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1. Назначение

Настоящий документ устанавливает порядок организации и проведения торгов при закупке оборудования, материалов и комплектующих, а также выборе субподрядных организаций на оказание услуг и выполнение работ за счет средств Общества стоимостью свыше 300 000 рублей без НДС.
2. Область применения

Положения настоящего документа применяются при проведении торгов на размещение заказов на закупку материалов и комплектующих, оказания услуг и выполнения работ для нужд Общества в целях:

· выбора наиболее предпочтительных условий закупки при возможной минимизации ее цены;

· расширения круга потенциальных Поставщиков;

· повышения уровня защищенности Общества от заключения неэффективных сделок по закупкам Продукции;

· улучшения качества оказываемых услуг и выполнения работ.

Положения настоящего документа обязательны для исполнения работниками всех подразделений Общества, они несут ответственность за их правильное применение в рамках своей компетенции.

Ответственность за организацию разработки, оформления, согласования, утверждения и внесения изменений в настоящий документ несёт Отдел закупок.
3. Термины и сокращения

	Таблица 1. Термины и сокращения.

	Термин,
 сокращение
	Определение, значение

	Заказчик
	Подразделение Общества, для нужд которого производятся закупка Продукции.

	Заявка (конкурсная заявка) 
	Предложение Поставщика, направленное Заказчику с намерением заключить договор на поставку Продукции на условиях, определенных Конкурсной документацией

	Комиссия (конкурсная комиссия)
	Орган, создаваемый для проведения Торгов по конкретной закупке Продукции.

	Конкурс
	 Способ выявления Поставщика Продукции, предложившего наиболее выгодные условия. 

	Конкурсная документация
	Комплект документов, содержащих необходимую информацию по техническим, организационным и коммерческим вопросам проведения Торгов

	Организатор Торгов
	Подразделение Общества, которому поручается проведение Торгов

	Общество
	Закрытое акционерное общество "УК ОПЭК".

	Порядок
	Порядок организации и проведения Торгов при закупке товаров (работ, услуг).

	Поставщик
	Юридическое или физическое лицо, способное правомочно поставить Заказчику требуемую  Продукцию.

	Победитель 
	Участник Торгов, который определен в протоколе заседания Комиссии победителем Торгов.

	Претендент
	Юридическое или физическое  лицо, которое представляет Заказчику предложение на поставку Продукции с момента обращения к Организатору Торгов для участия в Торгах.

	Предварительный отбор
	Процедура финансовой оценки и квалификации Поставщиков с целью отбора из них Участников Торгов.

	Предмет Торгов
	Конкретные виды товаров, работ и услуг, по которым проводятся Торги.

	Продукция
	Оборудование, материалы и комплектующие, работы и услуги для нужд Общества, по которым проводятся Торги

	СМИ
	Средства массовой информации

	СМК
	Система менеджмента качества.

	Типовая продукция 
	Продукция, регулярно приобретаемая Обществом  в значительных объемах для реализации проектов и обеспечения деятельности Общества. 

	Торги
	Процесс выбора  на конкурсной основе оптимального предложения на поставку Продукции.

	Участник Торгов
	Лицо, имеющее право принимать участие в Торгах, в их подготовке, проведении и утверждении результатов Торгов.


4. Нормативные и внутренние документы

Приложение I содержит список нормативных и внутренних документов Общества, требования которых учтены в настоящем Положении или на которые в настоящем Положении есть ссыл​ки.

5. Общие сведения

Торги в Обществе проводятся при закупке оборудования, материалов и комплектующих, оказания услуг и выполнение работ при сумме сделки превышающей 10 млн. рублей без НДС. 
При сумме сделки менее 10 млн. рублей без НДС конкурс проводится в форме запроса котировок.

Решение о необходимости и целесообразности проведении Торгов вправе принимать Генеральный и Исполнительный директор Общества.
5.1. Виды и формы Торгов.

5.1.1. Основными видами Торгов в Обществе являются:

· открытые и закрытые - в зависимости от состава участников; 

· с предварительным отбором или без него – в зависимости от необходимости определения соответствия надежности, квалификации, опыта, технических, экономических, финансовых, организационных и других потенциальных возможностей Поставщиков установленным требованиям поставки продукции, работ, услуг;

· одноэтапные и двухэтапные – в зависимости от сложности закупаемой продукции и необходимости Заказчика провести дополнительные переговоры с Поставщиками для определения их возможности обеспечить поставку продукции, работ, услуг.
5.1.2. Для регулярных закупок типовой Продукции проводятся Торги на размещение заказа у постоянного Поставщика, с победителем которого заключается соглашение о долгосрочном сотрудничестве.

5.1.3. Торги, проводимые в Обществе, проводятся в форме конкурсов.

5.1.4. Торги могут быть внутренние (с участием только российских поставщиков) и с привлечением иностранных организаций.

5.2. Участники Торгов.

5.2.1. Основными участниками Торгов являются:

· Заказчик;

· Организатор Торгов;

· Конкурсная комиссия;

· Генеральный директор;

· Претенденты.

5.2.2. Заказчик осуществляет следующие функции:

· готовит решение о проведении Торгов;

· определяет их вид и форму;
· готовит Конкурсную документацию; 

Заказчик вправе предоставить Организатору обоснованные предложения по конкретным возможным Поставщикам (при наличии опыта сотрудничества по заключенным договорам, приемлемых условий оплаты и поставки).

5.2.3. Организатором Торгов является отдел закупок.

5.2.4. Организатор осуществляет следующие функции:

· готовит документы для объявления Торгов, осуществляет публикацию извещения о Торгах и рассылку приглашений;

· организует подготовку и рассылку Конкурсной документации;

· организует работу по предварительному отбору (при наличии такового);

· производит ознакомление Претендентов с Конкурсной документацией и дает необходимые разъяснения;

· ведет переписку по всем вопросам, касающимся Торгов;

· принимает заявки на предварительный отбор, ведет их учет;

· проверяет правильность оформления Заявок и прилагаемых к ним документов, представляет их Комиссии;

· обеспечивает сбор, хранение и анализ Заявок;

· доводит до сведения Участников результаты Торгов.

5.2.5. Комиссия осуществляет следующие функции:

· рассматривает принятые Организатором заявки с приложенными документами;

· проводит предварительный отбор Поставщиков;

· проводит Торги и оформляет их результаты;

· принимает решение об итогах Торгов и определяет Победителя;

· принимает решение об отмене Торгов.

Деятельность Комиссии регламентируется «Положением о постоянно действующей Конкурсной Комиссии ЗАО «УК ОПЭК».

5.2.6. Претендент приобретает статус Участника с момента признания его Комиссией. Статус Претендента утрачивается лицом в следующих случаях:

· по желанию Претендента на любой подготовительной стадии Торгов;

· вследствие не прохождения предварительного отбора;

· вследствие нарушения опубликованных условий Торгов.

5.2.7. Претендент имеет право:

· ознакомиться с Конкурсной документацией;

· предварительно ознакомиться с Предметом  Торгов;

· ознакомиться с условиями предварительного отбора и порядком его проведения (если он проводится);

· получать от Организатора информацию по условиям и порядку проведения Торгов;

· участвовать в предварительном отборе и приобретать Конкурсную документацию;

· обращаться к Организатору с обоснованной просьбой об отсрочке предоставления Заявки. 

5.2.8. Участники Торгов обязаны соблюдать принцип конфиденциальности представляемой и используемой информации, являющейся коммерческой тайной. Ёе передача третьим лицам возможна только на взаимно оговоренных условиях, либо в случаях, предусмотренным законодательством РФ. При наличии конфиденциальной информации Участниками подписывается договор о конфиденциальности, который предоставляется на стадии рассылки первичной конкурсной документации.

5.3. Конкурсная документация

5.3.1. Содержание и разъяснение конкурсной документации.

5.3.1.1. Перечень Конкурсной документации (далее - Документация)  определяется Заказчиком в соответствии со спецификой предмета Торгов. Документация должна содержать следующие обязательные разделы: 

· общие сведения о необходимой Продукции;

· требования по срокам исполнения и поставки Продукции;

· проектная документация (техническая часть Документации);

· форма Заявки (см. Приложение III);

5.3.1.2. Перечень Документации может быть дополнен или изменен Комиссией по согласованию с Заказчиком до опубликования приглашения к участию в Торгах.

5.3.1.3. При проведении Торгов с участием иностранного Претендента Документация составляется на русском и английском языках. Перевод Документации обеспечивает Заказчик.

5.3.1.4. До истечения срока подачи Заявок Организатор обязан ответить на любые запросы Претендентов и направить им разъяснения в сроки, позволяющие своевременно подать Заявки.

5.3.1.5. В любое время до истечения срока представления Заявок Заказчик может изменить Документацию путем издания дополнения, которое незамедлительно доводится через Организатора до сведения всех Претендентов, которым была предоставлена Документация, но не позднее, чем за 15 дней до окончания срока подачи Заявок.  

5.3.2. Предоставление конкурсной документации.

5.3.2.1. Организатор предоставляет Документацию Претендентам  не позднее одной недели после получения от них запроса.

5.3.2.2. В случае проведения предварительного отбора Документация направляется только Претендентам, прошедшим предварительный отбор.

5.3.2.3. При проведении закрытых Торгов Документация Претендентам направляется одновременно с приглашением.

5.3.2.4. За предоставление Документации Организатор может взимать с Претендентов плату, не превышающую расходы на подготовку и рассылку документов.

5.4. Финансирование и обеспечение Торгов

5.4.1. На момент принятия решения о проведении Торгов Заказчик должен обладать необходимыми для осуществления закупок финансовыми ресурсами.

5.4.2. Финансирование затрат Заказчика на организацию Торгов осуществляется за счет выделения необходимой доли из средств, предусмотренных на соответствующие закупки.

5.4.3. Заказчик вправе потребовать от Претендентов гарантийное обеспечение  Заявок для участия в Торгах (далее - Обеспечение). Обеспечение может быть представлено в форме  банковской гарантии, залога, поручительства и т.д. Срок действия Обеспечения не должен быть короче срока действия Заявки.

5.4.4. Обеспечение вносится одновременно с представлением Заявки.

5.4.5. Размер Обеспечения не должен превышать 3% (трех процентов) от предполагаемой цены договора.

5.4.6. Требования Обеспечения должны быть одинаковы для всех Претендентов.

5.4.7. Заказчик в трехдневный срок возвращает Обеспечение при наступления одного из следующих событий:

· истечения срока действия обеспечения Заявки;

· заключения договора и предоставление обеспечения этого договора, если оно было предусмотрено Документацией;

· прекращения Заказчиком Торгов без заключения договора.

5.4.8. Претендент утрачивает Обеспечение после наступления одного из следующих событий:

· отзыва или изменения Заявки в период срока ее действия;

· предоставление Претендентом заведомо ложной информации о своей квалификации;

· установления факта недобросовестных действий Претендента;

· не подписание Победителем торгов договора на условиях, предусмотренных Документацией, или его отказа предоставить предусмотренное Документацией обеспечение выполнения договора.

5.5. Обмен сведениями

5.5.1. Обмен документами, уведомлениями, решениями и другими материалами между Заказчиком и Поставщиками может осуществляться:

· в письменной форме;

· в электронном виде с использованием электронной цифровой подписи;

· в форме, обеспечивающей фиксацию факта и содержание сообщения (факс).
6. Подготовка Торгов

6.1. Решение о проведении Торгов.

6.1.1. Принятие Заказчиком или Организатором решения о проведении и форме Торгов оформляется заявкой в Комиссию (Приложение II).
6.1.2. Комиссия определяет способ проведения Торгов.

6.2. Объявление о Торгах. 

6.2.1. Объявление о Торгах готовит Заказчик или Организатор в форме извещения о Торгах (далее - Извещения), которое должно содержать следующие обязательные реквизиты:

· наименование и адрес Заказчика;

· сведения о предмете Торгов;

· язык, сроки, порядок и место представления Заявок на участие в Торгах;

· место, дата и время проведения Торгов;

· порядок и место получения Документации;

· размер платы, взимаемой Заказчиком, за предоставление Документации, если такая плата установлена.

6.2.2. В случае проведения предварительного отбора Поставщиков информация в Извещении должна дополнительно содержать:

· указание о проведении предварительного отбора;

· порядок и место представления заявок на участие в предварительном отборе;

· порядок и место получения предквалификационных документов;

· размер платы, взимаемой Заказчиком за предоставление предквалификационной документации, если такая плата установлена.

6.2.3. При проведении открытых торгов извещение публикуется в СМИ (дополнительно может быть размещено на интернет-сайте Общества) не позднее, чем за 30 дней до даты проведения Торгов, дата публикации считается датой обнародования Торгов. Информация о проведении международных Торгов публикуется в соответствующих иностранных печатных изданиях, а также рассылается представительствам иностранных организаций в РФ и непосредственно предполагаемым Поставщикам.

6.2.4. При проведении закрытых Торгов извещение о Торгах в СМИ не публикуется, приглашение принять участие в Торгах направляется каждому Поставщику.

6.3. Подготовка и рассылка Конкурсной документации.

6.3.1. Для подготовки Документации Организатор направляет запрос в подразделение Общества, к компетенции которого относится раздел Документация, готовит комплект документов и передает на рассмотрение в Комиссию.

6.3.2. Согласованная Заказчиком Документация направляется на утверждение Комиссии.

6.3.3. Организатор осуществляет рассылку утвержденной Документации Поставщикам.

6.4. Сбор Заявок.

6.4.1. Заявка оформляется в письменной форме и направляется Претендентом в соответствии с требованиями и условиями, определенными в Документации.

6.4.2. Срок подачи Заявок определяется в Документации, но не может быть более 30 дней со дня опубликования Извещения. Заказчик или Организатор по своему усмотрению может продлить срок подачи Заявок, при этом он обязан известить о продлении срока каждого Претендента, которому направлена Документация. 

6.4.3. Заявки с приложением документов, определенных требованиями Документации, могут направляться в адрес Организатора как в запечатанном конверте, так и в электронной форме.

6.4.4. В случае проведения предварительного отбора Претенденты должны представить вместе с Заявкой информацию о последних изменениях в сведениях, содержащихся в заявках на предварительный отбор, либо подтвердить, что первоначальные сведения действительны на дату подачи Заявки.

6.4.5. При приемке Организатор проверяет наличие необходимых документов, за исключением содержащихся в запечатанном конверте, и может отказать в их приемке, если они составлены не в соответствии с требованиями, содержащимися в Документации.

6.4.6. Организатор регистрирует Заявки в книге регистрации и проставляет на запечатанном конверте регистрационный номер, дату и время приема Заявки. По запросу Претендента ему выдается расписка, подтверждающая прием и регистрацию Заявки с указанием даты и времени ее получения. 

6.4.7. Если Заявка получена по истечении срока приема, она не вскрывается и возвращается представившему ее Поставщику.

6.4.8. Заявка признается действительной в течение срока, указанного в Документации.

6.4.9. Заявки, поступившие с нарушением условий Торгов, не рассматриваются.

6.4.10. Возможность и параметры отклонений Заявки оговариваются в Документации.

6.4.11. Претендент может изменить или отозвать свою Заявку до истечения срока подачи Заявок (если иное не предусмотрено в Документации).

6.4.12. Изменения в Заявке должны быть подготовлены  с дополнительной маркировкой запечатанного конверта словом «Изменения». Заявка, заменяющая ранее представленную, оформляется так же, как и первоначальная.

6.4.13. Регистрация изменений, замен и уведомлений об отзыве Заявки производится в том же порядке, что и регистрация Заявки.

6.4.14. Заявки, представленные Претендентами, хранятся вместе с книгой регистрации в сейфе. Ответственность за сохранность представленной Претендентом документации несет Организатор.

6.5. Предварительный отбор

6.5.1. В целях выявления Поставщиков, которые соответствуют конкурсным требованиям, Организатор может проводить предварительный (квалификационный) отбор.

6.5.2. При проведении закрытых Торгов список потенциальных Претендентов составляется Организатором на основе данных маркетинговых исследований в Обществе и утверждается Заказчиком.

6.5.3. Приглашение к участию в предварительном отборе публикуется Организатором  в СМИ (дополнительно может быть размещено на интернет-сайте Общества) не позднее 5 дней до окончания срока подачи Заявок.

6.5.4. Порядок проведения предварительного отбора предусматривает следующие этапы:

· разработка документации;

· публикация извещения;

· представление документации Поставщикам;

· консультирование Претендентов по вопросам подготовки заявок на участие в предварительном отборе;

· представление Претендентами заявок и анкет;

·  рассмотрение и предварительная оценка заявок и анкет;

· анализ и оценка возможностей Претендентов;

· составление экспертных заключений, принятие решения о результатах предварительного отбора и оформление соответствующего протокола;

· извещение Претендентов о прохождении ими предварительного отбора или об отказе.

6.5.5. Форма анкеты Поставщика с обязательными реквизитами представлена в Приложении IV.

6.5.6. Результаты проведения предварительного отбора должны быть запротоколированы по форме, представленной в Приложении V.

6.5.7. В состав документов, представляемых Поставщиками входят:

· сопроводительное письмо;

· заявка на участие в предварительном отборе;

· анкета Поставщика с приложением указанных в ней документов (Анкета Поставщика не требуется для поставщиков, ранее участвовавших в торгах компании).

6.5.8. Порядок обработки документов, представляемых Поставщиками, аналогичен разделу 6.3.

6.5.9. Оценка и выбор Поставщиков производится Комиссией в соответствии с процедурой «Оценки и выбора поставщиков товаров и услуг».

7. Проведение Торгов и определение победителя

7.1. Общие положения.

7.1.1. Торги проводятся по месту нахождения Заказчика, в день, час и месте, официально объявленных Организатором.

7.1.2. Все зарегистрированные Заявки должны быть своевременно доставлены Организатором на место Торгов.

7.1.3. В случае изменения порядка проведения Торгов все Участники должны быть своевременно уведомлены тем же способом, каким происходило объявление о Торгах.

7.1.4. Для оказания экспертных услуг Комиссией могут быть приглашены эксперты и иные специалисты без права решающего голоса.

7.1.5. При проведении Торгов каждое решение Комиссии протоколируется. Протокол подписывается председателем Комиссии, членами Комиссии, секретарем Комиссии и Заказчиком. Организатор несет ответственность за ведение и оформление Протокола.

7.1.6. В случае наличия у члена Комиссии особого мнения, оно оформляется отдельным документом, который прикладывается к протоколу о Торгах.

7.1.7. Информация о ходе и результатах Торгов предоставляется по письменному требованию Участников после подведения итогов Торгов и подписании протокола о Торгах. 

7.2. Вскрытие Заявок при проведении открытых торгов.

7.2.1. При вскрытии Заявок могут присутствовать все Претенденты или их представители, имеющие соответствующим образом оформленные доверенности.
7.2.2. Заявки вскрываются председателем Комиссии при наличии кворума.

7.2.3. Перед вскрытием конвертов с Заявками Комиссия должна убедиться в их сохранности.

7.3. Рассмотрение, оценка и сопоставление Заявок.

7.3.1. Комиссия осуществляет рассмотрение, оценку и сопоставление Заявок (далее - Рассмотрение) в целях ранжирования представленных Заявок по степени их привлекательности для Заказчика и определения Победителя.

7.3.2. В зависимости от сложности предмета Торгов Комиссия либо сразу принимает решение по определению Победителя, либо устанавливает срок Рассмотрения, но не более срока, установленного в конкурсной Документации.

7.3.3. Рассмотрение осуществляется в строгом соответствии с критериями и процедурами, указанными в конкурсной Документации.

7.3.4. Комиссия рассматривает Заявку как отвечающую формальным требованиям, если она:

· соответствует всем требованиям конкурсной Документации;

· содержит незначительные отклонения, не меняющие характеристик, условий и иных требований конкурсной Документации, либо она содержит ошибки и неточности, которые можно устранить без изменения существа Заявки.

7.3.5. Комиссия имеет право требовать от Претендентов разъяснения положений Заявок. При этом не допускаются требования, направленные на изменение содержания Заявки.

7.3.6. Претенденты и их представители не присутствуют при Рассмотрении.

7.3.7. Рассмотрение может происходить в два этапа. Если в процессе Рассмотрения из общего числа Претендентов определяется перечень наиболее привлекательных Претендентов, то Комиссия вправе провести конкурентные переговоры с Претендентами, чьи Заявки по результатам проведения Торгов наиболее полно удовлетворяют потребностям Заказчика.

7.3.8. При проведении конкурентных переговоров их целью является выбор из числа уже отобранных наилучшего и окончательного результата представленных Заявок.

7.3.9. Комиссия назначает дату конкурентных переговоров и приглашает к участию в них всех отобранных Претендентов.

7.3.10. Любые переговоры между Комиссией и Претендентом носят конфиденциальный характер.

7.3.11. Ни одна из сторон переговоров не раскрывает никакому другому лицу никакой технической, коммерческой или иной информации, относящейся к этим переговорам, без согласия другой стороны.

7.4. Отклонение Заявок.

7.4.1. Заявка отклоняется, если:

· Претендент не отвечает квалификационным требованиям;

· Заявка не отвечает формальным требованиям Документации;

· Претендент отказался дать разъяснение положений Заявки, не соглашается с исправлением явных ошибок в его Заявке;

· выявлены недобросовестные действия Претендента.

7.5. Определение победителя Торгов.

7.5.1. Выбор Победителя определяется критериями, содержащимися в Документации при условии сопоставления не менее двух Заявок. В случае поступления только одной заявки на участие в Торгах решение о признании заявки победившей или о проведении повторных Торгов принимается Конкурсной Комиссией.
7.5.2. Независимо от формы проведения Торгов принятие решения о выборе Победителя должно быть объективным и соответствовать всем законодательным и нормативным процедурам.

7.5.3. Победителем признается тот Претендент, в Заявке которого предложены лучшие условия поставки Продукции, выполнения работ, оказания услуг.

7.5.4. По результатам проведения Торгов (выбора Победителя) составляется протокол о Торгах (Приложение V).

7.6. Завершение Торгов.

7.6.1. Торги считаются завершенными после оформления протокола о Торгах.

7.6.2.  В течение трех рабочих дней после завершения Торгов Организатор направляет письменное уведомление Победителю (Приложение VI). 

7.6.3. Результаты Торгов Участникам, чьи заявки не признаны победившими, направляются в течение 14 рабочих дней.

7.6.4. В случае выявления фактов несоответствия Победителя установленным требованиям к Участникам, Заявка Победителя отклоняется, и новый Победитель определяется из числа остальных Участников.  

7.6.5. Торги могут быть объявлены Комиссией несостоявшимися, если:

· в течение установленного срока поступило не более одной Заявки;

· все представленные Заявки не содержат документа об обеспечении Заявки, если оно было затребовано;

· после вскрытия конвертов оказалось, что все Претенденты относятся к одному Поставщику.

7.7. Заключение договора

7.7.1. После завершения Торгов Заказчик заключает договор с Победителем.

7.7.2. Условия заключаемого договора определяются в соответствии с объявленными условиями Торгов и представленным предложением Участника, признанного Победителем.

7.7.3. Срок подготовки и подписания договора не должен превышать двадцати дней с момента официального уведомления Победителя, если в Документации не предусмотрен иной срок.

7.7.4. По взаимному согласию сторон в него могут быть внесены дополнительные условия, не изменяющие основных положений, содержащихся в Документации и Заявке Победителя.

7.7.5. Если в результате переговоров Победитель выдвигает неприемлемые условия, не предусмотренные Документацией, Заказчик вправе начать переговоры с Претендентом, занявшим второе место.

7.7.6. Если Победитель не подписал договор в установленный срок, его Заявка отклоняется, и Заказчик вправе направить приглашение к подписанию договора Претенденту, занявшему второе место.

7.7.7. Если Победитель отказывается от подписания договора, он утрачивает право на обеспечение своей Заявки. 

7.7.8. После подписания договора Организатор возвращает обеспечение Заявки остальным Участникам в течение 5 рабочих дней.

7.8. Урегулирование разногласий. 

7.8.1. Разногласия, возникшие при проведении Торгов, регулируются в соответствии с действующим законодательством РФ.

Приложение I . Нормативные и внутренние документы

	№ п/п
	Наименование документа
	Номер
 документа

	Законы РФ

	1. 
	ФЗ «О конкурсах на размещение заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд»
	от 06.05.1999 №97-Ф3

	2. 
	Гражданский кодекс РФ
	Ст. 447,448 

	Международные стандарты

	3. 
	“Quality management systems – Fundamentals and vocabulary”;
	ISO 9000:2000

	4. 
	“Quality management systems – Requirements”;
	ISO 9001:2000

	Российские стандарты

	5. 
	“Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь”
	ГОСТ Р ИСО 9000:2001

	6. 
	“Системы менеджмента качества. Требования”
	ГОСТ Р ИСО 9001:2001

	Документы Общества

	7. 
	Рабочая инструкция «Делопроизводство»
	УК ОПЭК РИ-07-04-16-06

	8. 
	Положение о постоянно действующей Конкурсной Комиссии ЗАО «УК ОПЭК»
	

	9. 
	Регламент работы постоянно действующей Конкурсной Комиссии ЗАО «УК ОПЭК»
	

	10. 
	Документированная процедура «Оценки и выбора поставщиков товаров и услуг»
	УК ОПЭК РИ‑07‑04‑16‑08


Приложение II . Заявка на проведение Торгов
	Председателю Конкурсной Комиссии
ЗАО «УК ОПЭК»

	

	

	


	Дата «__» _________ 200__ г.                       Исх. № ______________


Заявка на проведение Торгов

1. Заказчик __________________________________________________________________

                                                                                            (наименование подразделения)

2. Предмет Торгов ___________________________________________________________

3. Форма Торгов _____________________________________________________________
                                                                                                     (в соответствии с Положением) 

4. Сроки выполнения работ (поставки продукции, оказания услуг):

Начало: ______________________________________

Конец:   ______________________________________
4.1. Техническая часть ________________________________________________________

                                                                                       (описываются технические характеристики предмета Торгов)
4.2. Экономическая часть ______________________________________________________
                                                                                                                                 (предлагаемая цена)

4.3. Предложения по другим условиям, определенным как критерии определения Торгов ____________________________________________________________________________

5. Дополнительные предложения (если их возможность оговорена в документации).

6. Приложение: Документы по перечню.

                Руководитель подразделения       _________________        Фамилия И. О.

                        заказчика                                                                    (подпись)
Приложение III . Заявка на участие в Торгах

	Председателю Конкурсной Комиссии ЗАО «УК ОПЭК»


	Дата                       Исх.№


Заявка

на участие в ________________________________________________  

                (полное наименование торгов)

1. Изучив  конкурсную документацию, (наименование организации - потенциального участника Торгов) в лице______________________(наименование должности руководителя организации, его Ф.И.О.) сообщает о согласии участвовать в конкурсе на условиях, установленных конкурсной документацией, и, в случае победы, осуществлять функции поставщика по (предмету Торгов).

Сроки поставки продукции, выполнения работ, оказания услуг предлагаемые нами:

начала______________________________________

конца_______________________________________
Техническая часть: _____________________________________________________

                                                           (обосновываются технические и организационные возможности участника Торгов)
__________________________________________________________________________________________________________
Экономическая часть: ___________________________________________________
                                                                                                   (обосновывается предлагаемая цена)

Предложения по другим условиям, определенным как критерии определения победителя_____________________________________________________________
2. Дополнительные предложения _______________________________________________
                                                                                                                   (если их возможность оговорена в конкурсной документации)
3. Сообщаем, что для оперативного уведомления нас по вопросам организационного характера и взаимодействия с Комиссией по Торгам нами уполномочен __________________________________________________________________________
                                                 (Ф.И.О. ответственного работника организации – участника Торгов)
4. Приложение: Документы по перечню.

                Руководитель организации       _________________                 Фамилия И. О.              

                    (подпись)
                Главный бухгалтер                    _________________                  Фамилия И. О.

           (подпись)
                        М. П.

                «___» __________ 200_ г.

Приложение IV . Анкета Поставщика

1. Общие сведения о заявителе
1.1.Полное и сокращенное наименование заявителя:_______________________________________________________________________

Предыдущее полное и сокращенное наименование (если были) и подтверждение правопреемственности: ___________________________________________________________

1.2.Место регистрации: ___________________________________________________________

1.3.Адрес: ___________________________________________ Тел./Факс: _________________

1.4.Юридический адрес головной организации: _______________________________________

1.5.Юридический адрес филиала или отделения: ______________________________________ Тел./Факс_____________

Число работников по состоянию на 200__ г. __________________ чел., в т. ч.:
· руководящий персонал

· служащие

· рабочие

2. Информация о финансовом состоянии и производственной деятельности:

2.1. Дата создания _______________________________________________________

2.2. Уставной капитал: ___________________________________________________

2.3.Банковские реквизиты: ________________________________________________
________________________________________________________________________

2.4.Состав учредителей: ___________________________________________________
________________________________________________________________________

2.5. Основой вид деятельности: ____________________________________________

2.6. Другие виды деятельности: ____________________________________________

2.7. Рынки сбыта продукции: ______________________________________________

2.8. Оборот за три последних года: 200__ г. __________________________ руб.;
200__ г. ____________________ руб.; 200__ г. ________________________ руб.
3. Обзор крупных поставок, выполненных за последние 2 года:

	Заказчик (юридический адрес, телефон)
	№ и дата договора
	Сумма поставки
	Вид продукции
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


4. Устав, разрешительные документы и полномочия должностных лиц:

4.1. Заверенные копии документов и подтверждение полномочий (прилагаются).

5. Финансовое положение организации:

5.1. Собственные и заемные средства _______________________________________________
5.2.Заверенная копия балансового отчета организации за истекший финансовый год (прилагается).

6. Сведения о системе качества
	Перечень вопросов
	да
	нет

	Располагает ли организация сертифицированной системой качества.

Если «да», то название органа по сертификации, № сертификата и дата выдачи.
	(
	(

	Планируется ли создание системы качества.
	(
	(

	Может ли организация выслать руководство по качеству.
	(
	(

	Проводит ли организация оценку своих поставщиков.

Требует ли организация сертификаты на продукцию своих поставщиков.
	(
	(

	Проводит ли организация контроль закупаемой продукции.
	(
	(

	Проводит ли организация контроль в процессе производства по документированным процедурам и правилам.
	(
	(

	Разрешает ли организация проведение аудита нашими специалистами. 
	(
	(


                Руководитель организации       _________________                 Фамилия И. О.              

                    (подпись)
                Главный бухгалтер                    _________________                  Фамилия И. О.
           (подпись)
                        М. П.
                «___» __________ 200_ г.

Приложение V . Протокол о торгах

Протокол

заседания Конкурсной Комиссии по проведению торгов

«__»_______________20   г.                                                   г. Санкт-Петербург
Председатель:

Секретарь:

Члены конкурсной комиссии:

Приглашенные лица:

Вопрос:

О проведении торгов на право заключения договора о (предмет торгов)
Форма торгов:

Отметка о проверке целости конвертов_____________________________________

Результаты рассмотрения поданных заявок:

Для участия в торгах приняты заявки следующих претендентов:

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
Отозваны заявки:

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
Отказано в допуске к участию в торгах:

__________________________________ на основании ________________________

__________________________________ на основании ________________________
Участниками торгов признаны следующие претенденты:

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
Итоги торгов:

Победителем торгов признан: _____________________________________________
Условия, предложенные победителем торгов: _______________________________
______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Решения Комиссии:

По результатам рассмотрения поданных заявок принято следующее решение: (нужное подчеркнуть):

· о проведении торгов;

· торги признаны несостоявшимися.

По итогам проведения торгов право заключения договора о (предмет договора) предоставить:___________________________________________________________


Подписи членов комиссии:

Приложение VI . Форма уведомления победителя торгов

     Руководителю организации

Дата, исх. № ____
________________________________________________________________________________

                                                                   (наименование организации Заказчика торгов)
сообщает о том, что руководимая Вами организация __________________________________

________________________________________________________________________________
решением Конкурсной комиссии признана победителем торгов (дата и № протокола торгов, предмет торгов) и получает право на заключение договора/контракта на выполнение указанного заказа.

В соответствии с условиями торгов прошу Вас в срок до _______________________________
                                                                                                                                                                                           (дата)

представить в ___________________________________________________________________
                                                                           (наименование организации Заказчика торгов, адрес)
представленный с Вашей стороны проект договора/контракта на выполнение заказа, составленный на условиях, представленных Вами в конкурсном предложении:

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________;
                                                                      (основные и дополнительные условия)
явившихся основанием для признания Вас победителем торгов, в ______экземплярах.

В соответствии с условиями торгов напоминаем, что в случае, если по Вашей вине договор/контракт не будет подписан до «___» ____________ 200_ г., Вы теряете право на заключение договора/контракта, и Ваш задаток для участия в торгах не возвращается.

С нашей стороны координацию работ по оформлению договора/контракта уполномочен вести ___________________________________________________________________________
                                                                                (должность, Ф.И.О. представителя, тел., e-mail)
                Руководитель организации       _________________         Фамилия И. О.

                        заказчика                                                                    (подпись)
