Инструкция по подготовке и подаче заявки на участие в запросе котировок

1. Запрос котировок.
Под запросом котировок понимается способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя), при котором информация о закупаемых для обеспечения государственных или муниципальных нужд товарах, работах или услугах сообщается неограниченному кругу лиц путем размещения в единой информационной системе извещения о проведении запроса котировок и победителем запроса котировок признается участник закупки, предложивший наиболее низкую цену контракта.
2. Участники закупки.
Участниками закупки являются любое юридическое лицо независимо от его организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения и места происхождения капитала или любое физическое лицо, в том числе зарегистрированное в качестве индивидуального предпринимателя. 
3. Внесение изменений в извещение о проведении запроса котировок:

Заказчик вправе принять решение о внесении изменений в извещение о проведении запроса котировок не позднее чем за два рабочих дня до даты истечения срока подачи заявок на участие в запросе котировок. Изменение объекта закупки не допускается. В течение одного рабочего дня с даты принятия указанного решения изменения размещаются заказчиком в единой информационной системе в порядке, установленном для размещения в единой информационной системе извещения о проведении запроса котировок. При этом срок подачи заявок на участие в запросе котировок должен быть продлен так, чтобы с даты размещения в единой информационной системе указанных изменений до даты истечения срока подачи заявок на участие в запросе котировок этот срок составлял не менее чем семь рабочих дней, а при осуществлении закупки товара, работы или услуги на сумму, не превышающую двухсот пятидесяти тысяч рублей, не менее чем четыре рабочих дня до даты истечения этого срока.
4. Порядок подготовки и подачи заявки на участие в запросе котировок.
4.1 Любой участник закупки вправе подать только одну заявку на участие в запросе котировок. В случае, если заказчиком были внесены изменения в извещение о проведении запроса котировок, участник закупки вправе изменить или отозвать свою заявку на участие в запросе котировок до истечения срока подачи заявок на участие в запросе котировок.

4.2 Заявка на участие в запросе котировок может быть подана в письменной форме лично, по почте, курьером или в форме электронного документа. Участник закупки при отправке заявки по почте несет риск того, что его заявка будет доставлена по неправильному адресу или несвоевременно и признана опоздавшей.

4.3 Заявка на участие в запросе котировок (далее – Заявка) подается в письменной форме в запечатанном конверте, не позволяющем просматривать содержание такой Заявки до вскрытия конверта, или в форме электронного документа до даты и времени вскрытия конвертов с заявками на участие в запросе котировок и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в запросе котировок, указанных в Извещении о проведении запроса котировок.

В целях корректной регистрации заявок на участие в запросе котировок Заказчик просит на конверте указать номер закупки, адрес заказчика, фразу «не вскрывать до_____», дату и время начала процедуры вскрытия конвертов с заявками и наименование запроса котировок.
4.4 Заявки на участие в запросе котировок, поданные после окончания срока подачи таких заявок, указанного в извещении о проведении запроса котировок, не рассматриваются и в день их поступления возвращаются лицам, подавшим такие заявки.

4.5 Заявка на участие в запросе котировок, поданная в срок, указанный в извещении о проведении запроса котировок, регистрируется заказчиком. По требованию участника закупки, подавшего заявку на участие в запросе котировок, заказчик выдает расписку в получении заявки на участие в запросе котировок с указанием даты и времени ее получения.

4.6 Прием заявок на участие в запросе котировок прекращается с наступлением срока вскрытия конвертов с заявками на участие в запросе котировок и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в запросе котировок.

4.7 Порядок изменения и отзыва заявок определен ст. 43 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ.
5. Содержание заявки.

В п. 1 котировочной заявки участником указываются:

-наименование участника закупки (Пример: «Общество с ограниченной ответственностью «Строй»», «Индивидуальный предприниматель Иванов И.И.», или «Иванов Иван Иванович»);
В п.2-9 участником указываются: 

- Место нахождения (для юридических лиц), место жительства (для физических лиц);

- ИНН участника (идентификационный номер налогоплательщика (при наличии) учредителей, членов коллегиального исполнительного органа, лица, исполняющего функции единоличного исполнительного органа участника запроса котировок;

- Банковские реквизиты;

- КПП;
- Телефон (с указанием кода города), факс;

- Адрес электронной почты;
- Почтовый адрес участника запроса котировок;
- Уполномоченное лицо для подписания контракта (Ф.И.О.).

В котировочной заявке участником указываются:

- цена (цифрами и прописью). Пример: «150 000 рублей 00 копеек», (сто пятьдесят тысяч рублей 00 копеек); 

- в том числе НДС (цифрами и прописью). Пример: «цена включает НДС», «В том числе НДС в размере 33 рубля 22 копеек (тридцать три рубля 22 копейки)»; «без НДС» и прочее.
В столбцах Таблицы указываются:

- в столбце «Наименование поставляемого товара/оказываемой услуги» - наименование поставляемого товара/оказываемой услуги;
- в столбце «Характеристики поставляемого товара/оказываемой услуги» - характеристики поставляемого товара/оказываемой услуги;

- в столбце «Единица измерения» - единица измерения поставляемого товара/оказываемой услуги;

- в столбце «Количество» - количество поставляемого товара/оказываемой услуги;

- в столбце  «Цена за 1 ед. руб.» - цена за одну единицу товара/услуги с учетом затрат на перевозку, доставку, страхование, уплату таможенных пошлин и других обязательных платежей.

В конце котировочной заявки участником указываются:
- декларация о принадлежности участника к субъектам малого предпринимательства (или социально ориентированным некоммерческим организациям);
- согласие участника запроса котировок исполнить условия контракта, указанные в извещении о проведении запроса котировок;
- Ф.И.О. и должность руководителя или уполномоченного лица участника закупки (Пример: «директор Иванов И.И.» «начальник отдела _____ Иванов И.И.» или «Индивидуальный предприниматель Иванов Иван Иванович» и т.п.);

- подпись (заполняется при подаче заявки в письменной форме);

- печать (ставится печать организации-участника в случае подачи заявки в письменной форме от имени юридического лица (у физического лица при наличии)). 
6. Дата, время и место начала и окончания подачи заявок на участие в запросе котировок.
Заявка на участие в запросе котировок в письменной форме подается по адресу заказчика, в рабочие дни заказчика. Адрес заказчика и рабочие дни Заказчика указаны в Извещении о проведении запроса котировок. 
7. Место вскрытия конвертов с заявками на участие в запросе котировок и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в запросе котировок.

Место вскрытия конвертов с заявками на участие в запросе котировок и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в запросе котировок указано в Извещении о проведении запроса котировок.
