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1. Общие положения

1.1. Общие сведения о процедуре открытого запроса предложений.
Открытое акционерное общество «Самарагаз» (далее – Заказчик) извещением о проведении открытого запроса предложений (далее – закупка), размещенным на электронной торговой площадке www.com.roseltorg.ru, в Единой информационной системе (далее – ЕИС) www.zakupki.gov.ru и на сайте Заказчика www.samaragaz.ru 21.12.2015г., приглашает юридических лиц, а также индивидуальных предпринимателей (далее – Участники закупки) к участию в конкурентной закупке на оказание услуг по обработке и доставке до физических лиц персональных платежных документов и почтовой корреспонденции.

Подробные требования к оказываемым услугам изложены в разделе 2. Проект договора, который будет заключен по результатам данной процедуры закупки, приведен в разделе 3. Инструкции по подготовке заявки на участие в запросе предложений, приведены в разделе 4. Формы документов, которые необходимо подготовить и подать в составе предложения, приведены в разделе 5.

Заказчик вправе отказаться от проведения запроса предложений на любом из этапов, не неся при этом никакой материальной ответственности перед Участниками закупки.
1.2. Правовой статус процедур и документов.

Данная процедура запроса предложений не является конкурсом и не регулируется статьями 447-449 и 1057-1061 Гражданского кодекса Российской Федерации. Таким образом, данная процедура запроса предложений не накладывает на Заказчика соответствующего объема гражданско-правовых обязательств.

Извещение о проведении запроса предложений и настоящая документация являются приглашением делать оферты.

Предложение Участника закупки имеет правовой статус оферты и будет рассматриваться Заказчиком в соответствии с этим.

Во всем, что не урегулировано извещением о проведении запроса предложений и настоящей документацией, стороны руководствуются Гражданским кодексом Российской Федерации, Положением о закупках товаров, работ, услуг для нужд ОАО «Самарагаз», иными локально-нормативными актами Заказчика.

1.3. Прочие положения.

Участник закупки самостоятельно несет все расходы, связанные с подготовкой и подачей заявки на участие в процедуре закупки, а Заказчик по этим расходам не отвечает и не имеет обязательств, независимо от хода и результатов данного запроса предложений.

Заказчик обеспечивает разумную конфиденциальность относительно всех полученных от Участников закупки сведений, в том числе, содержащихся в предложениях. Предоставление этой информации другим Участникам закупки или третьим лицам возможно только в случаях, прямо предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации или настоящей документацией по запросу предложений.

2. Информационная карта открытого запроса предложений. 
	1
	Наименование Заказчика, контактная информация

	
	Открытое акционерное общество «Самарагаз»

Адрес места нахождения:
443010, г. Самара, ул. Льва Толстого, 18а.

Почтовый адрес: 443010, г. Самара, ул. Льва Толстого, 18а.             

ИНН  6315223001, КПП 631501001 
Адрес сайта:  www.samaragaz.ru 

Адрес эл. почты: torgisamaragaz@yandex.ru
Номер контактного телефона:  (846) 277-93-82.

Контактное лицо: Шаронова Анастасия Сергеевна.

	2
	Вид и предмет закупки, требования к качеству оказания услуг

	
	Открытый запрос предложений в электронной форме на оказание услуг по обработке и доставке до физических лиц:

· персональных платежных документов (квитанций) в количестве 13 175 000 штук. Обработка и доставка платежных документов осуществляется ежемесячно по заявкам заказчика по 775 000 штук в месяц (возможна корректировка объема заявки);

· почтовой корреспонденции в количестве 522 750 штук. Обработка и доставка почтовой корреспонденции в виде писем (в том числе простое, заказное, заказное с уведомлением)  осуществляется по заявкам заказчика по 30 750 штук в месяц (возможна корректировка объема заявки).
Примечание: доля абонентов, в адрес которых должна осуществляться доставка платежных документов, проживающих в населенных пунктах свыше 20 000 человек, ориентировочно составляет 67%. Доля абонентов, в адрес которых должна осуществляться доставка платежных документов, проживающих в населенных пунктах до 20 000 человек ориентировочно составляет 33%.

Особенности отправки почтовой корреспонденции, а также особенности оформления необходимой отчетной документации указаны в Приложении №1 к Документации «Условия оказания услуг».
Материалы исполнителя. Требования к материалам установлены в Приложении 1 к проекту договора и Приложении 1 к закупочной документации «Условия оказания услуг».
ОКВЭД: 22.2, 64.1 ОКДП: 2200000, 7499000
Подробные сведения об оказываемых услугах приведены в Приложении №1 к настоящей закупочной документации.

	3
	Место, условия и сроки оказания услуг 

	
	Место оказания услуг: г.о. Самара и Самарская область.
Условия оказания услуг: в соответствии с условиями, изложенными в проекте договора, Приложением № 1 к закупочной документации и предложением Участника, признанного победителем. 
Срок оказания услуг: в течение 17 месяцев. Доставка платежных документов и почтовой корреспонденции осуществляется исполнителем в течение 7 дней с момента оповещения Исполнителя о готовности электронного носителя (CD-диска, флеш-накопителя и т.п.). 

	4
	Начальная (максимальная) цена договора (лота), порядок формирования цены, сроки и условия оплаты 

	
	Максимальная цена договора (лимит) включает в себя все обязательные платежи, налоги и пошлины, которые уплачиваются при исполнении договора, а также стоимость доставки, и составляет: 114 575 750 рублей (Для участника,  работающего по упрощенной системе налогообложения, начальная (максимальная) цена договора составляет 97 098 093,22 руб.)
Максимальная цена за  обработку и доставку 1 платежного документа до абонента, проживающего в населенном пункте с численностью до 20 000 человек – 8,50 руб. с НДС (для участника,  работающего по упрощенной системе налогообложения – 7,20).
Максимальная цена за  обработку и доставку 1 платежного документа до абонента, проживающего в населенном пункте с численностью свыше 20 000 человек – 5,50 руб. с НДС (для участника,  работающего по упрощенной системе налогообложения – 4,66 руб.).
Максимальная цена за обработку, упаковку в конверт и доставку одного письма: 

· простое – 49,25 рублей с НДС (для участника,  работающего по упрощенной системе налогообложения – 41,73).;

· заказное – 78,00 рублей с НДС (для участника,  работающего по упрощенной системе налогообложения – 66,10).; 

· заказное с уведомлением – 102,00 рублей с НДС (для участника,  работающего по упрощенной системе налогообложения – 86,44).
Предлагаемая Участником закупки цена не должна превышать указанные единичные расценки.

Цена договора, предложенная Участником закупки, является неизменной.
Сроки и условия оплаты: отсрочка платежа на срок не менее 10 календарных дней с момента подписания акта об оказании услуг (точные условия согласно предложению Участника, признанного победителем).

	5
	Требования к Участникам закупки

	
	1) Соответствие Участника закупки требованиям, предъявляемым законодательством РФ к лицам, осуществляющим услуги, являющихся предметом закупки, и требованиям, установленным настоящей документацией.

2) В отношении Участника закупки не должно проводиться процедур ликвидации или банкротства, он не должен быть в судебном порядке признан банкротом, в отношении него не должно быть открыто конкурсное производство;

3) Деятельность Участника закупки не должна быть приостановлена в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

4) Участник закупки должен иметь устойчивое финансовое состояние, подтвержденное данными бухгалтерской отчетности;

5) Участник закупки не должен иметь просроченную задолженность по налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты любого уровня или внебюджетные фонды;

6) Наличие у Участника отрицательного опыта оказания услуг для Заказчика может являться причиной отклонения его заявки на участие в запросе предложений;

7) В отношении Участника закупки, его учредителей и руководителей не должны быть возбуждены уголовные дела по основаниям, связанным с производственной деятельностью, имеющей отношение к предмету закупки;

8) Отсутствие сведений об Участнике закупки в реестре недобросовестных поставщиков по ФЗ-44 и реестре недобросовестных поставщиков по ФЗ-223. 

9) Заказчик, организатор закупки вправе не допустить к участию в закупке лицо, имеющее просроченную задолженность перед Обществом, неисполненные обязательства, срок исполнения которых просрочен более чем на 3 месяца, неисполненные судебные решения.
10) Наличие у Участника в собственности или ином законном основании (с приложением подтверждающих документов):

- производственного помещения (площадью не менее 100 м2);

- помещения (по месту расположения офиса Участника).
11) Наличие у Участника в собственности или на ином законном основании периферийного оборудования, систем печати (МФУ, принтеры, высокоскоростные системы печати и др.) с производительностью, достаточной для оказания в полном объеме и установленные сроки услуг, являющихся предметом договора. 

12) По согласованию с Заказчиком возможно привлечение третьих лиц для оказания услуг по доставке и для выполнения услуг по обработке платежных документов (при этом стоимость услуг по обработке платежных документов, для выполнения которых Исполнитель вправе привлекать соисполнителей, должна составлять не более 20 (двадцати) % от стоимости договора). 

13) Для оказания услуг по обработке персональных платежных документов и почтовой корреспонденции требуется наличие у Участника сотрудников в количестве не менее 10-ти человек. 
14) Для оказания услуг по доставке до адресатов персональных платежных документов и почтовой корреспонденции требуется наличие штата сотрудников, способных обеспечить своевременное оказание услуг по доставке, в количестве не менее 80 человек.
15) Оказание услуг по доставке до адресатов почтовой корреспонденции может осуществляться только при наличии почтовой лицензии c правом оказания услуг почтовой связи на территории Самарской области.

	6
	Документы, входящие в состав заявки

	
	Заявка на участие в закупке должна содержать следующие документы:

1. Опись документов (форма 5.1 Раздела 5).

2. Документ, подтверждающий намерение поставщика участвовать в закупке – письмо о подаче оферты (по форме 5.2 Раздела 5 настоящей закупочной документации).

3. Сведения и документы об Участнике закупки, подавшем такую заявку:

а) фирменное наименование (наименование), сведения об организационно-правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), номер контактного телефона, подготовленные по форме 5.3 (Анкета Участника) Раздела 5;

б) для юридических лиц – заверенная участником копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица; для индивидуальных предпринимателей – заверенная участником копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;
в) заверенная участником копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе по месту нахождения Участника; 

г) заверенные Участником копии учредительных документов (в действующей редакции), заверенные Участником копии изменений в учредительные документы (для юридических лиц), заверенные Участником копии всех страниц паспорта (для физических лиц);
д) выписку из ЕГРЮЛ/ЕГРИП, выданную Инспекцией Федеральной налоговой службы (оригинал или нотариально заверенная копия), либо выписку из ЕГРЮЛ/ЕГРИП, полученную в электронной форме и подписанную усиленной квалифицированной электронной подписью Федеральной налоговой службы, распечатанную на бумажном носителе и заверенную печатью и подписью руководителя Участника (или иным уполномоченным лицом) Примечание: Выписка из ЕГРЮЛ/ЕГРИП должна быть получена не ранее чем за 10 дней до дня размещения в ЕИС извещения о проведении закупки;
е) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени Участника закупки – юридического лица (заверенная копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени Участника закупки без доверенности (далее  также – руководитель). В случае если от имени Участника закупки действует иное лицо, заявка на участие в закупке  должна содержать также доверенность на осуществление действий от имени Участника закупки, заверенную печатью Участника закупки (для юридических лиц) и подписанную руководителем Участника закупки или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем Участника закупки, заявка на участие в закупке должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица;
ж) доверенность на уполномоченное лицо, в случае представления интересов индивидуального предпринимателя через доверенного (для физических лиц), заверенную печатью и подписью Участника закупки (оригинал), либо нотариально заверенную копию такой доверенности;

з) для юридических лиц – решение об одобрении или о совершении крупной сделки, либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством РФ, учредительными документами юридического лица; либо подписанное руководителем юридического лица письмо о том, что заключаемая по результатам проведения закупки сделка не является для Участника закупки крупной сделкой; либо письмо, подписанное руководителем юридического лица, с указанием оснований, согласно которым действующим законодательством РФ не предусматривается наличие подобного решения для Участника закупки. Примечание: при оформлении решения об одобрении крупной сделки следует руководствоваться нормами действующего законодательства РФ. В таком одобрении, как минимум, должны быть в обязательном порядке указаны цена сделки, предмет сделки. 
    
и) для юридических лиц – решение об одобрении или о совершении  сделки с заинтересованностью, либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для сделки с заинтересованностью установлено законодательством РФ, учредительными документами юридического лица; либо подписанное руководителем юридического лица письмо о том, что заключаемая по результатам проведения закупки сделка не является для Участника закупки сделкой с заинтересованностью; либо письмо, подписанное руководителем юридического лица, с указанием оснований, согласно которым действующим законодательством РФ не предусматривается наличие подобного решения для Участника закупки. Примечание: при оформлении решения об одобрении сделки с заинтересованностью следует руководствоваться нормами действующего законодательства РФ. В таком одобрении, как минимум, должны быть в обязательном порядке указаны цена сделки, предмет сделки. 1
к) заверенную Участником копию бухгалтерской отчетности (баланса и отчета о финансовых результатах) за 12 месяцев 2014г. (с отметкой налогового органа или копией квитанции о приеме бухгалтерской отчетности налоговым органом, и/или копией извещения о вводе сведений, указанных в налоговой декларации). Примечание: 1) если участник прикладывает копию квитанции о приеме бухгалтерской отчетности налоговым органом и/или копию извещения о вводе сведений, указанных в налоговой декларации, то в вышеуказанных документах обязательно должна стоять подпись должностного лица налоговой службы или электронно-цифровая подпись налоговой службы/должностного лица налоговой службы; 2) в случае применения участником упрощенной системы налогообложения участник дополнительно  предоставляет в составе своей заявки копию уведомления о возможности применения участником упрощенной системы налогообложения;
л) сведения об участии в судебных разбирательствах в качестве ответчика по договорам, предметом которых является оказание аналогичных услуг по установленной в закупочной документации форме (форма 5.6 раздела 5);
м) заверенные участником копии документов, подтверждающие наличие у Участника в собственности или на ином законном основании производственного помещения площадью не менее 100  м2 (копия свидетельства о государственной регистрации права собственности или договора аренды/субаренды). Примечание: в случае если у участника заключен договор аренды помещения на срок не менее года, то участник в своей заявке также предоставляет копию выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (ЕГРП), подтверждающую факт государственной регистрации.

н) заверенные участником копии документов, подтверждающих наличие у Участника в собственности или на ином законном основании помещения по месту фактического расположения офиса Участника (копия свидетельства о собственности или договора аренды/субаренды). Примечание: в случае если у участника заключен договор аренды помещения на срок не менее года, то участник в своей заявке также предоставляет копию выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (ЕГРП), подтверждающую факт государственной регистрации;

о) справка о материально-технических ресурсах (по форме 5.5 Раздела 5) с приложением документов (копий, заверенных участником), подтверждающих наличие у участника периферийного оборудования, систем печати (МФУ, принтеры, высокоскоростные системы печати и др.), производительностью достаточной для оказания в полном объеме и установленные сроки услуг по договору;
п) гарантийное письмо (в произвольной форме), подтверждающее обязанность Участника закупки внести денежные средства в качестве обеспечения исполнения договора в установленный в закупочной документации срок, в случае признания его победителем с указанием суммы обеспечения. 
р) действующая лицензия на оказание услуг почтовой связи на территории Самарской области или действующий или предварительный договор с организацией, имеющей почтовую лицензию (с приложением копии лицензии на данную организацию) (копии, заверенные Участником);

с) документ, подтверждающий наличие в штате сотрудников, оказывающих услуги по обработке персональных платежных документов и почтовой корреспонденции, а также по их доставке (курьеров, почтальонов и т.п.) согласно требованиям пп. 13) и 14) п.5 раздела 2:
       для юридических лиц – выписка (оригинал или заверенная участником копия) из действующего штатного расписания. К штатной выписке должно быть приложено письмо от Участника (или соисполнителя), в котором должно быть указано какие сотрудники и в каком количестве, указанные в штатном расписании, будут привлечены непосредственно к исполнению договора с заказчиком;
      для индивидуальных предпринимателей – заверенные участником копии трудовых договоров с сотрудниками, оказывающими услуги по обработке персональных платежных документов и почтовой корреспонденции, а также по их доставке (курьеров, почтальонов и т.п.)

Примечание: в случае привлечения соисполнителей для оказания услуг по доставке платежных документов и почтовой корреспонденции заявка на участие в закупке должна содержать также соответствующий документ соисполнителя. 

4. Предложение Участника (форма 5.4. Раздела 5).

5. Любые другие документы по усмотрению Участника закупки.

	7
	Сведения о валюте, используемой для формирования цены договора и расчетов с исполнителями

	
	Валюта, используемая для формирования цены договора и расчетов с исполнителем  – российский рубль.

	8
	Срок подачи заявок на участие в закупке

	
	Заявки на участие в закупке принимаются начиная с «21» декабря 2015г. и до 08:30 часов по местному времени «31» декабря 2015г.

	9
	Место подачи заявок на участие в закупке (адрес)

	
	Подача заявок на участие в закупке осуществляется на электронной торговой площадке  АО «ЕЭТП» www.com.roseltorg.ru

	10
	Размер обеспечения заявки и порядок его предоставления 

	
	Требуется обеспечение заявки на участие в запросе предложений в размере 1 000 000 рублей. Денежные средства в качестве обеспечения заявки вносятся на Единую электронную торговую площадку www.com.roseltorg.ru и возвращаются участнику согласно правилам ее работы.

	11
	Дата и место рассмотрения заявок, поданных Участниками закупки, и подведения итогов

	
	Рассмотрение заявок состоится «31» декабря 2015г. по адресу: 443010, г. Самара, ул. Льва Толстого, 18а.
Подведение итогов состоится «31» декабря 2015г. по адресу: 443010, г. Самара, ул. Льва Толстого, 18а.

	12
	Критерии оценки заявок на участие в закупке и порядок оценки и сопоставления заявок 

	
	Победителем запроса предложений признается Участник закупки, отвечающий требованиям, установленным  закупочной документацией и предложивший лучшие условия исполнения договора. Критерии оценки заявок и их значимость указаны в форме 5.4. «Предложение Участника» Раздела 5. Оценка производится членами закупочной комиссии методом расчета итогового рейтинга (согласно п. 4.5.2 раздела 4 настоящей закупочной документации) в соответствии с присвоенной значимостью критериям оценки заявок. 

	13
	Переторжка

	
	Не предусмотрена.

	14
	Обеспечение исполнения договора, размер и порядок предоставления обеспечения

	
	Требуется обеспечение исполнения договора в размере 1 000 000 рублей. 
Денежные средства в качестве обеспечения исполнения договора должны быть перечислены в течение 10 дней с даты размещения протокола запроса предложений в Единой информационной системе на сайте www.zakupki.gov.ru и на сайте Заказчика www.samaragaz.ru, но до заключения договора по результатам закупки. Денежные средства в качестве обеспечения исполнения договора должны быть перечислены на р/с: 40702810040000000339 в АО АКБ «Газбанк»  г. Самара,  БИК: 043601863,  к/с: 3 0101 810 400 00 00 00863. В качестве назначения платежа указывать «обеспечение исполнения договора на оказание услуг  по обработке и доставке до физических лиц  персональных платежных документов и почтовой корреспонденции для нужд ОАО «Самарагаз».
Обеспечение исполнения договора предоставляется Участником на весь срок действия договора плюс 60 (шестьдесят) дней с даты его исполнения.

	15
	Обеспечение гарантийных обязательств, размер и порядок его предоставления 

	
	Не требуется.


3. Проект договора
ДОГОВОР №__
на оказание услуг
г. Самара                                                                       
           
    «____» _________ 20___г.

ОАО «Самарагаз», именуемое в дальнейшем «Заказчик», в лице ________________________________________________________, действующего на основании _____________________, с одной стороны, и 
__________________________, именуемое в дальнейшем «Исполнитель», в лице _________________________________, действующего на основании ___________________, с другой стороны, совместно именуемые в дальнейшем «Стороны», в соответствии с Протоколом  № ____ от _________ г. заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. Предмет договора.
1.1. Исполнитель обязуется оказать услуги по обработке и доставке до адресата(-ов) на территории  Самарской области персональных платежных документов в количестве 13 175 000 (Тринадцать миллионов сто семьдесят пять тысяч) штук  и почтовой корреспонденции (писем) в количестве  522 750 (Пятьсот двадцать две тысячи семьсот пятьдесят) штук, а Заказчик – принять и оплатить оказанные услуги в порядке и сроки, установленные настоящим Договором.

1.2. Перечень и количество платежных документов и почтовой корреспонденции (писем) для обработки и доставки определяется в письменных заявках, составленных по форме Заказчика, установленной Приложением № 3 к настоящему договору, и подписываемых полномочными представителями сторон. Заявки могут быть поданы Заказчиком в отношении персональных платежных документов и почтовой корреспонденции (писем) в меньшем количестве по сравнению с указанным в п. 1.1. настоящего договора.

1.3. Стоимость настоящего договора составляет ______________________________, в том числе, НДС (18%)* - __________________ руб. 

1.4. Стоимость обработки и доставки одного персонального платежного документа до абонента, проживающего в населенном пункте с численностью свыше 20 000 человек, составляет: ________ руб., в т.ч. НДС (18%)* - _____________ руб.
1.5. Стоимость обработки и доставки одного персонального платежного документа до абонента, проживающего в населенном пункте с численностью до 20 000 человек, составляет: ________ руб., в т.ч. НДС (18%)* - _____________ руб.
1.6. Стоимость обработки и доставки одного простого письма составляет - _______ руб., в т.ч. НДС  (18%)* - _____________ руб.
1.7. Стоимость обработки и доставки одного заказного письма составляет _______ руб., в т.ч. НДС  (18%)* - _____________ руб.
1.8. Стоимость обработки и доставки одного заказного письма с уведомлением составляет _______ руб., в т.ч. НДС  (18%)* - _____________ руб.
*если НДС не предусмотрен – необходимо указать основание освобождения от уплаты НДС.
1.9. Общая стоимость договора определяется на основании подписанных Сторонами актов об оказанных услугах, исходя из стоимости фактически оказанных услуг.

2. Порядок оплаты.
2.1. Оплата услуг, предусмотренных настоящим договором, производится Заказчиком в течение    _____ дней с момента подписания сторонами соответствующего акта об оказанных услугах, путем перечисления денежных средств на расчетный счет Исполнителя.
2.2. Исполнитель обязуется оформить и предоставить Заказчику одновременно с актом об оказанных услугах в сроки, указанные в п. 3.6 настоящего договора счет-фактуру с учетом требований ст. 169 НК РФ. (*пункт исключается, если Исполнитель работает по упрощенной системе налогообложения).
3. Сроки и порядок оказания услуг.
3.1. Обработка и доставка персональных платежных документов и почтовой корреспонденции (писем) осуществляется Исполнителем в соответствии с заявками Заказчика. 

3.2. Порядок обработки и доставки персональных платежных документов и почтовой корреспонденции (писем) определяются Порядком оказания услуг (Приложение № 1 к настоящему договору). 

3.3. Стороны назначают ответственных лиц по настоящему договору и предоставляют полномочия на подписание заявки, акта приема-передачи штампов с адресами служб и управлений Заказчика, передачу/получение электронного носителя (флеш-накопителя, cd-диск и др.): от Заказчика - ___________________________; от Исполнителя - _______________________________ (*указать Ф.И.О., должность полностью.) 

3.4. До начала оказания услуг Заказчик передает ответственному лицу Исполнителя по акту приема-передачи штампы с указанием адресов служб и управлений Заказчика. Ответственность за ненадлежащее использование, утерю (порчу) штампов несет Исполнитель. В последний день срока действия договора Исполнитель обязан возвратить указанные штампы по акту приема-передачи.  

3.5. Доставка обработанных персональных платежных документов и почтовой корреспонденции (писем) осуществляется силами и за счет Исполнителя в течение 7-и дней с  момента оповещения Исполнителя о готовности электронного носителя (флеш-накопителя, cd-диск и др.)
3.6. Не позднее 5-го числа месяца, следующего за отчетным, Исполнитель обязан предоставить Заказчику для подписания акт об оказании услуг за предыдущий период, в двух экземплярах, составленный по форме Приложения № 4 к настоящему договору. Одновременно с актом об оказании услуг Исполнитель передает Заказчику списки (реестры) почтовых отправлений  (Приложение № 5, Приложение №5/1) и списки (реестры) доставки платежных документов  (Приложение № 6), а так же возвращает электронный носитель (флеш-накопитель, cd-диск и др.), полученный от Заказчика, с соблюдением требований, установленных в Приложении №1 к настоящему договору. 
4. Права и обязанности сторон.
4.1. Исполнитель обязуется:

4.1.1. Своевременно и в полном объеме оказать услуги в соответствии с условиями настоящего договора.
4.1.2. В случае заключения договора с соисполнителем в течение одного рабочего дня с момента подписания договора субподряда предоставить Заказчику в письменной форме следующие сведения: 

1) информацию о соисполнителях, привлекаемых Исполнителем для исполнения настоящего договора: а) наименование, фирменное наименование (при наличии); б) юридический и почтовый адрес, фактическое место нахождения; в) ИНН, КПП, дата постановки на налоговый учет; г) информацию о принадлежности соисполнителя к субъектам малого и среднего предпринимательства д) ОКПО, ОКТМО  соисполнителя; 

2)  информацию о предмете (в том числе, количество (объем) товаров, работ услуг), цене и дате заключения договора с соисполнителями. 

       Исполнитель при согласовании соисполнителя с Заказчиком обязан предоставить Заказчику заверенные копии документов, указанных в Приложении № 2 к настоящему договору, в отношении соисполнителя. 
4.1.3. При оказании услуг по настоящему Договору руководствоваться указаниями Заказчика.

4.1.4. Соблюдать конфиденциальность предоставленной Заказчиком информации, а также соблюдать все меры по обеспечению сохранности и безопасности персональных данных третьих лиц, полученных для оказания услуг по настоящему договору, в соответствии со ст. 18.1., ст. 19 Федерального закона № 152-ФЗ от 27.07.2006 г. «О персональных данных».
4.1.5. По требованию Заказчика представлять ему письменные отчеты о ходе оказания услуг по настоящему Договору с приложением подтверждающих документов.
4.1.6. Из каждой партии изготовленных писем и персональных платежных документов до их отправки адресатам предоставлять Заказчику на предварительную проверку не менее 10 напечатанных писем и 10 напечатанных персональных платежных документов.
4.1.7. В течение срока действия договора хранить отсортированные в соответствии с  порядковыми номерами в Списке (Реестре) уведомления о вручении заказной корреспонденции.

4.1.8. Предоставлять по требованию Заказчика оригиналы уведомлений о вручении заказных писем в течение 1 (одного) календарного дня с момента получения запроса от Заказчика, направленного на адрес электронной почты Исполнителя _____________________. Оригинал уведомления направляется в адрес Заказчика с сопроводительным письмом в соответствии с указанными в запросе номером реестра и порядковым номером абонента в реестре. 

4.1.9. В случае получения Заказчиком жалобы абонента по качеству формирования, изготовления и (или) доставки персонального платежного документа или письма, подготовить и направить Заказчику письменные пояснения с приложением подтверждающих документов в течение 10 календарных дней с момента получения соответствующего запроса от Заказчика.
4.1.10. Передать Заказчику все собранные и отсортированные уведомления о вручении заказных писем в последний день срока действия договора с приложением копий соответствующих Списков (Реестров) заказных почтовых отправлений на основании акта приема-передачи, подписываемого Сторонами. В том случае, если уведомление передавалось Заказчику по его запросу ранее, вместо уведомления к акту приема-передачи прикладывается копия сопроводительного письма, подтверждающего направление уведомления Заказчику (с  доказательством получения Заказчиком). Уведомления о вручении заказных писем, не вернувшиеся Исполнителю до последнего дня срока действия договора, передаются Исполнителем Заказчику на основании акта приема-передачи на следующий день после получения последнего уведомления о вручении.
4.2. Исполнитель вправе:

4.2.1. Привлекать с письменного согласия Заказчика третьих лиц для оказания услуг по доставке персональных платежных документов и почтовой корреспонденции и (или) для оказания услуг по обработке платежных документов (при этом стоимость услуг по обработке платежных документов, для выполнения которых Исполнитель вправе привлекать соисполнителей, должна составлять не более 20 (двадцати) % от стоимости настоящего договора).  При этом оказание услуг по доставке до адресатов почтовой корреспонденции может осуществляться только при наличии почтовой лицензии c правом оказания услуг на территории Самарской области.
4.3. Заказчик обязуется:

4.3.1. Подписать представленный Исполнителем акт об оказании услуг при условии своевременного и надлежащего оказания Исполнителем услуг, предусмотренных настоящим договором, либо предоставить Исполнителю мотивированный отказ от подписания указанного акта. 
4.4. Заказчик вправе:

4.4.1. Осуществлять контроль за исполнением настоящего договора Исполнителем (в т.ч., проводить проверку правильности формирования персональных платежных документов и почтовой корреспонденции, проверку осуществления доставки указанных документов до адресата и т.п.).

4.4.2. По мере возникновения необходимости требовать от Исполнителя предоставления оригиналов уведомлений о вручении заказных писем адресатам (Заказчик вправе направлять соответствующие запросы ежедневно).
4.4.3. Заказчик вправе в одностороннем порядке отказаться от исполнения настоящего договора при условии направления соответствующего уведомления Исполнителю за 10 календарных дней до предполагаемой даты отказа от исполнения договора.

5. Обеспечение исполнения договора.

5.1. Исполнитель в качестве обеспечения исполнения договора перечислил на расчетный счет Заказчика № 40702810040000000339 в АО АКБ «Газбанк» к/с № 30101810400000000863 БИК 043601863 денежные средства в размере 1 000 000,00 (Один миллион) рублей, что подтверждается платежным поручением № ________ от _________, назначение платежа: обеспечение исполнения договора на оказание услуг (номер закупки _________________) с отметкой банка о списании денежных средств со счета Исполнителя.

5.2. Обеспечение исполнения договора предоставлено Исполнителем на весь срок действия настоящего договора плюс 60 (шестьдесят) дней с даты его исполнения. 

5.3. Возврат обеспечения исполнения договора осуществляется в течение 10-ти рабочих дней с даты окончания срока обеспечения исполнения договора, исчисленной в соответствии с п. 5.2. настоящего договора. 

5.4. В случае невыполнения или ненадлежащего выполнения Исполнителем обязательств по настоящему договору, Заказчик не возвращает Исполнителю сумму, указанную в 5.1. настоящего договора, с направлением Исполнителю соответствующего уведомления. 
5.5. Указанная в п. 5.1. настоящего договора сумма не может быть отозвана Исполнителем до истечения срока, определенного в п. 5.2. настоящего договора.
6. Ответственность сторон.
6.1. В случае несвоевременного или ненадлежащего оказания Исполнителем услуг по настоящему договору  Исполнитель обязан уплатить Заказчику по его требованию неустойку в размере 10 % от общей стоимости договора, а также возместить Заказчику в полном объеме все понесенные им в связи с этим убытки.
6.2. В случае привлечения к оказанию услуг третьих лиц Исполнитель несет ответственность перед Заказчиком за работы, выполняемые соисполнителями. Исполнитель должен обеспечить, чтобы все его договоры с соисполнителями содержали положения об обязанностях соисполнителя, которые соответствовали и были бы не менее строгими, чем условия и положения настоящего Договора в отношении обязанностей Исполнителя.
6.3. Исполнитель в случае неисполнения (ненадлежащего исполнения) обязанностей, предусмотренных п. 4.1.2.  настоящего договора возмещает Заказчику штраф в размере 10% от стоимости договора, а также возмещает в полном объеме убытки (в том числе, административные штрафы), связанные с неисполнением (ненадлежащим исполнением) Заказчиком требований ФЗ РФ № 223-ФЗ от 18.07.2011 г. «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц» и Постановления Правительства РФ № 1132 от 31.10.2014 г. «О порядке ведения реестра договоров, заключенных заказчиками по результатам закупки».

6.4. В случае нарушений требований ФЗ РФ № 152-ФЗ от 27.07.2006 г. «О персональных данных» Исполнитель обязан уплатить Заказчику неустойку в размере 30% от общей стоимости договора и возместить ему все связанные с этим убытки.

6.5. Исполнитель в случае несвоевременного исполнения обязанности, предусмотренной п.4.1.8. настоящего договора возмещает Заказчику штраф в размере 0,1% от стоимости договора за каждый день просрочки, а также возмещает в полном объеме убытки (включая административные штрафы).
6.6. В случае если услуги по настоящему Договору оказаны Исполнителем с отступлениями от условий настоящего Договора либо с иными недостатками (в том числе однократные нарушения Исполнителем сроков доставки и обработки платежных документов и почтовой корреспонденции, необеспечение безопасности и конфиденциальности полученной от Заказчика информации, в т.ч. персональных данных третьих лиц, формирование недостоверных данных платежных документов и почтовой корреспонденции и т.п.),  Заказчик также вправе потребовать от Исполнителя:

6.6.1. Безвозмездного устранения недостатков в разумный срок;
6.6.2. Уменьшения установленной настоящим Договором стоимости услуг;
6.6.3. Возмещения своих расходов на устранение недостатков.

6.6.4. Расторжения договора в одностороннем порядке и возмещения причиненных убытков.  

6.7. В случаях,  предусмотренных п. 6.6. договора, Заказчик вправе отказаться от исполнения настоящего Договора и потребовать возмещения убытков.
          Договор, в соответствии с п. 6.6.4. договора  считается расторгнутым по истечении 10 дней со дня, следующего за днем отправления Исполнителю уведомления о расторжении договора заказным письмом с простым уведомлением.

7. Прочие условия.

7.1. С подписанием настоящего договора Заказчик передает Исполнителю право на обработку  персональных данных, в том числе, систематизацию, извлечение, использование, в целях исполнения условий настоящего договора.

Исполнитель обязуется соблюдать принципы и правила обработки персональных данных, предусмотренные ФЗ РФ № 152-ФЗ от 27.07.2006 г. «О персональных данных», конфиденциальность и обеспечивать сохранность и безопасность персональных данных при их обработке.

Исполнитель обязуется в соответствии со ст. 19 ФЗ «О персональных данных» принимать необходимые правовые, организационные и технические меры или обеспечивать их принятие для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в их отношении.
7.2. Возникающие при заключении, исполнении и расторжении настоящего договора разногласия Стороны разрешают путем переговоров, а в случае недостижения согласия – в Арбитражном суде Самарской области. 

7.3. Настоящий Договор вступает в силу с момента его подписания Сторонами и действует в течение 17 месяцев.
7.4. Все изменения и дополнения к настоящему Договору должны быть составлены в письменной форме и подписаны Сторонами.
7.5. Настоящий Договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному для каждой из Сторон.
7.6. Любая информация, связанная с настоящим Договором, носит конфиденциальный характер и не может быть передана одной из Сторон третьему лицу без предварительного согласия другой Стороны. 

8. Адреса, реквизиты и подписи Сторон.

	Заказчик: 

ОАО «Самарагаз»

________________________ ___________


М.П.
	
	Исполнитель:
(указать наименование и реквизиты Исполнителя) 

_________________________ __________
М.П.


Приложение № 1 к договору на оказание услуг  №______ от ________ г.
ПОРЯДОК ОКАЗАНИЯ УСЛУГ
	№ п/п
	Содержание
	Описание оказываемых услуг и сопровождающая документация

	1.
	Описание порядка оказания услуг (состав услуг)
	1.Получение силами Исполнителя исходных данных от Заказчика на электронном носителе, в т.ч. флеш-накопитель, cd-диск. (Передача по электронным каналам связи невозможна.)

Сроки получения информации:

Заказчик оповещает Исполнителя о готовности электронного носителя посредством факсимильной связи или по электронной почте в любое время, включая выходные и праздничные дни, нерабочие часы.
Информация для обработки персональных платежных документов передается Исполнителю ежемесячно. Ориентировочное количество персональных платежных документов составляет 775 000 штук в месяц. 

Информация для обработки почтовой корреспонденции может передаваться по мере возникновения необходимости у Заказчика вплоть до ежедневной передачи. Суммарное количество писем в месяц ориентировочно составляет 30 750 штук.
2. Обеспечение безопасности и конфиденциальности полученной от Заказчика информации, в т.ч. персональных данных третьих лиц.

3. Формирование и обработка полученной информации Заказчика включает в себя:

3.1. Для персональных платежных документов:

а) Формирование персонального платежного документа на основе предоставленной информации с использованием следующих критериев: №  лицевого счета, ФИО абонентов, адрес, сумма задолженности;

б) Изготовление персональных платежных документов по форме Заказчика, указанной в заявке, на бумажном носителе формата А5 или А4, двусторонняя печать: на лицевой стороне – персональный платежный документ; на оборотной – индивидуализированное информационное сообщение.
3.2. Для почтовой корреспонденции:

а) Формирование письма абоненту(-ам)-должнику(-ам) на основе предоставленной информации с использованием следующих критериев: территория обслуживания (Служба, Управление), ФИО абонента(-ов), адрес, сумма задолженности. Текст письма, вид почтового отправления (простое, заказное, заказное с уведомлением) изменяется в зависимости от суммы задолженности в соответствии с требованиями Заказчика и указывается в заявке;

б) Изготовление писем абоненту(-ам)-должнику(-ам).

в) Упаковка в конверты установленного Заказчиком образца. 

г) Оформление уведомлений для заказных писем (в соответствии с требованиями организации, имеющей почтовую лицензию). Уведомление о вручении должно содержать номер реестра, в соответствии с которым оно отправляется, а так же порядковый номер абонента в реестре. При этом адресом возврата уведомлений должен быть указан адрес Исполнителя. 
д) Проставление в левом верхнем углу на конвертах штампов с адресами соответствующих служб и управлений, на территории обслуживания которых проживает(-ют) абонент(-ы)-должник(-и). До начала оказания услуг Исполнитель получает по акту приема-передачи штампы у Заказчика под роспись. Не допускается проставление нечетких, размазанных, бледных или нечитаемых оттисков, а так же выходящих за границы конверта оттисков. Конверты с подобными штампами должны быть забракованы и в адрес абонента не направляются.  
4. Сохранение обработанной информации в виде сформированных писем, платежных документов, списков (реестров) на электронном носителе (флеш-накопитель, cd-диск и т.д.) для последующего осуществления хранения Заказчиком.
5. Доставка до адресата (абонента-должника): 

- персональных платежных документов без упаковывания в конверт; 

- почтовой корреспонденции (писем) с упаковыванием в конверт. 
6. Подготовка и сортировка отчетных документов (Списков (Реестров) по форме Заказчика), подтверждающих отправку персональных платежных документов и почтовой корреспонденции:
6.1. Для персональных платежных документов Списки (Реестры) должны представлять собой таблицу с перечнем индексов и количества отправленных персональных платежных документов с указанием даты отправки персональных платежных документов адресатам. Списки (Реестры) должны быть заверены подписью ответственного лица и печатью организации, осуществляющей доставку. Списки (Реестры) должны быть отсортированы по дате отправки, сложены по дате в возрастающем порядке.
6.2. Для почтовой корреспонденции (писем) Списки (Реестры) должны представлять собой сформированные списки (не более чем по 50 абонентов в каждом) с указанием даты отправки письма абоненту, должны быть заверены подписью ответственного лица и печатью организации, осуществляющей доставку, имеющей почтовую лицензию. На всех письмах одного реестра должна быть одна дата отправления. Реестры должны иметь служебную нумерацию (сквозную на всем протяжении оказания услуг по договору) и содержать наименование типа отправления. При этом номер реестра, с которого следует начать нумерацию, будет сообщен Заказчиком. В момент сдачи Заказчику реестры должны быть отсортированы по возрастанию нумерации (по датам передачи в доставку). 

Списки (Реестры) должны соответствовать электронному виду аналогичного документа, сохраненному на флеш-накопителе, cd-диске или др. 
7. Возврат Заказчику электронного носителя (флеш-накопитель, cd-диск и т.п.) одновременно с Актом об оказании услуг и списками (реестрами).

8. Хранение отсортированных в соответствии с  порядковыми номерами в списке (реестре) уведомлений о вручении заказной корреспонденции. 

9. Предоставление по требованию Заказчика оригинала уведомления о вручении заказных писем в течение одного дня с момента получения запроса от Заказчика, направленного посредством электронной почты. Оригинал уведомления направляется в адрес Заказчика с сопроводительным письмом в соответствии с указанными в запросе номером реестра и порядковым номером абонента в реестре. 

10. Передача Заказчику всех собранных и отсортированных уведомлений о вручении заказных писем в последний день срока действия договора с приложением копий соответствующих Списков (Реестров) заказных почтовых отправлений на основании акта приема-передачи, подписываемого Сторонами. В том случае, если уведомление передавалось Заказчику по его запросу ранее, вместо уведомления к акту приема-передачи прикладывается копия сопроводительного письма, подтверждающего направление уведомления Заказчику (с подтверждением получения Заказчиком).

	2.
	Требования Заказчика к бумаге и конвертам
	1. Требования к бумаге:

Формат А4, белая, класса «А+», плотность 80г/м², толщина 104 мкм, жесткость (продольн.) 0,47 Мн/м, жесткость (поперечн.) 0,18 Мн/м, гладкость 200 мл/мин, непрозрачность 92%, белизна ISO 97%, визуальная белизна CIE 161%, пухлость 1,3 см³/г.

2. Требования к конвертам:

Конверт должен быть изготовлен из офсетной бумаги, белизна которой должна быть не менее 96%. Технические характеристики Е 65 100 сил, размер 110/220, окно 45*90 правое.

	3.
	Сроки оказания услуг 
	Доставка до адресата (физ. лиц) не должна превышать 7-ми дней с момента оповещения Исполнителя о готовности электронного носителя.

	4.
	Исходные данные
	1. Электронный носитель (флеш-накопитель, cd-диск и др.) 

	5.
	Состав отчетных материалов по итогам оказания услуг
	1. Списки (реестры) абонентов по доставке писем (Приложения  № 5, №5/1 к договору)  

2. Списки (реестры) доставки персональных платежных документов  (Приложение № 6 к договору).
3. Электронный носитель (в т.ч. флеш-накопитель, cd-диск) с сохраненной на нем обработанной информацией. 


	Заказчик:

ОАО «Самарагаз»

______________________/_______________________
	Исполнитель:

______________________/___________________


Приложение № 2 к договору на оказание услуг № ______ от __________г. 

Перечень документов,

необходимых для получения Исполнителем 

согласования Заказчика на привлечение организаций-соисполнителей.

1. Разрешительная документация на выполнение работ (лицензия и т.п.);

2. Устав;

3. Свидетельство о государственной регистрации;

4. Свидетельство о постановке на налоговый учет; 

5. Документы, подтверждающие регистрацию изменений в учредительные документы (в случае наличия таких изменений);

6. Выписка из ЕГРЮЛ;

7. Документ, подтверждающий полномочия лица, подписывающего договор (доверенность, приказ о назначении директора и др.);

8. Документы, подтверждающие факт того, что контрагент является добросовестным налогоплательщиком (информация от налоговой инспекции о приеме отчетности в электронном виде); 

9. Справка ИФНС об отсутствии задолженности по налогам; 

10. Положение о филиале (представительстве), в случае если в качестве полномочного представителя контрагента выступает руководитель его структурного подразделения (филиала или представительства);
11. Договор аренды помещения (офиса) или копия свидетельства о государственной регистрации права собственности (подтвердить адрес места нахождения);

12. Документы, подтверждающие  наличие условий для достижения результатов соответствующей деятельности (штатное расписание (выписка), перечень основных средств, транспортных средств, наличие складов, баз и т.д.);

13. Рекомендательные письма, коммерческое предложение и т.д.;

14. Иные документы по требованию Заказчика.

Документы со стороны контрагентов предоставляются в копиях, заверенных подписью полномочного представителя контрагента и печатью контрагента.
	Заказчик:   

ОАО «Самарагаз»

_____________________/_________________
	Исполнитель:

_________________________/_________________


Приложение № 3 к договору на оказание услуг № ______ от ________г. 

ЗАЯВКА

на обработку и доставку персональных платежных документов и почтовой корреспонденции (письма)

1. Почтовая корреспонденция 

	Форма отправления
	Простые письма, шт
	Заказные письма, шт
	Заказные письма с уведомлением, шт

	Абоненты, потребляющие природный сетевой газ  (тариф)

	Уведомление 
	
	
	

	Претензия
	
	
	

	Повторное предупреждение
	
	
	

	Предупреждение
	
	
	

	Напоминание
	
	
	

	Прочее 
	
	
	

	Абоненты, потребляющие природный сетевой газ  (счетчики)

	Уведомление 
	
	
	

	Претензия
	
	
	

	Повторное предупреждение
	
	
	

	Предупреждение
	
	
	

	Напоминание
	
	
	

	Прочее 
	
	
	

	Абоненты, потребляющие услуги по ТО ВДГО

	Претензия
	
	
	

	Сообщение
	
	
	

	Предупреждение
	
	
	

	Напоминание
	
	
	

	Прочее 
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


2. Персональные платежные документы

	Об оплате природного газа, шт
	

	Об оплате услуг ТО ВДГО, шт
	

	ИТОГО:


Срок выполнения заявки:  

Начало – «    »                    201__г.                 Окончание – «     »              201__г.
	Заказчик:   

ОАО «Самарагаз»

______________________/________________
	Исполнитель:

__________________________/________________


ФОРМА СОГЛАСОВАНА

	Заказчик:   

ОАО «Самарагаз»

______________________/_________________
	Исполнитель:

__________________________/________________


Приложение № 4 к договору на оказание услуг № ____ от________г. 
Акт  об оказании услуг № ___ от ________

Исполнитель ____________________

Заказчик:   ОАО «Самарагаз»

	№
	Наименование работ, услуг
	Кол-во
	Ед. изм.
	Цена
	Сумма

	1
	Услуги по обработке и доставке почтовой корреспонденции абонентам простыми письмами.
	
	
	
	

	2
	Услуги по обработке и доставке почтовой корреспонденции абонентам заказными письмами.
	
	
	
	

	3
	Услуги по обработке и доставке почтовой корреспонденции абонентам заказными письмами с уведомлением.
	
	
	
	

	4
	Услуги по обработке и доставке персональных платежных документов.
	
	
	
	


Итого:______________

Итого НДС*:______________

Всего (с учетом НДС)*:______________

Всего оказано услуг ___, на сумму ____________________ рублей ___________копеек.
Вышеперечисленные услуги оказаны полностью и в срок. Заказчик претензий по объему, качеству и срокам оказания услуг не имеет.

	Исполнитель:   

____________________/________________
	Заказчик:

ОАО «Самарагаз»

__________________________/_______________


ФОРМА СОГЛАСОВАНА

	Заказчик:   

ОАО «Самарагаз»

____________________/________________
	Исполнитель:

_______________________/_________________


Приложение № 5 к договору на оказание услуг № ____ от________г. 
СПИСОК № ________

простых почтовых отправлений на франкировку/профранкированных

(ненужное вычеркнуть)

от ___________________

(дата)

Отправитель: _____________________________________________
Наименование ОПС (с указанием почтового индекса) места приема  ___________________
	№ п/п
	Вид почтового отправления 

Адреса, наименование адресата
	Вес одного почтового отправления (гр)
	Кол-во  почтовых отправлений
	Тариф за ед.
	Общий тариф

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	
	


Общее количество ________________ шт. (кол-во прописью)

ПРИНЯЛ: 
_____________________________


_____________________________

 (подпись отправителя)



(должность, подпись)

МП









ФОРМА СОГЛАСОВАНА

	Заказчик:   

ОАО «Самарагаз»

______________________/_________________
	Исполнитель:

__________________________/_________________


Приложение № 5/1 к договору на оказание услуг № ____ от________г. 
СПИСОК № ________

заказных почтовых отправлений

от ___________________

(дата)

Отправитель: _____________________________________________
Наименование ОПС (с указанием почтового индекса) места приема  ___________________
	№ п/п
	Адресат (Ф.И.О., почтовый адрес)
	ШПИ (Штриховой почтовый идентификатор)
	Вес (кг.)
	Сумма платы за пересылку без НДС (руб.)
	Сумма платы за пересылку с НДС (руб.)
	Примечание

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	
	ИТОГО:
	
	
	
	
	


Общее количество ________________ шт. (кол-во прописью)
СДАЛ:
ПРИНЯЛ: 

_____________________________


_____________________________

 (подпись отправителя)



(должность, подпись)

МП










ФОРМА СОГЛАСОВАНА

	Заказчик:   

ОАО «Самарагаз»

______________________/_________________
	Исполнитель:

__________________________/_________________


Приложение № 6 к договору на оказание услуг № ____ от________г. 
Реестр доставки  персональных платежных документов   _____________ 201__г.
	N п/п
	Почтовый индекс
	Общее кол-во персональных платежных документов
	Кол-во персональных платежных документов об оплате природного газа
	Кол-во персональных платежных документов об оплате услуг ТО ВДГО

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


Исполнитель:

______________________

ФОРМА СОГЛАСОВАНА

	Заказчик:   

ОАО «Самарагаз»

______________________/_________________
	Исполнитель:

__________________________/_________________


4. Порядок проведения открытого запроса предложений. Инструкции по подготовке предложений.

4.1.  Общий порядок проведения открытого запроса предложений в электронной форме.

Открытый запрос предложений в электронной форме проводится в следующем порядке:
· публикация извещения и закупочной документации о проведении запроса предложений на электронной торговой площадке www.com.roseltorg.ru, сайтах www.zakupki.gov.ru и www.samaragaz.ru;

· подача заявок на участие в запросе предложений на электронной торговой площадке;

· рассмотрение заявок на участие в запросе предложений и их оценка;
· определение победителя;
· оформление и подписание протокола;
· подписание договора.
4.2.  Подготовка заявок на участие в открытом запросе предложений в электронной форме.

Для целей настоящей документации под заявкой на участие в запросе предложений в электронной форме понимается представляемое Участником закупки через электронную торговую площадку (далее – ЭТП) предложение, сделанное в электронной форме в соответствии с инструкциями и регламентом ЭТП, и требованиями и условиями настоящей документации. 
Участник подает заявку на участие в запросе предложений в электронном виде – в виде цветного изображения (предпочтительно в формате *pdf) (один файл – один документ). 
Все файлы заявки, размещенные претендентом на ЭТП, должны иметь наименование либо комментарий, позволяющие идентифицировать содержание данного файла заявки, с указанием наименования документа, представленного данным файлом. При этом документы должны быть отсканированы после того, как они будут оформлены в соответствии с требованиями, указанными ниже. Качество сканирования должно позволять прочесть отсканированный документ, разобрать подписи и печати.
Участник закупки должен подготовить заявку на участие в запросе предложений, включающую документы согласно описи (форма 5.1. раздела 5). 
Участник закупки имеет право подать только одну заявку на участие в запросе предложений. В случае нарушения этого требования все заявки, поданные в рамках настоящей закупки одним Участником закупки, отклоняются без рассмотрения по существу.

Каждый документ, входящий в состав заявки, должен быть подписан лицом, имеющим право в соответствии с законодательством РФ действовать от имени Участника закупки без доверенности (далее – руководитель), либо лицом, действующим на основании доверенности выданной надлежащим образом (далее — уполномоченное лицо). В последнем случае оригинал или нотариально заверенная копия доверенности прилагается в составе заявки. 

Документы, предоставляемые в копиях, должны быть заверены надлежащим образом, в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2003. «Государственный стандарт Российской Федерации. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», утвержденным Постановлением Госстандарта РФ №  65-ст от 03.03.2003 г.

При предоставлении в составе заявки на участие в запросе предложений копий документов, копии должны соответствовать следующим требованиям: копия документа должна содержать все страницы оригинала документа; копия документа должна содержать текст оригинала документа в полном объеме; текст в копии документа должен быть разборчивым, читаемым.

Никакие исправления в тексте предложения не имеют силу, за исключением тех случаев, когда эти исправления заверены надлежащим образом рукописной надписью «исправленному верить», собственноручной подписью уполномоченного лица и печатью Участника закупки, расположенными рядом с каждым исправлением. 

Не допускается применение аналоговых подписей (в том числе, факсимиле) при оформлении заявки.

Соблюдение Участником закупки указанных требований означает, что все документы и сведения, входящие в состав заявки на участие в закупке поданы от имени Участника закупки, а также подтверждает подлинность и достоверность представленных в составе заявки на участие в закупке документов и сведений.
4.2.2. Требования к сроку действия заявки.

Предложение, содержащееся в заявке, должно быть действительно до момента заключения договора.  

4.2.3. Требования к языку заявки.

Все документы, входящие в заявку на участие в запросе предложений в электронной форме, должны быть подготовлены на русском языке. Заказчик вправе не рассматривать документы, не переведенные в надлежащем порядке на русский язык.

4.2.4. Требования к валюте предложения.

Все суммы денежных средств в документах, входящих в заявку на участие в запросе предложений, должны быть выражены в российских рублях. 

4.2.5. Разъяснение документации по запросу предложений в электронной форме и внесение изменений в нее.

Участники закупки вправе обратиться к Заказчику за разъяснениями закупочной документации по запросу предложений. Запросы на разъяснение закупочной документации по запросу предложений должны быть направлены Заказчику в соответствии с инструкциями и регламентом работы электронной торговой площадки.
Заказчик обязан ответить на любой запрос о разъяснении положений закупочной документации, который он получит не позднее 5 (пяти) дней до истечения срока приема заявок на участие в запросе предложений. 

Ответ на запрос о разъяснениях направляется Участнику закупки, отправившему запрос о разъяснениях, в соответствии с инструкциями и регламентом работы электронной торговой площадки. В случае если срок для ответа на запрос о разъяснениях инструкцией электронной торговой площадки не регламентирован, то ответ на запрос о разъяснениях направляется Участнику закупки, отправившему запрос о разъяснениях, в течение 3-х рабочих дней с момента получения запроса. Разъяснения документации о закупке размещаются в ЕИС и сайте Заказчика в день направления ответа Участнику закупки, подавшему запрос на разъяснения. 
Заказчик вправе в любой момент до окончания срока приема заявок внести изменения в документацию запроса предложений. В случае если изменения вносятся позднее чем за 3 (три) дня до даты окончания подачи заявок на участие в закупке, срок подачи заявок на участие должен быть продлен так, чтобы со дня размещения в ЕИС внесенных изменений до даты окончания подачи заявок на участие в закупке оставалось не менее 3 рабочих дней. Заказчик извещает Участников закупки о сути изменений и продлении срока подачи заявок путем размещения на ЭТП, в ЕИС и сайте Заказчика извещения о внесении изменений в закупочную документацию. Участники закупки, получившие с сайта закупочную документацию, должны самостоятельно отслеживать изменения извещения и закупочной документации. Заказчик не несет ответственности за несвоевременное получение участником закупки информации с сайта.

4.2.6. Продление срока окончания приема заявок.

Заказчик вправе не позднее, чем за 1 день до окончания срока приема заявок, по любой причине продлить этот срок, если в закупочной документации не было установлено дополнительных ограничений.
4.3. Требования к Участникам закупки. Подтверждение соответствия предъявляемым требованиям.

4.3.1. Требования к Участникам закупки.

Участвовать в настоящем запросе предложений может любое лицо, способное на законных основаниях поставить требуемую продукцию  и соответствующее требованиям, указанным в п. 5 раздела 2 «Информационная карта закупки».

Участник закупки обязан подтвердить свое соответствие установленным закупочной документацией требованиям, в том числе, путем представления необходимых документов.

4.3.2. Требования к документам, подтверждающим соответствие Участника закупки установленным требованиям.

Для подтверждения соответствия требованиям, установленным закупочной документацией, Участник закупки должен включить в состав заявки документы согласно Описи документов (форма 5.1 раздела 5).
4.4.  Рассмотрение заявок. 
4.4.1 Общие положения.

Рассмотрение поданных заявок осуществляется закупочной комиссией (далее – комиссия). На заседание комиссии могут быть привлечены квалифицированные специалисты в конкретных областях знаний без права голоса для разъяснения возникающих у членов комиссии вопросов, касающихся закупки.
4.4.2 Порядок рассмотрения заявок.

Закупочная комиссия рассматривает и проверяет:

· правильность оформления заявок и их соответствие требованиям настоящей документации;

· соответствие Участников закупки требованиям настоящей документации;

· соответствие предложения Участника закупки требованиям настоящей документации.

В процессе рассмотрения заявок закупочная комиссия вправе запросить у Участников закупки разъяснения их предложений, содержащихся в заявке. При этом закупочная комиссия не вправе запрашивать разъяснения, меняющие суть предложения.

При проверке правильности оформления заявки закупочная комиссия вправе не обращать внимания на мелкие недочеты и погрешности, которые не влияют на существо предложения. 

По результатам рассмотрения поданных заявок закупочная комиссия имеет право отклонить заявки, которые:

· не отвечают требованиям, установленным настоящей документацией;

· поданы Участниками закупки, которые не соответствуют установленным к Участникам закупки требованиям настоящей документации;

· содержат предложения, по существу не отвечающие требованиям настоящей документации.

В ходе процедуры рассмотрения заявок, поданных Участниками закупки, закупочная комиссия осуществляет их оценку и сопоставление в соответствии с установленными в закупочной документации критериями.

Оценка и сопоставление заявок на участие в запросе предложений осуществляются закупочной комиссией в целях выявления лучших условий исполнения договора балльным методом. 

Балльный метод предполагает выставление баллов по каждому критерию в зависимости  от степени удовлетворения требований Заказчика: 5 баллов – «отлично», 4 балла – «очень хорошо», 3 балла – «хорошо», 2 балла – «удовлетворительно», 1 балл – «неудовлетворительно».

 
Расчет суммарного значения выставленных баллов производится в следующей последовательности:

Общий балл (для каждого члена закупочной комиссии) = выставленный балл по критерию 1 × значимость критерия 1 + выставленный балл по критерию 2 × значимость критерия 2 + … + выставленный балл по критерию n × значимость критерия n.

Далее общие баллы, посчитанные у каждого члена закупочной комиссии, суммируются друг с другом. 

Заявки Участников запроса предложений сравниваются по итоговой сумме баллов.

На основании результатов оценки и сопоставления заявок на участие в запросе предложений, закупочной комиссией каждой заявке на участие в запросе предложений присваивается порядковый номер по мере уменьшения степени выгодности содержащихся в них условий исполнения договора относительно других заявок. 

Заявке на участие в запросе предложений, в которой содержатся лучшие условия исполнения договора, присваивается первый номер. 

4.5. Определение победителя
Комиссия определяет победителем Участника, заявке которого на участие в запросе предложений присвоено первое место.
Решение комиссии оформляется протоколом запроса предложений. 
Протокол запроса предложений подписывается всеми присутствующими членами закупочной комиссии в срок не более 5 рабочих дней со дня рассмотрения заявок и подведения итогов.
Указанный протокол размещается на электронной торговой площадке www.com.roseltorg.ru, сайтах www.zakupki.gov.ru и www.samaragaz.ru не позднее, чем через 3 дня с момента его подписания.
4.6. Подписание договора

Договор по результатам запроса предложений в электронной форме заключается вне ЭТП путем подписания документа на бумажном носителе. 

Участник закупки, признанный победителем, подписывает договор, на условиях в соответствии с требованиями Заказчика и предложением победившей заявки Участника. Договор подписывается по форме Заказчика, путем включения в проект договора, размещенного в составе закупочной документации, условий, указанных победителем закупки либо иным лицом, в отношении которого закупочной комиссией принято решение о заключении договора, в Предложении Участника (форма 5.5. раздела 5 настоящей документации), поданного в составе заявки.
В случае отказа победителя от подписания договора по форме Заказчика он будет признан уклонившимся от заключения договора по результатам закупки и подлежит включению в реестр недобросовестных поставщиков.

Договор подписывается между Заказчиком и Участником закупки, признанным победителем, в срок не более 20 (двадцати) рабочих дней после даты подписания протокола подведения итогов открытого запроса предложений.

Заказчик вправе в любое время отказаться от заключения договора. При этом Заказчиком не возмещаются расходы, понесенные Участниками закупки.

4.7. Отказ от проведения запроса предложений в электронной форме.  

Заказчик вправе отказаться от проведения запроса предложений в электронной форме в любое время, если иное прямо не указано в закупочной документации.  
В случае принятия Заказчиком решения об отмене закупки, Заказчик размещает на ЭТП, в ЕИС и сайте Заказчика извещение об отказе от закупки в течение 3-х дней с момента принятия такого решения. 
При этом расходы, понесенные Участниками закупки, не возмещаются.

5. Образцы форм документов, включаемых в заявку
5.1. Форма описи документов, предоставляемых для участия в открытом запросе предложений 
ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ

Настоящим [наименование Участника] подтверждает, что для участия в запросе предложений в электронной форме на оказание услуг по обработке и доставки до физических лиц персональных платежных документов и почтовой корреспонденции направляются нижеперечисленные документы:
	№ п\п
	Наименование
	Кол-во

листов

	ПЕРЕЧЕНЬ НЕОБХОДИМЫХ ДОКУМЕНТОВ:
	

	1.
	Письмо о подаче оферты (по форме 5.2). 
	

	2.
	Анкета Участника (по форме 5.3).
	

	3.
	Предложение Участника  (по форме 5.4).
	

	4.
	Для юридических лиц – заверенная участником копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица; для индивидуальных предпринимателей – заверенная участником копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя.
	

	5.
	Заверенная Участником копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе по месту нахождения.
	

	6.
	Заверенные Участником копии учредительных документов (в действующей редакции), копии изменений в учредительные документы (для юридических лиц); заверенные Участником копии всех страниц паспорта (для физических лиц).
	

	7.
	Заверенные Участником копии документов (приказов, протоколов собрания учредителей и т.д.) о назначении руководителя, действующего от имени участника без доверенности.
	

	8.
	Выписка из ЕГРЮЛ/ЕГРИП, выданная Инспекцией Федеральной налоговой службы (оригинал или нотариально заверенная копия), либо выписка из ЕГРЮЛ/ЕГРИП, полученная в электронной форме и подписанная усиленной квалифицированной электронной подписью Федеральной налоговой службы, распечатанная на бумажном носителе и заверенная печатью и подписью руководителя Участника (или иным уполномоченным лицом) Примечание: Выписка из ЕГРЮЛ/ЕГРИП должна быть получена не ранее чем за 10 дней до дня размещения в ЕИС извещения о проведении закупки
	

	9.
	В случае если от имени Участника закупки действует лицо по доверенности, заявка на участие в закупке должна содержать такую доверенность на осуществление действий от имени Участника закупки, заверенную печатью Участника закупки и подписанную руководителем Участника закупки или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем Участника закупки, заявка на участие в закупке должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица.
	

	10.
	Доверенность на уполномоченное лицо, в случае представления интересов индивидуального предпринимателя через доверенного (для физических лиц), заверенную печатью и подписью Участника закупки (оригинал), либо нотариально заверенную копию такой доверенности.
	

	11.
	Решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством РФ, учредительными документами юридического лица; либо подписанное руководителем юридического лица письмо о том, что заключаемая по результатам проведения закупки сделка не является для Участника закупки крупной сделкой; либо письмо, подписанное руководителем юридического лица, с указанием оснований, согласно которым действующим законодательством РФ не предусматривается наличие подобного решения для Участника закупки. Примечание: при оформлении решения об одобрении крупной сделки следует руководствоваться нормами действующего законодательства РФ. В таком одобрении, как минимум, должны быть в обязательном порядке указаны цена сделки, предмет сделки. 

	

	12.
	Решение об одобрении или о совершении  сделки с заинтересованностью, либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для сделки с заинтересованностью установлено законодательством РФ, учредительными документами юридического лица; либо подписанное руководителем юридического лица письмо о том, что заключаемая по результатам проведения закупки сделка не является для Участника закупки сделкой с заинтересованностью; либо письмо, подписанное руководителем юридического лица, с указанием оснований, согласно которым действующим законодательством РФ не предусматривается наличие подобного решения для Участника закупки. Примечание: при оформлении решения об одобрении сделки с заинтересованностью следует руководствоваться нормами действующего законодательства РФ. В таком одобрении, как минимум, должны быть в обязательном порядке указаны цена сделки, предмет сделки. 1
	

	13.
	Заверенная  участником копия бухгалтерской отчетности (баланса и отчета о финансовых результатах) за 12 месяцев 2014г. (с отметкой налогового органа или копией квитанции о приеме бухгалтерской отчетности налоговым органом, и/или копией извещения о вводе сведений, указанных в налоговой декларации). Примечание: 1) если участник прикладывает копию квитанции о приеме бухгалтерской отчетности налоговым органом и/или копию извещения о вводе сведений, указанных в налоговой декларации, то в вышеуказанных документах обязательно должна стоять подпись должностного лица налоговой службы или электронно-цифровая подпись налоговой службы/должностного лица налоговой службы; 2) в случае применения участником упрощенной системы налогообложения участник дополнительно  предоставляет в составе своей заявки копию уведомления о возможности применения участником упрощенной системы налогообложения.
	

	14.
	Справка об участии в судебных разбирательствах (по форме 5.6).
	

	15.
	Заверенные участником копии документов, подтверждающие наличие у Участника в собственности или на ином законном основании производственного помещения площадью не менее 100 м2 (копия свидетельства о государственной регистрации собственности или договора аренды/субаренды). Примечание в случае если у участника заключен договор аренды помещения на срок не менее года, то участник в своей заявке также предоставляет копию выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (ЕГРП), подтверждающую факт государственной регистрации.
	

	16.
	Заверенные участником копии документов, подтверждающих наличие у Участника в собственности или на ином законном основании помещения по месту фактического нахождения Участника (расположения офиса) (копия свидетельства о собственности или договора аренды/субаренды). Примечание: в случае если у участника заключен договор аренды помещения на срок не менее года, то участник в своей заявке также предоставляет копию выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (ЕГРП), подтверждающую факт государственной регистрации.
	

	17.
	Справка о материально-технических ресурсах (по форме 5.5 Раздела 5) с приложением документов (копий, заверенных участником), подтверждающих наличие у участника периферийного оборудования, систем печати (МФУ, принтеры, высокоскоростные системы печати и др.), производительностью достаточной для оказания в полном объеме и установленные сроки услуг по договору. 
	

	18.
	Гарантийное письмо (в произвольной форме), подтверждающее обязанность Участника закупки внести денежные средства в качестве обеспечения исполнения договора в установленный в закупочной документации срок, в случае признания его победителем с указанием суммы обеспечения. 
	

	19.
	Действующая лицензия на оказание услуг почтовой связи на территории Самарской области или действующий или предварительный договор с организацией, имеющей почтовую лицензию (с приложением копии лицензии на данную организацию) (копии, заверенные Участником). 
	

	20.
	Документ, подтверждающий наличие в штате сотрудников, оказывающих услуги по обработке персональных платежных документов и почтовой корреспонденции, а также по их доставке (курьеров, почтальонов и т.п.) согласно требованиям пп. 13) и 14) п.5 раздела 2: для юридических лиц -  выписка (оригинал или заверенная участником копия) из действующего штатного расписания. К штатной выписке должно быть приложено письмо от Участника (или соисполнителя), в котором должно быть указано какие сотрудники и в каком количестве, указанные в штатном расписании, будут привлечены непосредственно к исполнению договора с заказчиком;

для индивидуальных предпринимателей – заверенные участником копии трудовых договоров с сотрудниками, оказывающими услуги по обработке персональных платежных документов и почтовой корреспонденции, а также по их доставке (курьеров, почтальонов и т.п.)

Примечание: в случае привлечения соисполнителей для оказания услуг по обработке платежных документов и (или) по доставке платежных документов и почтовой корреспонденции заявка на участие в закупке должна содержать также соответствующий документ соисполнителя. 
	

	ДОКУМЕНТЫ, ПРИКЛАДЫВАЕМЫЕ УЧАСТНИКОМ ПО УСМОТРЕНИЮ
:
	

	 21.
	
	

	…
	
	


         ___________________________                                                      ________________      

              (должность руководителя или доверенного лица)                                 (подпись)                                            (Ф.И.О.)                                                 
                                                                                                                                                                               М.П.

5.2. Письмо о подаче оферты

начало формы

«_____»_______________ года                                                                                              НА ФИРМЕННОМ БЛАНКЕ
№________________________

Председателю
закупочной комиссии 

ОАО «Самарагаз»
А.В. Коршикову
Уважаемый Андрей Владимирович!

1. Изучив извещение и документацию по открытому запросу предложений в электронной форме, размещенные на сайтах www.com.roseltorg.ru,  www.zakupki.gov.ru и сайте Заказчика – www.samaragaz.ru 21.12.2015г., а также принимая установленные в них требования и условия,

__________________________________________________________________________________,

(полное наименование Участника с указанием организационно-правовой формы)

зарегистрированн__ по адресу:
__________________________________________________________________________________,

(юридический адрес Участника)

именуем__ в дальнейшем Участник закупки, сообщает о согласии участвовать в закупке на условиях, установленных в указанных выше документах, и направляет настоящее письмо.

2. Если предложения Участника закупки будут приняты, то Участник закупки берет на себя обязательство оказать услуги в соответствии с требованиями закупочной документации и согласно предложениям, которые будут включены в договор.

3. В случае если предложения Участника будут признаны лучшими, то Участник закупки берет на себя обязательства подписать договор с ОАО «Самарагаз» на оказание услуг по обработке и доставки до физических лиц персональных платежных документов и почтовой корреспонденции в соответствии с требованиями закупочной документации и условиями предложений.

4. Настоящее письмо подтверждает, что:

· в отношении Участника закупки не проводится процедура ликвидации и отсутствует решение арбитражного суда о признании Участника закупки банкротом и об отсутствии ареста или иных ограничений на имущество;

· на день подачи заявки на участие в запросе предложений деятельность Участника закупки не приостановлена;

 –  участник закупки не имеет просроченную задолженность по налогам, сборам и   иным обязательным платежам в бюджеты любого уровня или внебюджетные фонды;
· в отношении Участника закупки отсутствуют сведения в реестрах недобросовестных поставщиков по 94-ФЗ и 223-ФЗ;

· в отношении Участника закупки, его учредителей и руководителей не возбуждены уголовные дела по основаниям, связанным с производственной деятельностью, имеющей отношение к предмету закупки.
 5. Настоящее письмо гарантирует достоверность представленной в заявке информации и подтверждает право Заказчика, не противоречащее требованию о формировании равных для всех Участников закупки условий, запрашивать у Участника закупки, в уполномоченных органах власти и у упомянутых в данной заявке юридических и физических лиц информацию, уточняющую представленные в ней сведения.
 6. В случае если предложения Участника закупки будут лучшими после предложений победителя закупки, а победитель закупки будет признан уклонившимся от заключения договора с ОАО «Самарагаз», Участник закупки обязуется при необходимости подписать договор на оказание услуг в соответствии с требованиями закупочной документации и условиями своего предложения.
7. Для оперативного уведомления Участника закупки по вопросам организационного характера и взаимодействия с Заказчиком (ОАО «Самарагаз») необходимо обращаться к  _________________________________________________________________________________.                         

(контактная информация об уполномоченном лице).
Все сведения о проведении закупки необходимо сообщать указанному уполномоченному лицу.

8. Юридический адрес: ________________________________________________________

Фактический адрес ______________________________________________________, телефон ___________ , факс ________ , 

Банковские реквизиты: _______________________________________________________.

9. Корреспонденцию в адрес _________________ прошу направлять по адресу: __________________________________________________________________________________.
10. К настоящему письму прилагаются документы согласно описи.

11. Заявка действительна до момента заключения договора.
12. Настоящим письмом подтверждаем, что в случае признания нас победителем обязуемся в течение 10 рабочих дней с момента публикации протокола подведения итогов внести обеспечение исполнения договора. 
          ___________________________                                                      ________________      

             (должность руководителя или доверенного лица)                                  (подпись)                                            (Ф.И.О.)                                                 
                                                                                                                                                            М.П.
конец формы

Инструкции по заполнению

Внесение изменений Участником закупки в письмо о подаче оферты не допускается. В случае изменений Участником закупки содержания письма закупочная комиссия вправе отклонить от рассмотрения его заявку.

5.3. Анкета Участника
начало формы

Анкета Участника
	1. Полное и сокращенное наименования, организационно-правовая форма:

(на основании  учредительных документов (устав, положение)
	

	2. Сведения, подтверждающие проведение государственной регистрации юридического лица (индивидуального предпринимателя):

2.1 Дата, место и орган регистрации (на основании Свидетельства о государственной регистрации)
	

	2.2 ИНН
      КПП
      ОГРН
      ОКПО
      ОКТМО

 Участника размещения закупки
	

	3. Место нахождения Участника закупки (страна, индекс, адрес)
	 

	4. Почтовый адрес Участника закупки (страна, индекс, адрес)
	 

	5. Фактический адрес участника закупки 
(страна, индекс, адрес, телефон, факс)
	

	6. Банковские реквизиты:
	

	5.1. Наименование обслуживающего банка
	

	5.2. Расчетный счет
	

	5.3. Корреспондентский счет
	

	5.4. Код БИК
	

	7. Ф.И.О. руководителя, имеющего право действовать от имени Участника закупки, с указанием должности и контактного телефона
	

	8. Ф.И.О. лица, уполномоченного Участником закупки на подачу заявки и подписание договора (заполняется в случае, если Участника представляет лицо, действующее на основании доверенности) 
	

	9. Ф.И.О. контактного лица с указанием:
- должности,

- контактного телефона, 

- адреса эл.почты.
	


Я, нижеподписавшийся, заверяю правильность всех данных, указанных в анкете.
          ___________________________                                                      ________________      

            (должность руководителя или доверенного лица)                                 (подпись)                                            (Ф.И.О.)                                                 
                                                                                                                                                                        М.П.
конец формы

5.4. Предложение Участника

начало формы

«____»_____________ г.  №________

Предложение на оказание услуг по обработке и доставки до физических лиц персональных платежных документов и почтовой корреспонденции

_____________________________________ (наименование участника) предлагает оказать         ОАО «Самарагаз» услуги по обработке и доставке до физических лиц персональных платежных документов и почтовой корреспонденции с условиями исполнения договора: 
	№№

п/п
	Наименование показателя
	Предложение Участника
	Значимость критерия, %

	1.
	Цена договора
 (единичные расценки), в т.ч.
	
	

	1.1.
	Цена обработки и доставки одного персонального платежного документа до абонента, проживающего в населенном пункте с численностью до 20 000 человек
	_______  руб./шт.,

в т.ч. НДС ____ рублей

(если НДС не предусмотрен – необходимо указать основание освобождения от уплаты НДС)
	15

	1.2.
	Цена обработки и доставки одного персонального платежного документа до абонента, проживающего в населенном пункте с численностью свыше 20 000 человек
	_______  руб./шт.,

в т.ч. НДС ____ рублей

(если НДС не предусмотрен – необходимо указать основание освобождения от уплаты НДС)
	15

	1.3.
	Цена обработки, упаковки в конверт и доставки 1 простого письма
	__________ руб./шт.,

в т.ч. НДС ____ рублей

(если НДС не предусмотрен – необходимо указать основание освобождения от уплаты НДС)
	15

	1.4.
	Цена обработки, упаковки в конверт и доставки 1 заказного письма
	_________ руб./шт.,

в т.ч. НДС ____ рублей

(если НДС не предусмотрен – необходимо указать основание освобождения от уплаты НДС)
	15

	1.5
	Цена обработки, упаковки в конверт и доставки 1 заказного  письма с уведомлением
	______руб./шт.,

в т.ч. НДС ____ рублей

(если НДС не предусмотрен – необходимо указать основание освобождения от уплаты НДС)
	15

	2.
	Условия оплаты 

(отсрочка платежа на срок не менее 10 календарных дней с момента подписания акта об оказанных услугах)
	Отсрочка платежа на ___ дней с момента подписания акта об оказанных услугах
	25


          ___________________________                                                      ________________      

             (должность руководителя или доверенного лица)                                 (подпись)                                            (Ф.И.О.)                                                 
                                                                                                                                                            М.П.


конец формы
5.5. Справка о материально-технических ресурсах
начало формы

Приложение № __ к письму о подаче оферты
от «____»_____________ г. №________

Справка о материально-технических ресурсах

Наименование и адрес Участника: _________________________________

	№

п/п
	Наименование
	Марка, модель, технические характеристики (производительность), производитель
	Место-нахождение
	Право собствен-ности или иное право 
	Предназна-чение (с точки зрения выполнения Договора)
	Примечание

	1. 
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	


Для подтверждения производительности, достаточной для оказания в полном объеме услуг, являющихся предметом договора, к настоящей справке прикладываем копий паспортов на периферийное оборудование, системы печати (МФУ, принтеры, высокоскоростные системы печати и др.) – на ____ листах.
___________________________                                                      ________________      

  (должность руководителя или доверенного лица)                                 (подпись)                                            (Ф.И.О.)                                                 
                                                                                                                                                            М.П.

конец формы

Инструкции по заполнению

В данной справке перечисляются материально-технические ресурсы, которые Участник считает ключевыми и планирует использовать в ходе выполнения Договора, в т.ч. обязательно для указания Участником: периферийного оборудования, систем печати (МФУ, принтеры, высокоскоростные системы печати и др.), с указанием марки, модели и его технических характеристик (производительности). 

5.6. Справка об участии в судебных разбирательствах

начало формы

НА ФИРМЕННОМ БЛАНКЕ

СПРАВКА

________________________(наименование Участника закупки), именуем__ далее – Участник закупки, уведомляет о том, что Участник закупки: 

а) не участвовал за последние 2 (два) года в судебных разбирательствах в качестве ответчика по договорам, предметом которых является оказание аналогичных услуг;

б) участвовал за последние 2 (два) года/ участвует в судебных разбирательствах в качестве ответчика по договорам, предметом которых является оказание аналогичных услуг:

	№ п/п
	Наименование судебного органа
	Номер дела
	Предмет спора
	Дата вынесения итогового судебного акта по делу

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


         ___________________________                                                      ________________      

            (должность руководителя или доверенного лица)                                 (подпись)                                            (Ф.И.О.)                                                 
конец формы

Приложение № 1

УСЛОВИЯ ОКАЗАНИЯ УСЛУГ

	№ п/п
	Содержание
	Описание оказываемых услуг и сопровождающая документация

	1.
	Описание порядка оказания услуг (состав услуг)
	1.Получение силами Исполнителя исходных данных от Заказчика на электронном носителе, в т.ч. флеш-накопитель, cd-диск. (Передача по электронным каналам связи невозможна.)

Сроки получения информации:

Заказчик оповещает Исполнителя о готовности электронного носителя посредством факсимильной связи или по электронной почте в любое время, включая выходные и праздничные дни, нерабочие часы.
Информация для обработки персональных платежных документов передается Исполнителю ежемесячно. Ориентировочное количество персональных платежных документов составляет 775 000 штук в месяц. 

Информация для обработки почтовой корреспонденции может передаваться по мере возникновения необходимости у Заказчика вплоть до ежедневной передачи. Суммарное количество писем в месяц ориентировочно составляет 30 750 штук.
2. Обеспечение безопасности и конфиденциальности полученной от Заказчика информации, в т.ч. персональных данных третьих лиц.

3. Формирование и обработка полученной информации Заказчика включает в себя:

3.1. Для персональных платежных документов:

а) Формирование персонального платежного документа на основе предоставленной информации с использованием следующих критериев: №  лицевого счета, ФИО абонентов, адрес, сумма задолженности;

б) Изготовление персональных платежных документов по форме Заказчика, указанной в заявке, на бумажном носителе формата А5 или А4, двусторонняя печать: на лицевой стороне – персональный платежный документ; на оборотной – индивидуализированное информационное сообщение.
3.2. Для почтовой корреспонденции:

а) Формирование письма абоненту(-ам)-должнику(-ам) на основе предоставленной информации с использованием следующих критериев: территория обслуживания (Служба, Управление), ФИО абонента(-ов), адрес, сумма задолженности. Текст письма, вид почтового отправления (простое, заказное, заказное с уведомлением) изменяется в зависимости от суммы задолженности в соответствии с требованиями Заказчика и указывается в заявке;

б) Изготовление писем абоненту(-ам)-должнику(-ам).

в) Упаковка в конверты установленного Заказчиком образца. 

г) Оформление уведомлений для заказных писем (в соответствии с требованиями организации, имеющей почтовую лицензию). Уведомление о вручении должно содержать номер реестра, в соответствии с которым оно отправляется, а так же порядковый номер абонента в реестре. При этом адресом возврата уведомлений должен быть указан адрес Исполнителя. 
д) Проставление в левом верхнем углу на конвертах штампов с адресами соответствующих служб и управлений, на территории обслуживания которых проживает(-ют) абонент(-ы)-должник(-и). До начала оказания услуг Исполнитель получает по акту приема-передачи штампы у Заказчика под роспись. Не допускается проставление нечетких, размазанных, бледных или нечитаемых оттисков, а так же выходящих за границы конверта оттисков. Конверты с подобными штампами должны быть забракованы и в адрес абонента не направляются.  
4. Сохранение обработанной информации в виде сформированных писем, платежных документов, списков (реестров) на электронном носителе (флеш-накопитель, cd-диск и т.д.) для последующего осуществления хранения Заказчиком.
5. Доставка до адресата (абонента-должника): 

- персональных платежных документов без упаковывания в конверт; 

- почтовой корреспонденции (писем) с упаковыванием в конверт. 
6. Подготовка и сортировка отчетных документов (Списков (Реестров) по форме Заказчика), подтверждающих отправку персональных платежных документов и почтовой корреспонденции:
6.1. Для персональных платежных документов Списки (Реестры) должны представлять собой таблицу с перечнем индексов и количества отправленных персональных платежных документов с указанием даты отправки персональных платежных документов адресатам. Списки (Реестры) должны быть заверены подписью ответственного лица и печатью организации, осуществляющей доставку. Списки (Реестры) должны быть отсортированы по дате отправки, сложены по дате в возрастающем порядке.
6.2. Для почтовой корреспонденции (писем) Списки (Реестры) должны представлять собой сформированные списки (не более чем по 50 абонентов в каждом) с указанием даты отправки письма абоненту, должны быть заверены подписью ответственного лица и печатью организации, осуществляющей доставку, имеющей почтовую лицензию. На всех письмах одного реестра должна быть одна дата отправления. Реестры должны иметь служебную нумерацию (сквозную на всем протяжении оказания услуг по договору) и содержать наименование типа отправления. При этом номер реестра, с которого следует начать нумерацию, будет сообщен Заказчиком. В момент сдачи Заказчику реестры должны быть отсортированы по возрастанию нумерации (по датам передачи в доставку). 

Списки (Реестры) должны соответствовать электронному виду аналогичного документа, сохраненному на флеш-накопителе, cd-диске или др. 
7. Возврат Заказчику электронного носителя (флеш-накопитель, cd-диск и т.п.) одновременно с Актом об оказании услуг и списками (реестрами).

8. Хранение отсортированных в соответствии с  порядковыми номерами в списке (реестре) уведомлений о вручении заказной корреспонденции. 

9. Предоставление по требованию Заказчика оригинала уведомления о вручении заказных писем в течение одного дня с момента получения запроса от Заказчика, направленного посредством электронной почты. Оригинал уведомления направляется в адрес Заказчика с сопроводительным письмом в соответствии с указанными в запросе номером реестра и порядковым номером абонента в реестре. 

10. Передача Заказчику всех собранных и отсортированных уведомлений о вручении заказных писем в последний день срока действия договора с приложением копий соответствующих Списков (Реестров) заказных почтовых отправлений на основании акта приема-передачи, подписываемого Сторонами. В том случае, если уведомление передавалось Заказчику по его запросу ранее, вместо уведомления к акту приема-передачи прикладывается копия сопроводительного письма, подтверждающего направление уведомления Заказчику (с подтверждением получения Заказчиком).

	2.
	Требования Заказчика к бумаге и конвертам
	3. Требования к бумаге:

Формат А4, белая, класса «А+», плотность 80г/м², толщина 104 мкм, жесткость (продольн.) 0,47 Мн/м, жесткость (поперечн.) 0,18 Мн/м, гладкость 200 мл/мин, непрозрачность 92%, белизна ISO 97%, визуальная белизна CIE 161%, пухлость 1,3 см³/г.

4. Требования к конвертам:

Конверт должен быть изготовлен из офсетной бумаги, белизна которой должна быть не менее 96%. Технические характеристики Е 65 100 сил, размер 110/220, окно 45*90 правое.

	3.
	Сроки оказания услуг 
	Доставка до адресата (физ. лиц) не должна превышать 7-ми дней с момента оповещения Исполнителя о готовности электронного носителя.

	4.
	Исходные данные
	1. Электронный носитель (флеш-накопитель, cd-диск и др.) 

	5.
	Состав отчетных материалов по итогам оказания услуг
	4. Списки (реестры) абонентов по доставке писем (Приложения  № 5, №5/1 к договору)  

5. Списки (реестры) доставки персональных платежных документов  (Приложение № 6 к договору).
6. Электронный носитель (в т.ч. флеш-накопитель, cd-диск) с сохраненной на нем обработанной информацией. 


� Предоставление документов, указанных в пункте не требуется для обществ, состоящих из одного акционера/участника, который одновременно осуществляет функции единоличного исполнительного органа


�  Предоставление документов, указанных в пункте не требуется для обществ, состоящих из одного акционера/участника, который одновременно осуществляет функции единоличного исполнительного органа.


� Другие документы, которые, по мнению Участника,  подтверждают его соответствие требованиям Заказчика и доказывают его способность выполнить должным образом условия договора.


� При сравнении цен, предложенных участниками в своих заявках, оценке подлежит цена без учета НДС.
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