
Методические рекомендации по оформлению заявок на участие в запросе ценовых 

предложений 

 

 

 

 

 

 

1. Состав заявки: 

1.1. Обязательно предоставляется по любой закупке: 

 Предложение участника закупки в отношении предмета такой закупки (далее - 

предложение о заключении договора) 

 Декларация о соответствии установленным требованиям 

 Анкета участника закупки  

 Учредительные документы – для юридического лица  

1.2. Предоставляются только в отдельных случаях 

 Сведения о функциональных характеристиках (потребительских свойствах) и 

качественных характеристиках товара (далее – характеристики) (случаи 

предоставления определены главой 1.2.2 извещения, также см. п. 3 настоящих 

рекомендаций) 

 Копия документа, подтверждающего полномочия лица действовать от имени 

участника закупки (копия доверенности) – (случаи предоставления см. в п. 7 

настоящих рекомендаций) 

 Копии документов, подтверждающих соответствие участника требованиям, 

установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации к лицам, 

осуществляющим поставку товара, выполнение работы, оказание услуги, 

являющихся предметом закупки и такие требования указаны в Информационной 

карте (копий лицензий, выписок из реестров лицензий и членов СРО) – (случаи 

предоставления см. в п. 8 настоящих рекомендаций) 

 

2. Предложение о заключении договора 

2.1. Предложение о заключении договора предоставляется строго по форме, 

установленной п. 1.3.2.1 извещения о закупке. Необходимо по каждой закупке использовать 

форму, включенную в состав извещения именно о такой закупке (в извещениях о разных 

закупках формы предложения могут отличаться, в таком случае использование формы из 

извещения об иной закупке приведет к отклонению заявки). 

2.2. Участник закупки заполняет в предложении о заключении договора только прочерки 

(пропуски). 

2.3. Участник закупки не вправе каким-либо образом изменять текст предложения о 

заключении договора (включая заголовок к тексту), в том числе, но не ограничиваясь 

удалять из предложения о заключении договора либо добавлять в него слова, либо пункты, 

изменять порядок слов.  Изменение содержания предложения влечет отклонение заявки. 

2.4. Образец формы предложения о заключении договора, которая может быть включена 

в извещение о закупке: 

 

 

Нижеприведённая информация носит рекомендательный характер и не является 

частью извещения о закупке. 

При оформлении заявки необходимо руководствоваться извещением о закупке. 
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                                                                                                  - текст, который не изменяется никогда 

- текст, который может быть исключен 

ИП, но обязателен для ЮЛ 

                                                                                                   - примечание 

 

ФОРМА ПРЕДЛОЖЕНИЯ О ЗАКЛЮЧЕНИИ ДОГОВОРА 

 «В комиссию по осуществлению конкурентной закупки 

Университета ИТМО»  

 

ПРЕДЛОЖЕНИЕ 

о заключении договора 

 

1. Изучив извещение о закупке, а также применимые к данной 

закупке законодательство и нормативные правовые акты  

_____________________________________________________________________________ 

(полное наименование участника закупки – организации либо фамилия, имя и при наличии – 

отчество физического лица) 

в лице _______________________________________________________________________ 

(наименование должности, Ф.И.О. руководителя юридического лица, либо уполномоченного 

представителя юридического лица, либо представителя физического лица, если заявка подается 

его представителем, если заявка подается лично физическим лицом - участником закупки, такой 

участник вправе не заполнять данный пробел) 

 

сообщает о согласии участвовать в закупке на условиях, установленных в указанных выше 

документах, и направляет настоящую заявку. Мы согласны соблюдать требования, 

указанные в извещении о закупке.  

2. Мы согласны провести поставку товара, выполнение работ, оказание услуг  

_____________________________________________________________________________ 

(указывается предмет договора, заключаемого по результатам закупки в строгом 

(точном) соответствии с пунктом 2 Информационной карты)  

3. Мы подтверждаем, что готовы исполнить обязательства по договору по предложенной 

нами цене. 

4. Мы согласны провести поставку товара, выполнение работ, оказание услуг в сроки, 

предусмотренные извещением о закупке. 

5. Мы ознакомлены с проектом договора, сведениями, содержащимися в технической части 

извещения о закупке, влияющими на стоимость поставки товара, выполнения работ, 

оказания услуг. 

6. Мы согласны с тем, что в случае если нами не были учтены какие-либо расценки на 

поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг, составляющих полный перечень 

товаров, работ, услуг, которые являются предметом закупки, данные товары будут 

поставлены, работы будут выполнены, услуги оказаны в любом случае и в полном 

соответствии с проектом договора и Технической частью извещения о закупке в пределах 

предлагаемой нами цены договора. 

7. В случаях, когда в соответствии с извещением о закупке будет принято решение о 

заключении с нами договора, являющееся для нас обязательным в соответствии с 

извещением о закупке, мы берем на себя обязательство поставить товары, выполнить 

работы, оказать услуги в соответствии с требованиями извещения о закупке. 
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8. Настоящим гарантируем достоверность представленной нами в заявке информации. 

9. В случае, когда в соответствии с извещением о закупке будет принято решение о 

заключении с нами договора, являющееся для нас обязательным в соответствии с 

извещением о закупке, мы берем на себя обязательство подписать договор с Университетом 

ИТМО в соответствии с требованиями извещения о закупке, в том числе проекта договора, 

в сроки, установленные извещением о закупке. Мы предупреждены и согласны с тем, что в 

предусмотренных извещением о закупке случаях, участник закупки, подавший заявку, 

обязан подписать договор на условиях, предусмотренных извещением о закупке, без учета 

представленных таким участником в составе заявки сведениях о функциональных 

характеристиках (потребительских свойствах), технических и качественных 

характеристиках, а также эксплуатационных характеристиках товаров, работ, услуг. 

10. Мы подтверждаем, что извещены о включении сведений о нас в реестр 

недобросовестных поставщиков в случае расторжения договора в связи с существенным 

нарушением условий договора (в том числе в предусмотренных законом случаях – в 

одностороннем порядке) или в связи с уклонением от заключения договора на основании 

решения компетентного органа исполнительной власти Российской Федерации.  

11. К настоящей заявке _______________________ (указывается «прилагаются» либо «не 

прилагаются») сведения о функциональных характеристиках (потребительских свойствах), 

технических и качественных характеристиках, а также эксплуатационных характеристиках 

товаров (прилагаются в случаях, указанных в главе 1.2.2. извещения). 

12. Декларируем, что страной происхождения всех предлагаемых к поставке товаров 

является 
_______________________________________________________________________________ 

(указывается в случае одновременного соблюдения следующих условий: 

- если предметом закупки является поставка товаров; 

- если все предлагаемые к поставке товары имеют одну страну происхождения; 

 - если участник закупки желает добровольно и по собственной инициативе предоставить 

указанные сведения. 

Участник закупки, предметом которой является выполнение работ либо оказание услуг, вправе 

представить в настоящем пункте сведения о стране происхождения предлагаемых к применению 

при выполнении работ либо оказании услуг товаров (материалов). 
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2.5.Пояснения по заполнению пунктов предложения: 

 В пункте 1 указывается: 

 

Для юридического лица:  

- первый прочерк (пропуск) – полное наименование организации  

- второй прочерк (пропуск) – наименование должности и ФИО руководителя юридического 

лица либо уполномоченного представителя юридического лица 

 

Это выглядит так: 

 

 

Для физического лица (индивидуального предпринимателя): 

- первый прочерк (пропуск) – фамилия, имя и при наличии – отчество физического лица 

(индивидуального предпринимателя) 

- второй прочерк (пропуск) – заполняется только при подаче заявки представителем, если 

заявка подается лично физическим лицом (индивидуальным предпринимателем) – 

участником закупки, такой участник вправе не заполнять данный пробел 

 

Это выглядит так: 

 
 

либо так: 
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 в пункте 2 указывается предмет закупки, который должен быть дословно и без 

каких-либо изменений скопирован из пункта 2 Информационной карты закупки 

(глава 1.2.1 извещения о закупке). Текст пункта до и после предмета остается 

неизменным 

(п.2 Информационной карты) 
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 в пункте 11 указывается «прилагается» либо «не прилагается» в зависимости от 

обстоятельств, изложенных в пункте 3 настоящих рекомендаций. 

- Если характеристики не прилагаются, то п. 11 выглядит так: 

 

- Если характеристики прилагаются, то п. 11 выглядит так: 

 

 пункт 12 заполняется исключительно по желанию участника закупки. Если участник 

закупки не намерен декларировать страну происхождения товара необходимо 

оставить содержание пункта неизменным (текст пункта как в форме и прочерк).  

Это должно выглядеть так: 

 

Однако, если все предлагаемые к поставке товары российского происхождения, 

рекомендуется указать «Россия» для возможного получения приоритета товарам 

российского происхождения. 
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3. Характеристики. 

  

3.1. Характеристики прикладывать не нужно (в п. 11 предложения указывается «не 

прилагаются») в следующих случаях: 

 Техническая часть извещения не содержит таблиц «Наименование и характеристики 

товара» / «Наименование и характеристики программного обеспечения (баз 

данных)» / «Спецификация применяемых товаров (материалов)» (в подавляющем 

большинстве закупок на оказание услуг нет подобных таблиц, поэтому, если 

предмет договора -  услуги, в пункте 11 предложения, как правило, необходимо 

указывать «не прилагаются» и не нужно приводить описание услуг. В закупках 

на поставку товаров и выполнение работ такие таблицы, как правило, 

имеются, поэтому необходимо руководствоваться пунктами ниже). 

 В Технической части извещения в указанных выше таблицах в отношении всех 

товаров указаны их производители (для программного обеспечения и баз данных - 

обладатели исключительного права) и (или) товарные знаки, и участником закупки 

предлагаются к поставке все товары тех же производителей, а для программного 

обеспечения и баз данных - обладателей исключительного права (с теми же 

товарными знаками), указание на которые содержатся в Технической части 

извещения (то есть таблицы с перечнем товаров (материалов) и их 

производителей в извещении имеются, и участник обязуется  поставить те же 

самые товары (использовать те же самые материалы) без  эквивалентов).  

 Указанные таблицы (или каждый из товаров в отдельности) в Технической части 

извещения сопровождаются примечаниями: «Все характеристики товаров являются 

неизменными» / «Все характеристики программного обеспечения (баз данных) 

являются неизменными» / «Все характеристики применяемых товаров (материалов) 

являются неизмененными» (как правило, применяется, когда предмет закупки – 

товар индивидуального изготовления с фиксированными характеристиками, 

которые не подлежат изменению, поэтому и указывать их не нужно). 

 

3.2.  Характеристики прикладывать нужно (в п. 11 предложения указывается 

«прилагаются») в следующих случаях: 

 В Технической части извещения в отношении всех товаров указаны их 

производители (для программного обеспечения и баз данных - обладатели 

исключительного права) и (или) товарные знаки, но участником закупки 

предлагаются к поставке эквивалент(ы) (то есть характеристики представляются 

в случае, если участник предлагает поставку не товара (материала) 

производителя, указанного в Технической части извещения, а иного 

(эквивалентного ему)*.  

 В Технической части извещения производители и (или) товарные знаки не указаны 

и нет примечания «все характеристики товара являются неизменными» (то есть, 

когда заказчик не привел сведения о желаемых производителях, участник 

закупки должен самостоятельно указать характеристики поставляемого 

товара и привести сведения об его производителе). 

 

*Если после наименования товара в Технической части извещения нет слов «или 

эквивалент», необходимо предложить к поставке товар того производителя, который указан 

в извещении, предложения эквивалентного товара не допускается. 

 



8 

 

Характеристики (когда их предоставление требуется в соответствии с настоящим пунктом 

рекомендаций) приводятся только в отношении товаров (материалов, программного 

обеспечения), которые включены в одну из следующих таблиц: «Наименование и 

характеристики товара»; «Наименование и характеристики программного обеспечения (баз 

данных)»; «Спецификация применяемых товаров (материалов)». (то есть не нужно 

предоставлять каких-либо сведений, за исключением включенных в эти таблицы, в 

частности, не требуется описание оказываемых услуг и выполняемых работ). 

! Правила заполнения характеристик установлены главой 1.2.2 извещения о закупке.  

 

4. Декларация о соответствии установленным требованиям (далее – декларация) 

предоставляется строго по форме, установленной главой 1.3.4 извещения. 

! В декларацию вносится наименование (для юридического лица) либо ФИО (для 

индивидуального предпринимателя) участника закупки. В остальном тексте декларации 

ничего не изменяется: нельзя (в том числе, но не ограничиваясь) удалять из декларации 

либо добавлять в нее слова, либо пункты, изменять порядок слов. 

 

 

                                                                                                      - текст, который не изменяется никогда 

                                                                                                      - примечание 

ФОРМА ДЕКЛАРАЦИИ О СООТВЕТСТВИИ УСТАНОВЛЕННЫМ 

ТРЕБОВАНИЯМ 

Декларация о соответствии установленным требованиям 

 

Настоящей декларацией участник закупки 

_____________________________________________________________________________ 

(наименование либо ФИО участника закупки) 

Подтверждает соответствие следующим требованиям установленным извещением: 

 

1) соответствие участника закупки требованиям законодательства Российской 

Федерации к лицам, осуществляющим поставку товара, выполнение работы, оказание 

услуги, являющихся предметом закупки; 

2) непроведение ликвидации участника закупки - юридического лица и отсутствие 

решения арбитражного суда о признании участника такой закупки - юридического лица или 

индивидуального предпринимателя несостоятельным (банкротом); 

3) неприостановление деятельности участника закупки в порядке, установленном 

Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях; 

4) отсутствие у участника закупки недоимки по налогам, сборам, задолженности по 

иным обязательным платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации (за 

исключением сумм, на которые предоставлены отсрочка, рассрочка, инвестиционный 
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налоговый кредит в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и 

сборах, которые реструктурированы в соответствии с законодательством Российской 

Федерации, по которым имеется вступившее в законную силу решение суда о признании 

обязанности заявителя по уплате этих сумм исполненной или которые признаны 

безнадежными к взысканию в соответствии с законодательством Российской Федерации о 

налогах и сборах) за прошедший календарный год, размер которых превышает двадцать 

пять процентов балансовой стоимости активов участника такой закупки, по данным 

бухгалтерской (финансовой) отчетности за последний отчетный период;  

5) отсутствие у участника закупки - физического лица, зарегистрированного в 

качестве индивидуального предпринимателя, либо у руководителя, членов коллегиального 

исполнительного органа, лица, исполняющего функции единоличного исполнительного 

органа, или главного бухгалтера юридического лица - участника закупки непогашенной или 

неснятой судимости за преступления в сфере экономики и (или) преступления, 

предусмотренные статьями 289, 290, 291, 291.1 Уголовного кодекса Российской Федерации, 

а также неприменение в отношении указанных физических лиц наказания в виде лишения 

права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью, 

которые связаны с поставкой товара, выполнением работы, оказанием услуги, являющихся 

предметом осуществляемой закупки, и административного наказания в виде 

дисквалификации; 

6) отсутствие фактов привлечения в течение двух лет до момента подачи заявки на 

участие в закупке участника такой закупки - юридического лица к административной 

ответственности за совершение административного правонарушения, предусмотренного 

статьей 19.28 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях; 

7) обладание участником закупки исключительными правами на результаты 

интеллектуальной деятельности, если в связи с исполнением договора Заказчик 

приобретает права на такие результаты; 

8) обладание участником закупки правами использования результата 

интеллектуальной деятельности в случае использования такого результата при исполнении 

договора. 

  



10 

 

 

Декларация о соответствии установленным требованиям юридического лица 

должна выглядеть так: 
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Декларация о соответствии установленным требованиям индивидуального 

предпринимателя должна выглядеть так:   
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5. Анкета участника закупки. 

! Предоставление анкеты является обязательным независимо от наличия или отсутствия 

предусмотренных анкетой сведений в иных документах в составе заявки либо на 

электронной площадке. 

 

4.1. Необходимо использовать форму анкеты, предусмотренную главой 1.3.3. извещения. 

4.2. В форме необходимо заполнить все сведения, которые относятся к соответствующей 

категории участника (юридическое лицо/физическое лицо). 

Незаполнение каких-либо из данных, предусмотренных анкетой, влечет отклонение заявки. 

 

Анкета участника закупки 

№ 

п/п 

Перечень сведений Заполняемые, участником закупки 

сведения 

1 Наименование, фирменное 

наименование (при наличии), если 

участником закупки является юридическое 

лицо;  

Фамилия, имя, отчество (при  

наличии), паспортные данные, если 

участником закупки является физическое 

лицо 

Наименование (ФИО): 

Паспортные данные: 

2 Адрес юридического лица в пределах 

места нахождения юридического лица, если 

участником закупки является юридическое 

лицо;  

Адрес места жительства если 

участником закупки является физическое 

лицо 

 Адрес: 

3 А. Идентификационный номер 

налогоплательщика (ИНН) участника 

закупки для российского участника 

закупки или в соответствии с 

законодательством соответствующего 

иностранного государства аналог 

идентификационного номера 

налогоплательщика для иностранного 

участника закупки; 

Б. основной государственный 

регистрационный номер (ОГРН) и код 

причины постановки на учёт (КПП) для 

российского юридического лица; 

В. основной государственный 

регистрационный номер индивидуального 

предпринимателя ОГРНИП для 

ИНН: 

ОГРН (ОГРНИП): 

КПП: 

ОКПО: 

ОКТМО: 
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российского индивидуального 

предпринимателя; 

Г. код по общероссийскому 

классификатору предприятий и организаций 

(ОКПО) и код по общероссийскому 

классификатору территорий муниципальных 

образований (ОКТМО) для российского 

юридического лица и индивидуального 

предпринимателя. 

4 Идентификационный номер 

налогоплательщика (при наличии) 

учредителей, членов коллегиального 

исполнительного органа, лица, 

исполняющего функции единоличного 

исполнительного органа юридического лица, 

если участником закупки является 

юридическое лицо, или в соответствии с 

законодательством соответствующего 

иностранного государства аналог 

идентификационного номера 

налогоплательщика таких лиц  

ИНН: 

5 сведения о ставке налога на добавленную 

стоимость (НДС), которая подлежит 

применению при заключении договора по 

результатам закупки, либо сведения о 

применяемой системе налогообложения, 

либо ссылка на норму Налогового Кодекса 

РФ, предусматривающую освобождение от 

обязанности по уплате НДС. 

НДС __% или система налогообложения: __ 

или НДС не облагается, в соответствии с 

пунктом ___ статьи _____ Налогового 

кодекса Российской Федерации 

6 Сведения о банковских реквизитах 

участника закупки: номер расчетного счета, 

наименование банка, а для счета, открытого 

в российском банке также  

корреспондентский счет и банковский 

идентификационный код (БИК);  

Р/с: 

Банк: 

К/сч: 

БИК: 

7. Контактный телефон и адрес электронной 

почты участника закупки. 

Телефон: 

E-mail: 

 

6. Учредительный документ (как правило, устав), если участником закупки 

является юридическое лицо, представляется обязательно. 

7. Документ, подтверждающий полномочия лица, подписавшего заявку. 

 При подписании заявки руководителем организации либо лично физическим лицом 

(индивидуальным предпринимателем), являющимся участником закупки, предоставление 

данного документа не требуется. 

 Копия документа, подтверждающего полномочия лица (доверенности) требуется 

только когда: 
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- заявку юридического лица подписывает не руководитель организации; 

- заявку физического лица (индивидуального предпринимателя) подписывает иное 

лицо. 

 

8. Копии документов, подтверждающих соответствие участника требованиям, 

установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации к лицам, 

осуществляющим поставку товара, выполнение работы, оказание услуги, являющихся 

предметом закупки и такие требования указаны в Информационной карте.  

 Документы предоставляются только если такое требование установлено в п. 6 

Информационной карты. Как правило, это требование относится к обязательному наличию 

лицензий либо членства в СРО с необходимостью предоставления копии лицензии, либо 

выписки из реестра лицензий, либо выписка из реестра членов СРО. 

 

п. 6 в этом случае выглядит, например, так: 

 

 

если п. 6 выглядит так, то, значит, дополнительных требований нет и никаких 

подтверждающих документов прикладывать не нужно:  
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! Подводя итог, дополнительно обращаем внимание, что для правильного составления 

заявки на участие в закупке необходимо руководствоваться требованиями извещения о 

закупке, а также использовать типовые формы документов, предусмотренные извещением 

о такой закупке, не изменяя их содержания. 

 

Документы в составе заявки  Пункты извещения о закупке 

Предложение о заключении договора п. 1.3.2.1 – форма 

Характеристики  гл. 1.2.2 – правила заполнения, 

п. 1.3.2.2 – форма 

Декларация  гл. 1.3.4 – форма 

Анкета участника закупки гл. 1.3.3 – форма 

 


