиями документации открытого запроса цен, в т.ч.: 
о  профессиональном образовании, специальном обучении, обладании соответствующими удостоверениями (наименование, номер, дата выдачи подтверждающего документа)
	
Сведения об опыте специалистов по специальности Делопроизводитель и/или Архиварус  (или аналог) за период 2011-2014гг.
(указываются наименования организаций, в которых данный специалист работал по специальности Архиварус и/или Делопроизводитель  (или аналог)  , сроки работы) (при наличии такого опыта)

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	



_________________________________	_____		_____________________________
(Подпись уполномоченного представителя)		(Имя и должность подписавшего)
М.П.
ИНСТРУКЦИИ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ
1.	Данные инструкции не следует воспроизводить в документах, подготовленных участником открытого запроса цен.
2.	Участник открытого запроса цен приводит номер и дату заявки на участие в открытом запросе цен, приложением к которой является данная справка.
3.	Участник открытого запроса цен указывает свое фирменное наименование (в т.ч. организационно-правовую форму).
4.	В таблице-1 данной справки приводятся работники, находящиеся в штате участника открытого запроса цен. По разделу «прочий персонал» можно не заполнять данные по образованию и стажу работы, или же можно ограничиться указанием общего числа работников данной категории.
5.	В таблице-2 данной справки указывается в общем штатная численность всех сотрудников, находящихся в штате участника открытого запроса цен.
 6.	В таблице-3 данной справки перечисляются только те работники, которые будут непосредственно привлечены участником открытого запроса цен в ходе выполнения Договора, включая персональные квалификационные данные руководителя и специалистов. Участник открытого запроса цен должен предоставить организатору открытого запроса цен в составе заявки копии документов, дающих участнику основания  для привлечения указанных в Таблице-3 Формы 4 специалистов к выполняемым работам/оказываемым услугам с указанием ФИО заявленных специалистов (копия штатного расписания, подписанного начальником отдела кадров и ген. директором), их образования, специальности, должности, стажа (опыта) работы в данной или аналогичной должности, копии документов, подтверждающих соответствие требованиям п. 11.6 в соответствии с п.6 Инструкции по заполнению Справки о кадровых ресурсах (Форма 4), а именно:
- копии трудовых книжек и/или трудовых или иных договоров и/или штатного расписания, подписанной начальником отдела кадров или генеральным директором или главным бухгалтером и/или справка с места работы с указанием специальности/должности и стажа работы в указанной специальности/должности, подписанной начальником отдела кадров или генеральным директором или главным бухгалтером.
В случае если привлекаемые кадровые ресурсы не состоят в штате участника закупки -  письменное согласие сотрудника на привлечение к работам/услугам по договору и письменное согласие о передачи персональных данных согласно ст. 88 ТК РФ.



















Форма 5.
Приложение к заявке на участие в запросе цен
от «___» __________ 20___ г. № ______

Открытый запрос цен в электронной форме на право заключения договора/ов на __________________
Лот __
[bookmark: _Toc390267525][bookmark: _Toc405215425][bookmark: _Toc410647610]СПРАВКА ОБ ОПЫТЕ ВЫПОЛНЕНИЯ ДОГОВОРОВ (Форма 5)

Участник запроса цен: ________________________________
	№ п/п
	Реквизиты договора
(номер и дата)
	Сроки выполнения договора (год и месяц начала выполнения - год и месяц фактического или планируемого окончания выполнения)
	Заказчик (наименование, адрес, контактное лицо с указанием должности, контактные телефоны)
	Описание договора (объем и состав услуг, описание основных условий договора)
	Стоимость услуг
	Срок завершения оказания услуг, (число, месяц и год)

	
	
	
	
	
	Сумма договора, руб. с НДС
	В т.ч. стоимость оказанных в 20__-20__ гг. услуг по документам, подтверждающим исполнение, руб. с НДС
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. 
	Участник ___________ [указываются организационно-правовая форма и наименование участника]

	1.1. 
	Договор №1 от дд.мм.гггг
	
	
	
	
	
	

	1.1.1. 
	Акт сдачи-приемки услуг № 1 от дд.мм.гггг к Договору №1
	Х
	
	

	1.1.2. 
	Акт сдачи-приемки услуг № 2 от дд.мм.гггг к Договору №1
	Х
	
	

	1.1.3. 
	Акт сдачи-приемки услуг № 3 от дд.мм.гггг к Договору №1
	Х
	
	

	1.2. 
	Договор №2 от дд.мм.гггг
	
	
	
	
	
	

	1.2.1. 
	Акт сдачи-приемки услуг № 1 от дд.мм.гггг к Договору №2
	Х
	
	

	1.2.2. 
	…
	…
	
	

	1.3. 
	…
	
	
	
	
	
	

	…
	…
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	

	2. 
	Соисполнитель 1_____________ [указываются организационно-правовая форма и наименование соисполнителя 1]

	…
	…
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	

	3. 
	Соисполнитель 2_____________ [указываются организационно-правовая форма и наименование соисполнителя 2]

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО 
	
	
	



_________________________________	___		___________________________
(Подпись уполномоченного представителя)		(Имя и должность подписавшего)
М.П.

ИНСТРУКЦИИ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ
1. Данные инструкции не следует воспроизводить в документах, подготовленных участником запроса цен.
2. Участник запроса цен приводит номер и дату заявки на участие в запросе цен, приложением к которой является данная справка.
3. Участник запроса цен указывает свое фирменное наименование (в т.ч. организационно-правовую форму).
4. В данной форме участник запроса цен указывает перечень и годовые объемы выполнения договоров, сопоставимого характера и объема с предметом запроса цен.
5. В данной форме отдельными строками применительно к каждому договору участнику необходимо указать сведения по документам, подтверждающим оказание услуг (акты сдачи-приемки услуг и т.п.) в рамках указанных в данной справке договоров, а именно: реквизиты данного документа (номер и дату) (отдельная строка после описания договора), стоимость оказанных услуг (столбец 7) и срок завершения оказания услуг (столбец 8).
6. Участник запроса цен может самостоятельно выбрать договоры, которые, по его мнению, наилучшим образом характеризует его опыт. 
7. Участникам запроса цен необходимо приложить копии указанных договоров с приложениями, подтверждающими состав услуг (спецификации, техническое задание и т.п.), а также копии указанных документов, подтверждающих оказание услуг, включая стоимость (акты сдачи-приемки услуг и т.п.).
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	Общество с ограниченной ответственностью «Краун»
(ООО «Краун»)

	Москва


[bookmark: _Toc410647612]ДОГОВОР № ______
[bookmark: _Toc410647613]возмездного оказания услуг

Заказчик:  ООО «Краун»
Исполнитель:
Наименование услуг
	1
	Оказание услуг по восстановлению архива входящих и исходящих документов за период 01.08.2009 по 31.12.2013   по делопроизводству ООО «Краун» 
I этап:  
- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c  01.08.2009 по 31.10.2009 года;
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 01.08.2009 по 31.10.2009 года;
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 01.08.2009 по 31.10.2009 года;
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 01.08.2009 по 31.10.2009 года;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 01.08.2009 по 31.10.2009 года;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 01.08.2009 по 31.10.2009 года;
- Брошюровка архива документов за период с 01.08.2009 по 31.10.2009 года;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с 01.08.2009 по 31.10.2009 года;
Срок: не более 15 календарных дней
II этап:
- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c  01.11.2009 по 31.01.2010 года;
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 01.11.2009 по 31.01.2010 года;
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 01.11.2009 по 31.01.2010 года;
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 01.11.2009 по 31.01.2010 года;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 01.11.2009 по 31.01.2010 года;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 01.11.2009 по 31.01.2010 года;
- Брошюровка архива документов за период с 01.11.2009 по 31.01.2010 года;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с  01.11.2009 по 31.01.2010 года;
Срок: не более 15 календарных дней
III этап:
- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c 01.02.2010 по 31.04.2010 года;  
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 01.02.2010 по 31.04.2010 года;  
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 01.02.2010 по 31.04.2010 года;  
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 01.02.2010 по 31.04.2010 года;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 01.02.2010 по 31.04.2010 года;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 01.02.2010 по 31.04.2010 года;
- Брошюровка архива документов за период с 01.02.2010 по 31.04.2010 года;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с  01.02.2010 по 31.04.2010 года;

Срок: не более 18 календарных дней
IV этап:
- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c 01.05.2010 по 15.07.2010 года;
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 01.05.2010 по 15.07.2010 года;
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 01.05.2010 по 15.07.2010 года;
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 01.05.2010 по 15.07.2010 года;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 01.05.2010 по 15.07.2010 года;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 01.05.2010 по 15.07.2010 года;
- Брошюровка архива документов за период с 01.05.2010 по 15.07.2010 года;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с 01.05.2010 по 15.07.2010 года;

Срок: не более 15 календарных дней
V этап:
- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c  16.07.2010 по 16.09.2010 года;
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 16.07.2010 по 16.09.2010 года;
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 16.07.2010 по 16.09.2010 года;
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 16.07.2010 по 16.09.2010 года;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 16.07.2010 по 16.09.2010 года;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 16.07.2010 по 16.09.2010 года;
- Брошюровка архива документов за период с 16.07.2010 по 16.09.2010 года;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с 16.07.2010 по 16.09.2010 года;

Срок: не более 15 календарных дней
VI этап:
- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c  17.09.2010 по 17.12.2010 года;
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 17.09.2010 по 17.12.2010 года;
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 17.09.2010 по 17.12.2010 года;
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 17.09.2010 по 17.12.2010 года;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 17.09.2010 по 17.12.2010 года;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 17.09.2010 по 17.12.2010 года;
- Брошюровка архива документов за период с 17.09.2010 по 17.12.2010 года;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период             с  17.09.2010 по 17.12.2010 года;

Срок: не более 20 календарных дней
VII этап:

- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c 18.12.2010 по 31.03.2011года; 
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 18.12.2010 по 31.03.2011года; 
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 18.12.2010 по 31.03.2011года; 
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 18.12.2010 по 31.03.2011года; 
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 18.12.2010 по 31.03.2011года; 
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 18.12.2010 по 31.03.2011года; 
- Брошюровка архива документов за период с 18.12.2010 по 31.03.2011года; 
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с 18.12.2010 по 31.03.2011года; 
 
Срок: не более 15 календарных дней
VIII этап:

- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c  01.04.2011 по 31.06.2011 года;
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 01.04.2011 по 31.06.2011 года;
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 01.04.2011 по 31.06.2011 года;

- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 01.04.2011 по 31.06.2011 года;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 01.04.2011 по 31.06.2011 года;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 01.04.2011 по 31.06.2011 года;
- Брошюровка архива документов за период с 01.04.2011 по 31.06.2011 года;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с 01.04.2011 по 31.06.2011 года;
 
Срок: не более 15 календарных дней
IX этап:

- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c 01.07.2011 по 31.09.2011 год;
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 01.07.2011 по 31.09.2011 год;
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 01.07.2011 по 31.09.2011 год;
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 01.07.2011 по 31.09.2011 год;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 01.07.2011 по 31.09.2011 год;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 01.07.2011 по 31.09.2011 год;
- Брошюровка архива документов за период с 01.07.2011 по 31.09.2011 год;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с 01.07.2011 по 31.09.2011 год;
 
Срок: не более 15 календарных дней
X этап:

- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c 01.10.2011 по 31.11.2011 года;
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 01.10.2011 по 31.11.2011 года;
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 01.10.2011 по 31.11.2011 года;
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 01.10.2011 по 31.11.2011 года;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 01.10.2011 по 31.11.2011 года;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 01.10.2011 по 31.11.2011 года;
- Брошюровка архива документов за период с 01.10.2011 по 31.11.2011 года;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с 01.10.2011 по 31.11.2011 года;
 
Срок: не более 15 календарных дней
XI этап:

- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c 01.12.2011 по 31.01.2012 года;
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 01.12.2011 по 31.01.2012 года;
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 01.12.2011 по 31.01.2012 года;
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 01.12.2011 по 31.01.2012 года;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 01.12.2011 по 31.01.2012 года;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 01.12.2011 по 31.01.2012 года;
- Брошюровка архива документов за период с 01.12.2011 по 31.01.2012 года;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с 01.12.2011 по 31.01.2012 года;
 
Срок: не более 15 календарных дней
XII этап:

- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c 01.02.2012 по 15.04.2012 года;
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 01.02.2012 по 15.04.2012 года;
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 01.02.2012 по 15.04.2012 года;
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 01.02.2012 по 15.04.2012 года;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 01.02.2012 по 15.04.2012 года;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 01.02.2012 по 15.04.2012 года;
- Брошюровка архива документов за период с 01.02.2012 по 15.04.2012 года;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с 01.02.2012 по 15.04.2012 года;
 
Срок: не более 15 календарных дней
XIII этап:

- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c 16.04.2012 по 16.07.2012 года;
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 16.04.2012 по 16.07.2012 года;
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 16.04.2012 по 16.07.2012 года;
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 16.04.2012 по 16.07.2012 года;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 16.04.2012 по 16.07.2012 года;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 16.04.2012 по 16.07.2012 года;
- Брошюровка архива документов за период с 16.04.2012 по 16.07.2012 года;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с 16.04.2012 по 16.07.2012 года;
 
Срок: не более 15 календарных дней
XIV этап:

- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c 17.07.2012 по 17.09.2012 года;
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 17.07.2012 по 17.09.2012 года;
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 17.07.2012 по 17.09.2012 года;
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 17.07.2012 по 17.09.2012 года;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 17.07.2012 по 17.09.2012 года;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 17.07.2012 по 17.09.2012 года;
- Брошюровка архива документов за период с 17.07.2012 по 17.09.2012 года;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с 17.07.2012 по 17.09.2012 года;

Срок: не более 15 календарных дней
XV этап:

- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c 18.09.2012 по 18.11.2012 года;
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 18.09.2012 по 18.11.2012 года;
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 18.09.2012 по 18.11.2012 года;
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 18.09.2012 по 18.11.2012 года;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 18.09.2012 по 18.11.2012 года;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 18.09.2012 по 18.11.2012 года;
- Брошюровка архива документов за период с 18.09.2012 по 18.11.2012 года;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с 18.09.2012 по 18.11.2012 года;

Срок: не более 15 календарных дней
XVI этап:

- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c 19.11.2012 по 19.01.2013 года;
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 19.11.2012 по 19.01.2013 года;
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 19.11.2012 по 19.01.2013 года;
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 19.11.2012 по 19.01.2013 года;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 19.11.2012 по 19.01.2013 года;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 19.11.2012 по 19.01.2013 года;
- Брошюровка архива документов за период с 19.11.2012 по 19.01.2013 года;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с 19.11.2012 по 19.01.2013 года;

Срок: не более 15 календарных дней
XVII этап:

- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c 20.01.2013 по 20.03.2013 года;
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 20.01.2013 по 20.03.2013 года;
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 20.01.2013 по 20.03.2013 года;
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 20.01.2013 по 20.03.2013 года;

- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 20.01.2013 по 20.03.2013 года;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 20.01.2013 по 20.03.2013 года;
- Брошюровка архива документов за период с 20.01.2013 по 20.03.2013 года;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с 20.01.2013 по 20.03.2013 года;

Срок: не более 15 календарных дней
XVIII этап:

- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c 21.03.2013 по 21.06.2013 года;
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 21.03.2013 по 21.06.2013 года;
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 21.03.2013 по 21.06.2013 года;
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 21.03.2013 по 21.06.2013 года;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 21.03.2013 по 21.06.2013 года;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 21.03.2013 по 21.06.2013 года;
- Брошюровка архива документов за период с 21.03.2013 по 21.06.2013 года;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с 21.03.2013 по 21.06.2013 года;

Срок: не более 18 календарных дней
XIX этап:

- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c 22.06.2013 по 22.09.2013 года;
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 22.06.2013 по 22.09.2013 года;
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 22.06.2013 по 22.09.2013 года;
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 22.06.2013 по 22.09.2013 года;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 22.06.2013 по 22.09.2013 года;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 22.06.2013 по 22.09.2013 года;
- Брошюровка архива документов за период с 22.06.2013 по 22.09.2013 года;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с 22.06.2013 по 22.09.2013 года;

Срок: не более 15 календарных дней
XX этап:

- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c  23.09.2013 по 23.11.2013 года;
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 23.09.2013 по 23.11.2013 года;
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 23.09.2013 по 23.11.2013 года;
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 23.09.2013 по 23.11.2013 года;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 23.09.2013 по 23.11.2013 года;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 23.09.2013 по 23.11.2013 года;
- Брошюровка архива документов за период с 23.09.2013 по 23.11.2013 года;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с 23.09.2013 по 23.11.2013 года;

Срок: не более 15 календарных дней
XXI этап:

- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c  24.11.2013 по 31.12.2013 года;
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 24.11.2013 по 31.12.2013 года;
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 24.11.2013 по 31.12.2013 года;
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 24.11.2013 по 31.12.2013 года;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 24.11.2013 по 31.12.2013 года;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 24.11.2013 по 31.12.2013 года;
- Брошюровка архива документов за период с 24.11.2013 по 31.12.2013 года;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с 24.11.2013 по 31.12.2013 года;
Срок: не более 15 календарных дней




Условия оплаты оказанных услуг
	2
	Оплата производится поэтапно согласно актам оказанных услуг в сумме:
I этап – 5,24 % от суммы договора 
II этап –5,08 % от суммы договора
III этап- 4,78 % от суммы договора 
IV этап- 4,68 % от суммы договора
V этап- 4,57 % от суммы договора 
VI этап- 5,03 % от суммы договора 
VII этап- 5,58 % от суммы договора 
VIII этап- 4,93 % от суммы договора 
IX этап – 4,83 % от суммы договора 
X этап- 4,43 % от суммы договора 
XI этап- 4,37 % от суммы договора 
XII этап – 4,71 % от суммы договора 
XIII этап- 4,78 % от суммы договора 
XIV этап – 4,6 % от суммы договора 
XV этап – 4,57 % от суммы договора
XVI этап- 4,57 % от суммы договора
XVII этап- 4,57 % от суммы договора
XVIII этап- 4,98 % от суммы договора
XIX этап – 4,96 % от суммы договора 
XX этап – 4,37 % от суммы договора
XXI этап – 4,37 % от суммы договора 
Оплата услуг осуществляется в течение 3 банковских дней с даты сдачи очередного этапа услуг.
Заказчик  является налоговым агентом.



Условия сдачи:
	3
	По акту  оказанных услуг


Сроки выполнения услуг:
	4
	От момента заключения договора 
	Дата сдачи работ по договору
Не позднее 31.12.2015 года


Стоимость услуг:
	5
	Договорная 
	



Сведения об исполнителе:

	6
	

	
	


Сведения о заказчике:

	7
	


Подписи

	Исполнитель
	Заказчик

	                                                                     

	Исполнительный директор ООО «Краун»                                 И.В. Луньков




Настоящий договор заключен между ООО «Краун» в лице Исполнительного директора Лунькова Игоря Викторовича, действующего на основании Доверенности №161/1/2015-ДОВ от 12.01.2015, именуемого в дальнейшем «Заказчик», и «Исполнителем», данные о котором указаны в графах 1 и 7 настоящего договора.
Заказчик поручает, и Исполнитель принимает на себя выполнение услуг, указанных в графе 2.
Исполнитель, оказывающий услуги по договору возмездного оказания услуг, использует свои материалы и свои средства, за использование которых Заказчик ответственности не несет.
Условия сдачи оказанных услуг указаны в графе 4, сроки сдачи – в графе 5.
На Исполнителя не распространяются Правила внутреннего трудового распорядка ООО «Краун».
Услуги, не исполненные в срок, а также не соответствующие предъявленным требованиям, не оплачиваются. Если в ходе оказания услуг обнаруживается неудовлетворительное качество исполнения или невозможность сдачи работы в срок, то Заказчик вправе расторгнуть договор в одностороннем порядке без оплаты.
Расчет производится согласно п.п.3 и 4.
Отношения сторон, в том числе ответственность по настоящему договору, регулируются гражданским законодательством.
Ответственность за обеспечение техники безопасности лежит на Исполнителе.
Настоящий договор составлен в 2-х экземплярах, один из которых передается Исполнителю.
	
Исполнитель ознакомлен 

	
___________________
личная подпись











































ПРОЕКТ ДОГОВОРА 
[для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей,  зарегистрированных в установленном в Российской Федерации порядке] 

_____________________________________ именуемое в дальнейшем «Исполнитель», в лице _________________ действующего на основании _________, с одной стороны, и Общество с ограниченной ответственностью «Краун» (ООО «Краун») именуемое в дальнейшем «Заказчик», в лице Исполнительного директора Лунькова Игоря Викторовича, действующего на основании Доверенности № 161/1/2015- ДОВ от 12.01.2015 г., с другой стороны, вместе именуемые «Стороны», заключили настоящий договор  о нижеследующем:
1. Предмет Договора.
   1.1. Исполнитель оказывает, а Заказчик принимает и оплачивает услуги по восстановлению архива по делопроизводству ООО «Краун» за период с 01.08.2009. по 31.12. 2013, услуги оказываются поэтапно, количество этапов 21, объем каждого этапа определяется в приложением №1 к настоящему договору.
2.Срок действия Договора. 
   2.1.1. Настоящий     договор      вступает   в    силу  с момента подписания  и действует по 31 декабря 2015 года включительно.
  2.1.2 Сроки выполнения этапа определяются в Приложении №1 к настоящему договору.
3. Права и обязанности сторон
   3.1.Исполнитель обязуется: 
   3.1.1. Предоставить Заказчику выполнение услуг по каждому этапу.
   3.1.2. Осуществлять   оказание услуг качественно в установленные настоящим договором сроки.
   3.1.3. Предоставлять Заказчику Акт выполненных работ  об оказании услуг за каждый этап,  с приложением счета – фактуры.
  3.2. Заказчик обязуется:
  3.2. 1.Производить платежи за оказанные услуги в размере, порядке и сроки, установленные настоящим Договором.
  3.2.2. Уведомлять Исполнителя обо всех изменениях, могущих повлечь неисполнение или затруднить исполнение настоящего Договора в срок не позднее двух дней со дня таких изменений.

    3.3. Исполнитель имеет право:
    3.3.1.  Запрашивать у Заказчика информацию и документы необходимые для оказания услуг по настоящему договору. 
    3.4. Заказчик имеет право:
    3.4.1. Требовать возмещение материального ущерба, нанесенного Исполнителем в случае невыполнения  своих обязательств или предоставления некачественных услуг. 
    3.4.2. Контролировать качество оказания  Исполнителем услуг, не вмешиваясь при этом в его деятельность.
    3.4.3. Вносить предложения по улучшению оказания услуг.

4. Стоимость услуг и порядок расчетов
     4.1.Общая стоимость услуг по настоящему договору определена Протоколом соглашения о цене (Приложение №2) и составляет руб.___________,  (____)   копеек, в том числе НДС 18%.               
Стоимость каждого этапа оказания услуг определенна в Приложении №2 к настоящему договору.       
4.2. Заказчик производит оплату каждого этапа согласно Приложению №2 к настоящему договору за фактически оказанные услуги в соответствии с условиями настоящего договора. 
     4.3 Расчет за оказанные услуги производится в течение 5 (пяти) банковских дней с даты подписания соответствующего Акта об оказании услуг и предоставления Исполнителем счета и счета-фактуры.
     4.4. В течении 2 –х календарных дней по окончанию этапа оказания услуг Исполнитель обязан выдать Заказчику  Акт об оказании услуг и счет – фактуру. Заказчик обязан подписать акт и направить Исполнителю в течении 2-х рабочих дней. Услуги считаются оказанными после подписания Акта об оказании услуг Заказчиком и Исполнителем или их уполномоченными.
      4.5. В случае не подписания Заказчиком Акта об оказании услуг в течении 3-х рабочих дней, он обязан направить Исполнителю мотивированный отказ. В 3-х дневный срок со дня получения отказа Исполнитель обязан исправить указанные недостатки.
4.4. Ежеквартально Стороны обязаны производить сверку расчетов по обязательствам, возникшим из исполняемого договора и подписывать  Акты сверки в 2-х экземплярах. Заказчик подписывает полученный от Исполнителя акт сверки в течение  5 (пяти) рабочих дней с даты получения  и возвращает один экземпляр Исполнителю, либо, при наличии разногласий, направляет в адрес Исполнителя протокол разногласий.

5. Ответственность сторон.
     5.1. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения обязательств настоящего договора стороны несут взаимную имущественную ответственность в пределах, предусмотренных Законодательством Российской Федерации.
     5.2. В случае не надлежащего исполнения взятых на себя обязательств одной из сторон, повлекших за собой материальный ущерб для другой стороны и/или третьих лиц, составляется двухсторонний Акт, с привлечением, в случае необходимости, независимых экспертов.
     5.3. В случае не устранения Исполнителем недостатков в срок, предусмотренный п.4.5. настоящего договора, Заказчик вправе взыскать штраф в размере 0,3 % от ежемесячной стоимости услуг, за каждый день просрочки
     5.4. В случае нарушения Заказчиком сроков оплаты, предусмотренных п.4.3. настоящего договора, Исполнитель вправе взыскать с Заказчика штраф в размере 0,3 % от суммы задолженности за каждый день просрочки.
     5.5. В случае нарушения  Исполнителем п.3.1.1., п.3.1.2., п.3.1.3. Заказчик вправе взыскать с Исполнителя штраф в размере 0,3 % от ежемесячной стоимости услуг, за каждый день просрочки выполнения обязательств, предусмотренных в данных пунктах.
    5.6.  Требование об оплате штрафных санкций имеет силу, если оно выполнено в письменной форме.
    5.7.  Уплата штрафных санкций не освобождает Стороны от выполнения своих обязанностей по настоящему Договору.
    5.8. Стороны освобождаются от ответственности за полное или частичное неисполнение своих обязательств по настоящему договору, если такое неисполнение явилось следствием обстоятельств непреодолимой силы ( общепринятых обстоятельств форс- мажора), возникших после его заключения в результате событий чрезвычайного характера, наступление которых сторона, не исполнившая обязательство, не могла ни предвидеть, ни предотвратить разумными мерами.
     5.9. Стороны гарантируют, что сведения и документы в отношении всей цепочки собственников и руководителей, включая бенефициаров (в том числе конечных), переданные друг другу, являются полными, точными и достоверными. 
При изменении Сведений Стороны обязаны не позднее пяти (5) рабочих дней с момента таких изменений направить друг другу  соответствующее письменное уведомление с приложением копий подтверждающих документов, заверенных нотариусом или уполномоченным должностным лицом.
     5.10. Стороны настоящим дают свое согласие и подтверждают получение им всех требуемых в соответствии с действующим законодательством РФ ( в том числе о коммерческой тайне и о персональных данных) согласий всех упомянутых в Сведениях, заинтересованных или причастных к Сведениям лиц на обработку предоставленных Сведений Заказчиком, а также на раскрытие Заказчиком Сведений, полностью или частично, компетентным органом государственной власти ( в том числе Федеральной налоговой службе РФ, Минэнерго России, Росфинмониторингу, Правительству РФ) и последующую обработку Сведений такими органами ( далее – Раскрытие). Стороны освобождают друг друга от любой ответственности в связи с Раскрытием, в том числе, возвращение убытков, понесенных в связи с предъявлением претензий, исков и требований любыми третьими лицами, чьи права были или могут быть нарушены таким Раскрытием.
    5.11. Стороны подтверждают, что условия настоящего Договора о предоставлении Сведений и о поддержании их актуальными признаны ими существенными условиями настоящего Договора в соответствии со статьями 432 Гражданского кодекса РФ.
    5.12. Если специальной нормой части второй Гражданского кодекса РФ не установлено иное, отказ от предоставления, несвоевременное и (или) недостоверное и (или) неполное предоставление Сведений ( в том числе, уведомлений  об изменениях с подтверждающими док3ументами) является основанием для одностороннего отказа Стороной не получившей такие Сведения, от исполнения Договора и предъявлений Стороне не представившей такие Сведения требования о возмещении убытков, причиненных прекращением Договора. Договор считается расторгнутым с даты получения Стороной, которой направлено уведомление о расторжении настоящего Договора, соответствующего письменного уведомления, если более поздняя дата не будет установлена в уведомлении.
5.13. Исполнитель не должен иметь задолженность по уплате налогов, сборов, пеней и штрафов, размер которой превышает двадцать пять процентов балансовой стоимости активов Исполнителя, определяемой по данным бухгалтерской (финансовой) отчетности за истекший период (год, квартал/полугодие/9 месяцев текущего года).
Для подтверждения соответствия требованию, указанному в абз.1 настоящего пункта Договора Исполнитель обязан в срок не позднее, чем 15 (пятнадцать) рабочих дней после подписания настоящего Договора, предоставить Клиенту следующие документы:
- копия справки об исполнении Исполнителем (налогоплательщиком, плательщиком сборов, налоговым агентом) обязанности по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов, выданной налоговым органом не ранее чем за 60 дней до даты заключения Договора, подтверждающей отсутствие задолженности по уплате налогов, сборов, пеней и штрафов в соответствии с требованием абз. 1 настоящего пункта Договора. 
При наличии в указанной выше справке положений о неисполненной обязанности по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов Исполнителем дополнительно представляются:
- копия справки о состоянии расчетов по налогам, сборам, пеням и штрафам, выданной налоговым органом не ранее чем за 60 дней до даты заключения Договора;
- копия бухгалтерской (финансовой) отчетности за истекший период. При этом для годовой бухгалтерской (финансовой) отчетности - копия бухгалтерского баланса с отметкой налогового органа о приеме или, в случае представления отчетности в налоговую инспекцию в электронном виде, с приложением квитанции о приеме; для промежуточной бухгалтерской (финансовой) отчетности - копия бухгалтерского баланса, заверенная подписями руководителя и главного бухгалтера Исполнителя.
Оплата по Договору  осуществляется Заказчиком только при условии предоставления всех подтверждающих документов, указанных в настоящем пункте Договора. При этом Заказчик вправе не производить оплату по Договору в случае непредставления Исполнителем всех указанных подтверждающих документов. 
6. Разрешение споров и применимое право.
    6.1. Все споры по договору решаются путем переговоров.
    6.2. Если какой-либо спор не будет разрешен в соответствии с п.6.1. в течение двадцати дней с даты направления письменного запроса, споры и разногласия, возникшие в связи с настоящим договором, будут решаться Сторонами путём передачи спора на рассмотрение в Третейский суд при Частном учреждении «Центр третейского регулирования и правовой экспертизы» в соответствии с его регламентом. Решение Третейского суда является окончательным.
7. Конфиденциальность.
     7.1.  Настоящим Стороны договариваются соблюдать требования об обеспечении конфиденциальности информации, касающейся любых фактов, данных и информации, о которых стало известно в процессе исполнения настоящего Договора, в том числе в отношении сведений, составляющих коммерческую тайну какой-либо из Сторон.
Сторона, получившая сведения, составляющие коммерческую тайну другой Стороны, именуется в дальнейшем – «Принимающая сторона».
Сторона, передавшая сведения, составляющие ее коммерческую тайну, именуется в дальнейшем – «Передающая сторона». 
   7.2. Стороны обязуются принять  все разумные и достаточные меры, чтобы не допустить несанкционированного доступа к информации, составляющей их коммерческую тайну, и не разглашать такую информацию третьим лицам без предварительного письменного согласия обеих Сторон, если иное не установлено действующим законодательством РФ или настоящим Договором. Клиент не имеет права передавать третьим лицам без письменного согласия Исполнителя информацию о технологии выполнения Исполнителем услуг за исключением п. 4. настоящего Договора.
    7.3. Принимающая сторона, вправе использовать сведения, составляющие коммерческую тайну Передающей стороны только для исполнения Договора. При отсутствии предварительного письменного согласия Передающей стороны, Принимающая сторона не может использовать эту информацию в целях отличных от целей настоящего Договора.
    7.4. Несмотря на изложенное, Стороны признают, что Принимающая сторона имеет право предоставлять информацию, составляющую коммерческую тайну Передающей стороны, третьим лицам без предварительного на то письменного согласия Передающей стороны в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, а также организациям, ведущим бухгалтерский и налоговый учет деятельности Принимающей стороны, аудиторам, консультантам Принимающей стороны при условии, что такие третьи лица, которым должны быть раскрыты сведения, составляющие коммерческую тайну Передающей стороны, осознают необходимость соблюдения требований конфиденциальности такой информации и приняли на себя письменные обязательства по соблюдению таких требований не менее жесткие, чем установлены в настоящем Договором.
   7.5. В случае если Принимающая сторона раскрывает информацию, в отношении которой установлены требования об обеспечении ее конфиденциальности, в соответствии с пунктом 7.4. настоящей статьи, она обязана в возможно короткий срок письменно уведомить Передающую сторону о таком раскрытии и предпринять обоснованные коммерческие усилия, чтобы ограничить такое раскрытие.
    7.6. Передача сведений, составляющих коммерческую тайну, одной Стороной другой Стороне допускается только следующими каналами связи:
- нарочным;
- с использованием курьерской службы;
- заказным письмом при обязательном подтверждении факта отправки письма квитанцией;
- в электронном виде по защищенным криптографическими средствами каналам связи;
- в устной форме, при обязательном уведомлении другой Стороны о том, что информация является коммерческой тайной.
При передаче информации, в отношении которой установлены требования об обеспечении ее конфиденциальности, на материальных носителях и/или в электронных файлах документов Передающей стороной проставляется гриф «Коммерческая тайна» с указанием полного наименования ее обладателя и адреса местонахождения.
    7.7. К информации не могут быть установлены требования по обеспечению ее конфиденциальности, если: (а) в момент раскрытия информация является общедоступной на законных основаниях или становится таковой после даты раскрытия не вследствие нарушения настоящего Договора; (б) информация получена Стороной от третьего лица, не связанного запретом на такое раскрытие; (г) Сторона на законных основаниях обладала такой информацией до ее раскрытия; (д) в соответствии с требованием действующего законодательства раскрытие информации требуется государственными или судебными органами.
    7.8. Принимающая сторона, допустившая разглашение информации, составляющей коммерческую тайну Передающей стороны, или ее передачу (предоставление) третьим лицам с нарушением условий настоящего Договора, в том числе  неумышленных, ошибочных действий или бездействия, несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и обязана возместить Передающей стороне все и любые расходы, повреждения или потери, понесенные последней в результате или в связи с таким нарушением.
    7.9. В случае если Принимающая сторона, обнаружит признаки несанкционированного доступа третьих лиц к информации, составляющей коммерческую тайну передающей стороны, принимающая сторона обязана в минимально короткий срок уведомить об этом Передающую сторону и принять все возможные меры для уменьшения последствий несанкционированного доступа.
      7.10. Положения настоящей Статьи продолжают действовать в отношении Сторон в течение 3 (трех) календарных лет после окончания срока действия настоящего Договора.

8. Прочие условия.
       8.1.Все изменения и дополнения к настоящему Договору оформляются Дополнительными соглашениями, являющимися его неотъемлемой частью.
      8.2. Настоящий Договор, может быть, расторгнут досрочно по взаимному соглашению Сторон.
      8.3. В случае досрочного расторжения Договора по инициативе одной из Сторон, заинтересованная Сторона обязана уведомить другую Сторону о намерении расторжения Договора не менее чем за один месяц до его расторжения.
     8.4 В случае расторжения Договора по решению суда или по соглашению сторон в силу существенного нарушения исполнителем условий договора, информация об исполнителе заносится в реестр недобросовестных поставщиков Госкорпорации «Росатом» и организаций Госкорпораций «Росатом» сроком на два года.
     8.5. В случае задержки Заказчиком оплаты услуг по настоящему Договору более чем на 30 дней, Исполнитель вправе отказаться от исполнения своих обязательств по настоящему Договору, письменно предупредив  об этом Заказчика не менее чем за 30(тридцать) дней до даты расторжения.
      8.6. Все иное, что не оговорено положениями настоящего Договора  урегулируется Сторонами в соответствии с действующим законодательством, учитывая требования нормативных актов.
      8.7. Настоящий Договор подписан в 2-х экземплярах, по одному для каждой из сторон, имеющих одинаковую юридическую силу.
      8.8. Приложение №1, Приложение №2 и Приложение №3 являются неотъемлемой частью настоящего  Договора.
      8.9. Стороны обязуются хранить в тайне содержание Договора, а также любую информацию и данные, предоставленные каждой из сторон в связи с Договором, не открывать и не разглашать в общем или в частности факты или информацию какой – либо третьей стороне и не использовать их в своих целях без предварительного письменного согласия другой Сторны по Договору. Обязательства по конфидециальности и неиспользованию не распространяются на общедоступную информацию.

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
   
  9.1. Во всем остальном, что не предусмотрено настоящим договором, Стороны руководствуются действующим законодательством Российской Федерации.
    9.2. Все уведомления и сообщения в рамках настоящего договора должны направляться Сторонами друг другу в письменной форме.    
9. Юридические адреса и реквизиты сторон.
	Исполнитель: 
	Заказчик: ООО «Краун»

	ИНН/КПП 
Юридический адрес: 
Фактический адрес: 
р/с 
к/с 
БИК 
Тел/факс: 
Эл. почта: 
Генеральный директор
__________________/_________ /
	ИНН/КПП 7705833438 ; 770501001
Юридический адрес: 115184, г. Москва, Озерковская набережная, д. 28, стр. 3
Фактический адрес: 115184, г. Москва, Озерковская набережная, д. 28, стр. 3
р/с 40702810338250011453 СБЕРБАНК РОССИИ (ОАО) г. Москва
к/с 30101810400000000225,
 БИК 044525225
Тел/факс: 8-495-669-69-49
Эл. почта: info@krown-service.ru
Исполнительный директор
________________/И.В.Луньков/






                                               			
Приложение №1 
                                                                                к Договору №    
от    «    »          2015г.

Этапы и сроки выполнения  услуг по восстановлению архива входящих и исходящих документов за период 01.08.2009 по 31.12.2013   по делопроизводству ООО «Краун».

I этап:  
- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c  01.08.2009 по 31.10.2009 года;
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 01.08.2009 по 31.10.2009 года;
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 01.08.2009 по 31.10.2009 года;
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 01.08.2009 по 31.10.2009 года;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 01.08.2009 по 31.10.2009 года;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 01.08.2009 по 31.10.2009 года;
- Брошюровка архива документов за период с 01.08.2009 по 31.10.2009 года;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с 01.08.2009 по 31.10.2009 года;
Срок: не более 15 календарных дней
II этап:
- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c  01.11.2009 по 31.01.2010 года;
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 01.11.2009 по 31.01.2010 года;
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 01.11.2009 по 31.01.2010 года;
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 01.11.2009 по 31.01.2010 года;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 01.11.2009 по 31.01.2010 года;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 01.11.2009 по 31.01.2010 года;
- Брошюровка архива документов за период с 01.11.2009 по 31.01.2010 года;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с  01.11.2009 по 31.01.2010 года;
Срок: не более 15 календарных дней
III этап:
- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c 01.02.2010 по 31.04.2010 года;  
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 01.02.2010 по 31.04.2010 года;  
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 01.02.2010 по 31.04.2010 года;  
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 01.02.2010 по 31.04.2010 года;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 01.02.2010 по 31.04.2010 года;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 01.02.2010 по 31.04.2010 года;
- Брошюровка архива документов за период с 01.02.2010 по 31.04.2010 года;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с  01.02.2010 по 31.04.2010 года;
Срок: не более 18 календарных дней
IV этап:
- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c 01.05.2010 по 15.07.2010 года;
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 01.05.2010 по 15.07.2010 года;
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 01.05.2010 по 15.07.2010 года;
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 01.05.2010 по 15.07.2010 года;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 01.05.2010 по 15.07.2010 года;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 01.05.2010 по 15.07.2010 года;
- Брошюровка архива документов за период с 01.05.2010 по 15.07.2010 года;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с 01.05.2010 по 15.07.2010 года;
Срок: не более 15 календарных дней
V этап:
- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c  16.07.2010 по 16.09.2010 года;
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 16.07.2010 по 16.09.2010 года;
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 16.07.2010 по 16.09.2010 года;
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 16.07.2010 по 16.09.2010 года;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 16.07.2010 по 16.09.2010 года;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 16.07.2010 по 16.09.2010 года;
- Брошюровка архива документов за период с 16.07.2010 по 16.09.2010 года;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с 16.07.2010 по 16.09.2010 года;
Срок: не более 15 календарных дней
VI этап:
- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c  17.09.2010 по 17.12.2010 года;
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 17.09.2010 по 17.12.2010 года;
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 17.09.2010 по 17.12.2010 года;
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 17.09.2010 по 17.12.2010 года;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 17.09.2010 по 17.12.2010 года;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 17.09.2010 по 17.12.2010 года;
- Брошюровка архива документов за период с 17.09.2010 по 17.12.2010 года;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период             с  17.09.2010 по 17.12.2010 года;
Срок: не более 20 календарных дней
VII этап:
- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c 18.12.2010 по 31.03.2011года; 
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 18.12.2010 по 31.03.2011года; 
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 18.12.2010 по 31.03.2011года; 
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 18.12.2010 по 31.03.2011года; 
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 18.12.2010 по 31.03.2011года; 
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 18.12.2010 по 31.03.2011года; 
- Брошюровка архива документов за период с 18.12.2010 по 31.03.2011года; 
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с 18.12.2010 по 31.03.2011года; 
 Срок: не более 15 календарных дней
VIII этап:
- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c  01.04.2011 по 31.06.2011 года;
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 01.04.2011 по 31.06.2011 года;
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 01.04.2011 по 31.06.2011 года;
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 01.04.2011 по 31.06.2011 года;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 01.04.2011 по 31.06.2011 года;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 01.04.2011 по 31.06.2011 года;
- Брошюровка архива документов за период с 01.04.2011 по 31.06.2011 года;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с 01.04.2011 по 31.06.2011 года;
 Срок: не более 15 календарных дней
IX этап:
- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c 01.07.2011 по 31.09.2011 год;
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 01.07.2011 по 31.09.2011 год;
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 01.07.2011 по 31.09.2011 год;
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 01.07.2011 по 31.09.2011 год;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 01.07.2011 по 31.09.2011 год;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 01.07.2011 по 31.09.2011 год;
- Брошюровка архива документов за период с 01.07.2011 по 31.09.2011 год;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с 01.07.2011 по 31.09.2011 год;
 Срок: не более 15 календарных дней
X этап:
- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c 01.10.2011 по 31.11.2011 года;
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 01.10.2011 по 31.11.2011 года;
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 01.10.2011 по 31.11.2011 года;
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 01.10.2011 по 31.11.2011 года;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 01.10.2011 по 31.11.2011 года;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 01.10.2011 по 31.11.2011 года;
- Брошюровка архива документов за период с 01.10.2011 по 31.11.2011 года;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с 01.10.2011 по 31.11.2011 года;
 Срок: не более 15 календарных дней
XI этап:
- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c 01.12.2011 по 31.01.2012 года;
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 01.12.2011 по 31.01.2012 года;
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 01.12.2011 по 31.01.2012 года;
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 01.12.2011 по 31.01.2012 года;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 01.12.2011 по 31.01.2012 года;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 01.12.2011 по 31.01.2012 года;
- Брошюровка архива документов за период с 01.12.2011 по 31.01.2012 года;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с 01.12.2011 по 31.01.2012 года;
 Срок: не более 15 календарных дней
XII этап:
- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c 01.02.2012 по 15.04.2012 года;
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 01.02.2012 по 15.04.2012 года;
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 01.02.2012 по 15.04.2012 года;
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 01.02.2012 по 15.04.2012 года;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 01.02.2012 по 15.04.2012 года;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 01.02.2012 по 15.04.2012 года;
- Брошюровка архива документов за период с 01.02.2012 по 15.04.2012 года;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с 01.02.2012 по 15.04.2012 года;
 Срок: не более 15 календарных дней
XIII этап:
- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c 16.04.2012 по 16.07.2012 года;
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 16.04.2012 по 16.07.2012 года;
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 16.04.2012 по 16.07.2012 года;
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 16.04.2012 по 16.07.2012 года;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 16.04.2012 по 16.07.2012 года;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 16.04.2012 по 16.07.2012 года;
- Брошюровка архива документов за период с 16.04.2012 по 16.07.2012 года;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с 16.04.2012 по 16.07.2012 года;
 Срок: не более 15 календарных дней
XIV этап:
- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c 17.07.2012 по 17.09.2012 года;
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 17.07.2012 по 17.09.2012 года;
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 17.07.2012 по 17.09.2012 года;
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 17.07.2012 по 17.09.2012 года;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 17.07.2012 по 17.09.2012 года;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 17.07.2012 по 17.09.2012 года;
- Брошюровка архива документов за период с 17.07.2012 по 17.09.2012 года;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с 17.07.2012 по 17.09.2012 года;
Срок: не более 15 календарных дней
XV этап:
- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c 18.09.2012 по 18.11.2012 года;
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 18.09.2012 по 18.11.2012 года;
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 18.09.2012 по 18.11.2012 года;
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 18.09.2012 по 18.11.2012 года;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 18.09.2012 по 18.11.2012 года;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 18.09.2012 по 18.11.2012 года;
- Брошюровка архива документов за период с 18.09.2012 по 18.11.2012 года;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с 18.09.2012 по 18.11.2012 года;
Срок: не более 15 календарных дней
XVI этап:
- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c 19.11.2012 по 19.01.2013 года;
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 19.11.2012 по 19.01.2013 года;
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 19.11.2012 по 19.01.2013 года;
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 19.11.2012 по 19.01.2013 года;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 19.11.2012 по 19.01.2013 года;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 19.11.2012 по 19.01.2013 года;
- Брошюровка архива документов за период с 19.11.2012 по 19.01.2013 года;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с 19.11.2012 по 19.01.2013 года;
Срок: не более 15 календарных дней
XVII этап:
- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c 20.01.2013 по 20.03.2013 года;
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 20.01.2013 по 20.03.2013 года;
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 20.01.2013 по 20.03.2013 года;
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 20.01.2013 по 20.03.2013 года;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 20.01.2013 по 20.03.2013 года;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 20.01.2013 по 20.03.2013 года;
- Брошюровка архива документов за период с 20.01.2013 по 20.03.2013 года;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с 20.01.2013 по 20.03.2013 года;
Срок: не более 15 календарных дней
XVIII этап:
- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c 21.03.2013 по 21.06.2013 года;
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 21.03.2013 по 21.06.2013 года;
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 21.03.2013 по 21.06.2013 года;
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 21.03.2013 по 21.06.2013 года;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 21.03.2013 по 21.06.2013 года;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 21.03.2013 по 21.06.2013 года;
- Брошюровка архива документов за период с 21.03.2013 по 21.06.2013 года;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с 21.03.2013 по 21.06.2013 года;
Срок: не более 18 календарных дней
XIX этап:
- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c 22.06.2013 по 22.09.2013 года;
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 22.06.2013 по 22.09.2013 года;
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 22.06.2013 по 22.09.2013 года;
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 22.06.2013 по 22.09.2013 года;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 22.06.2013 по 22.09.2013 года;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 22.06.2013 по 22.09.2013 года;
- Брошюровка архива документов за период с 22.06.2013 по 22.09.2013 года;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с 22.06.2013 по 22.09.2013 года;
Срок: не более 15 календарных дней
XX этап:
- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c  23.09.2013 по 23.11.2013 года;
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 23.09.2013 по 23.11.2013 года;
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 23.09.2013 по 23.11.2013 года;
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 23.09.2013 по 23.11.2013 года;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 23.09.2013 по 23.11.2013 года;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 23.09.2013 по 23.11.2013 года;
- Брошюровка архива документов за период с 23.09.2013 по 23.11.2013 года;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с 23.09.2013 по 23.11.2013 года;
Срок: не более 15 календарных дней
XXI этап:
- Формирование и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период c  24.11.2013 по 31.12.2013 года;
- Разбор документации, наклейка корешков, опись документов за период с 24.11.2013 по 31.12.2013 года;
- Составление внутренней описи на документы;
- Архивная опись документов постоянного и временного хранения за период с 24.11.2013 по 31.12.2013 года;
- Составление предисловия к описи дел;
- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
- Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период с 24.11.2013 по 31.12.2013 года;
- Заполнение реестра организационно распорядительных документов за период с 24.11.2013 по 31.12.2013 года;
- Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
- Сканирование и архивирование документов за период с 24.11.2013 по 31.12.2013 года;
- Брошюровка архива документов за период с 24.11.2013 по 31.12.2013 года;
- Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в электронном документообороте за период с 24.11.2013 по 31.12.2013 года;
Срок: не более 15 календарных дней



Исполнительный директор ООО «Краун»          ___________      /И.В.Луньков/

Генеральный директор _________              _____________ /__________
Приложение №2
                                                                                 к Договору № 
     от «   »              2015г.

Протокол
соглашения о договорной цене услуг
по Договору №             от «   »                 2015г.


         Мы, нижеподписавшиеся, от Исполнителя генеральный директор _____________________, и от Заказчика ООО «Краун», исполнительный директор Луньков Игорь Викторович,  удостоверяем, что Сторонами достигнуто соглашение о договорной цене услуг, предоставляемых по Договору №          от «  __»              2015 г. в размере  ______________ (______________________)  _______ копейки, в том числе НДС 18%, ____________(_______) ____ копейки.
Оплата производится поэтапно согласно актам оказанных услуг в сумме:
I этап – 
II этап –
III этап- 
IV этап- 
V этап-  
VI этап- 
VII этап- 
VIII этап- 
IX этап – 
X этап- 
XI этап- 
XII этап – 
XIII этап-  
XIV этап – 
XV этап – 
XVI этап- 
XVII этап- 
XVIII этап- 
XIX этап – 
XX этап – 
XXI этап – 
Оплата услуг осуществляется в течение 5 банковских дней с даты сдачи очередного этапа услуг.
Настоящий протокол является основанием для проведения взаимных расчетов и платежей между Исполнителем и Заказчиком.

Исполнитель:			                Заказчик:
___________                                         ООО «Краун»
Генеральный директор                         Исполнительный директор  

_______________ /___________/         __________________ /И.В.Луньков
Приложение №3
                                                                                  к Договору № 
 от    «   »                  2015г.

Акт приема-передачи документов


Передающая сторона: Исполнитель

Принимающая сторона: Заказчик

	Наименование документа
	Количество страниц

	
	



Передающая Сторона гарантирует Принимающей Стороне, что сведения и документы, переданные по настоящему акту (далее – Сведения), являются полными, точными и достоверными.
При изменении Сведений Передающая Сторона обязана не позднее пяти (5) дней с момента таких изменений направить Принимающей Стороне соответствующее письменное уведомление с приложением копий подтверждающих документов, заверенных нотариусом или уполномоченным должностным лицом Передающей Стороны.
Передающая Сторона настоящим выдает свое согласие и подтверждает получение ей всех требуемых в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации (в том числе о коммерческой тайне и о персональных данных) согласий всех упомянутых в Сведениях, заинтересованных или причастных к Сведениям лиц на обработку предоставленных Сведений Принимающей Стороной, а также на раскрытие Принимающей Стороной Сведений, полностью или частично, компетентным органам государственной власти ( в том числе, Федеральной налоговой службе Российской Федерации, Минэнерго России, Росфинмониторингу, Правительству Российской Федерации) и последующую обработку Сведений такими органами (далее – Раскрытие). Передающая Сторона освобождает Принимающую Сторону от любой ответственности в связи с Раскрытием, в том числе, возмещает Принимающей Стороне убытки, понесенные в связи с предъявлением Принимающей Стороне  претензий, исков и требований любыми третьими лицами, чьи права были или могли быть нарушены таким Раскрытием.

ПОДПИСИ:

Передающая Сторона: Исполнитель

[bookmark: _GoBack]Принимающая Сторона: Заказчик
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