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1. Общие положения

1.1 Общие сведения о процедуре запроса предложений

1.1.1.
ОАО «Интеллект Телеком» - юридический адрес: 109044, г. Москва, ул. Мельникова, д. 29 (далее — Организатор), Уведомлением о проведении запроса предложений, опубликованным на сайте ОАО «Интеллект Телеком» пригласило организации (далее — Участники) к участию в процедуре открытого конкурентного запроса предложений (далее — Запрос предложений) на право заключения договора на административно-техническое обслуживание офиса с выполнением мелких слесарных и столярных услуг по адресу: Москва, ул.Мельникова, д.29. 

1.1.2. Для справок обращаться к Организатору: контактное лицо – Степаненко Николай Николаевич тел. (495) 739 7979 доб. 1127, e-mail: Stepanenko@i-tc.ru 

1.2 Правовой статус процедур и документов

1.2.1 Запрос предложений не является конкурсом, и ее проведение не регулируется статьями 447—449 части первой Гражданского кодекса Российской Федерации. Данная процедура запроса предложений также не является публичным конкурсом и не регулируется статьями 1057—1061 части второй Гражданского кодекса Российской Федерации. Таким образом, данная процедура запроса предложений не накладывает на Организатора соответствующего объема гражданско-правовых обязательств.

1.2.2 Опубликованное в соответствии с пунктом 1.1.1 Уведомление вместе с его неотъемлемым приложением - настоящей Документацией,  являются приглашением делать оферты и должны рассматриваться Участниками с учётом этого.

1.2.3 Предложение Участника имеет правовой статус оферты и будет рассматриваться Организатором в соответствии с этим, однако Организатор оставляет за собой право разрешать или предлагать Участникам вносить изменения в их Предложения по мере проведения этапов запроса предложений. Организатор оставляет за собой право на последнем (финальном) этапе запроса предложений установить, что Предложения Участников, поданные на данный этап, должны носить характер твердой оферты, не подлежащей в дальнейшем изменению.

1.2.4 Заключенный по результатам запроса предложений Договор фиксирует все достигнутые сторонами договоренности.

1.2.5 При определении условий Договора с Победителем используются следующие документы с соблюдением указанной иерархии (в случае их противоречия):

a) Протоколы преддоговорных переговоров между Организатором и Победителем (по условиям, не оговоренным ни в настоящей Документации по запросу предложений, ни в Предложении Победителя);

b) Уведомление о проведении запроса предложений и настоящая Документация по запросу предложений по всем проведенным этапам со всеми дополнениями и разъяснениями;

c) Предложение Победителя со всеми дополнениями и разъяснениями, соответствующими требованиям Организатора.

1.2.6 Иные документы Организатора и Участников не определяют права и обязанности сторон в связи с данным запросом предложений.

1.2.7 Во всем, что не урегулировано Уведомлением о проведении запроса предложений и настоящей Документацией по запросу предложений стороны руководствуются Гражданским кодексом Российской Федерации.

1.3 Обжалование

1.3.1.
Все споры и разногласия, возникающие в связи с проведением Запроса предложений, в том числе, касающиеся исполнения Организатором и Участниками своих обязательств, должны решаться в претензионном порядке. Для реализации этого порядка заинтересованная сторона в случае нарушения ее прав должна обратиться с претензией к другой стороне. Сторона, получившая претензию, должна направить другой стороне мотивированный ответ на претензию в течение 10 рабочих дней с момента ее получения.

1.3.2.
Вышеизложенное не ограничивает права сторон на обращение в суд в соответствии с действующим законодательством.

1.4 Прочие положения

1.4.1 Участники самостоятельно несут все расходы, связанные с подготовкой и подачей Предложения, а Организатор по этим расходам не отвечает и не имеет обязательств, независимо от хода и результатов данного запроса предложений.

1.4.2 Организатор обеспечивает разумную конфиденциальность относительно всех полученных от Участников сведений, в том числе содержащихся в Предложениях. Предоставление этой информации другим Участникам или третьим лицам возможно только в случаях, прямо предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации или настоящей Документацией.

1.4.3 Организатор вправе отклонить Предложение, если он установит, что Участник прямо или косвенно дал, согласился дать или предложил работнику Организатора, вознаграждение в любой форме: работу, услугу, какую-либо ценность, в качестве стимула, который может повлиять на принятие Закупочной комиссией решения по определению Победителя.

1.4.4 Организатор вправе отклонить Предложения Участников, заключивших между собой какое-либо соглашение с целью повлиять на определение Победителя Запроса предложений.

2.  Предмет закупки

Административно-техническое обслуживание офиса с выполнением мелких слесарных и 

столярных услуг по адресу: Москва, ул.Мельникова, д.29. 
Предусматривается заключение Договора на оказание услуги сроком на один год.

Оплата услуг осуществляется ежемесячно после подписания Заказчиком Акта о выполненных работах.

Предложения Участников должны быть оформлены в соответствии с Формами, приведенными в разделе 4.

3.  Порядок проведения запроса предложений. Инструкции по подготовке Предложений

3.1. Подготовка Предложений

3.1.1.Общие требования к Предложению

Участник должен подготовить Предложение, включающее:

3.1.1.1.   Письмо о подаче оферты по форме и в соответствии с инструкциями, 
приведенными в настоящей Документации;

3.1.1.2. Техническое предложение на оказание услуг по форме и в соответствии с инструкциями, приведенными в настоящей Документации по запросу предложений;

3.1.1.3. Ценовое предложение в соответствии с инструкциями, приведенными в настоящей Документации по запросу предложений;

3.1.1.4. Протокол разногласий к проекту Договора по форме и в соответствии с инструкциями, приведенными в настоящей Документации по запросу предложений (если необходимо);

3.1.1.5. Документы, подтверждающие соответствие Участника требованиям настоящей Документации по запросу предложений.

3.1.2. Участник имеет право подать только одно Предложение. В случае нарушения 

этого требования все Предложения такого Участника отклоняются без рассмотрения по существу.

3.1.3. Каждый документ, входящий в Предложение, должен быть подписан лицом, имеющим право в соответствии с законодательством Российской Федерации действовать от лица Участника без доверенности, или надлежащим образом уполномоченным им лицом на основании доверенности. В последнем случае оригинал доверенности прикладывается к Предложению.

3.1.4. Каждый документ, входящий в Предложение, должен быть скреплен печатью Участника.

3.1.5. Требования пунктов 3.1.3. и 3.1.4. не распространяются на нотариально заверенные копии документов или документы, переплетенные типографским способом.

3.1.6. Документы (листы и информационные конверты), входящие в Предложение, должны быть скреплены или упакованы таким образом, чтобы исключить случайное выпадение или перемещение страниц и информационных конвертов. 

3.1.7. Никакие исправления в тексте Предложения не имеют силу, за исключением тех случаев, когда эти исправления заверены рукописной надписью «исправленному верить» и собственноручной подписью уполномоченного лица, расположенной рядом с каждым исправлением.

3.1.8. Организатор по окончании запроса предложений возвращает (по просьбе Участника) оригиналы всех материалов, вложенные в информационные конверты, за исключением тех оригиналов, не имеющих копий, на основании рассмотрения которых было принято решение об отклонении или принятии Предложения данного Участника.

3.1.9. Требования к языку Предложения

3.1.9.1. Все документы, входящие в Предложение, должны быть подготовлены на русском языке за исключением нижеследующего.

3.1.9.2. Документы, оригиналы которых выданы Участнику третьими лицами на ином языке, могут быть представлены на языке оригинала при условии, что к ним приложен перевод этих документов на русский язык (в специально оговоренных случаях — апостилированный). При выявлении расхождений между русским переводом и оригиналом документа на ином языке Организатор будет принимать решение на основании перевода.

3.1.9.3. Организатор вправе не рассматривать документы, не переведенные на русский язык.

3.1.10. Разъяснение Документации по запросу предложений

3.1.10.1. Участники вправе обратиться к Организатору за разъяснениями настоящей Документации по запросу предложений. 
3.1.10.2. Организатор в разумный срок ответит на любой вопрос, который он получит не позднее, чем за 2 дня  до истечения срока приема Предложения. Если, по мнению Организатора, ответ на данный вопрос будет интересен всем Участникам, копия ответа (без указания источника запроса) будет направлена всем Участникам, официально получившим настоящую Документацию.

3.1.11. Продление срока окончания приема Предложений

3.1.11.1. При необходимости Организатор имеет право продлевать срок окончания приема Предложений, с уведомлением всех участников.

3.2. Требования к Участникам. Подтверждение соответствия предъявляемым требованиям

3.3.1. Требования к Участникам

3.2.1.1.  Участвовать в данной процедуре Запроса предложений может любое юридическое или физическое лицо.  Чтобы претендовать на победу в данной процедуре Запроса предложений и на право заключения Договора, Участник на момент подачи Предложения должен отвечать следующим требованиям: 

· Выполнение всего комплекса услуг в целом (или отдельных видов работ) на 100% силами работников организации-претендента, т.е. без привлечения сторонних организаций. 

3.3.2. Требования к документам, подтверждающим соответствие Участника установленным требованиям

3.1.2.1.  Участник должен включить в состав Предложения следующие документы, подтверждающие его соответствие вышеуказанным требованиям: 
a)  копии, заверенные  печатью организации,   учредительных документов компании;

б)  копию,  заверенную печатью организации,  свидетельства о регистрации организации;  

в)  бухгалтерскую отчетность: баланс, Ф-1 и Ф-2 за последний отчетный период; 

г)  анкету участника; 

д)
 документы, подтверждающие его соответствие установленным требованиям (сертификаты и лицензии по специальным видам работ)
               е) документ, подтверждающий полномочия подписанта.
     3.4.2.2. Все указанные документы прилагаются Участником к Предложению.

     3.4.2.3. В случае если по каким-либо причинам Участник не может предоставить требуемый документ, он должен приложить составленный в произвольной форме справку, объясняющую причину отсутствия требуемого документа, а также содержащую заверения Организатору в соответствии Участника данному требованию.

3.3. Подача Предложений и их прием

Перед подачей Предложение должно быть надежно запечатано в конверт (пакет, ящик и т.п.). 

3.3.3. На  конверте указывается также следующая информация:


- наименование и адрес Организатора в соответствии с пунктом 1.1.1.;

    - полное фирменное наименование Участника и его почтовый адрес;

    - Наименование закупочной процедуры и предмета закупки как звучит в Уведомлении.

- слова «Не вскрывать до 11 часов (местное время) 13.04.2011. Вскрывать только на заседании Закупочной комиссии».
3.3.2.
Участники должны обеспечить доставку своих Предложений по месту нахождения Организатора: 109044, г. Москва, ул. Мельникова, д. 29 на имя Секретаря Закупочной комиссии Гришиной О.В. т. (495) 7397979 (доб.2205), e-mail: Grishina@i-tc.ru 
3.3.3. В случае направления Предложения через курьерскую службу рекомендуется уведомить представителя курьерской службы или курьера о настоящем порядке доставки Предложения.

3.3.4. Организатор заканчивает принимать Предложения в 16 часов (местное время) 12.04.2011. Предложения, полученные позже установленного выше срока, будут отклонены Организатором без рассмотрения по существу, независимо от причин опоздания.

3.3.5. Организатор выдает расписку лицу, доставившему конверт, о его получении с указанием времени получения (если необходимо).

3.4. Оценка Предложений и проведение переговоров

3.4.1. Общие положения

Оценка Предложений осуществляется Закупочной комиссией по запросу предложений и иными лицами (экспертами и специалистами), привлеченными Закупочной комиссией.

Оценка Предложений включает отборочную стадию, проведение при необходимости переговоров и оценочную стадию.

3.4.2. Отборочная стадия

В рамках отборочной стадии Закупочная комиссия проверяет:

· правильность оформления Предложений и их соответствие требованиям настоящей Документации по существу;
· соответствие Участников требованиям настоящей Документации;
· соответствие коммерческого предложения требованиям настоящей Документации.
В рамках отборочной стадии Закупочная комиссия может запросить у Участников разъяснения или дополнения их Предложений, в том числе представления отсутствующих документов. При этом Закупочная комиссия не вправе запрашивать разъяснения или требовать документы, меняющие суть Предложения.
При проверке правильности оформления Предложения Закупочная комиссия вправе не обращать внимания на мелкие недочёты и погрешности, которые не влияют на существо Предложения. Закупочная комиссия с письменного согласия Участника также может исправлять очевидные арифметические и грамматические ошибки.
По результатам проведения отборочной стадии Закупочная комиссия имеет право отклонить Предложения, которые:

· в существенной мере не отвечают требованиям к оформлению настоящей Документации;
· поданы Участниками, которые не отвечают требованиям настоящей Документации;
· содержат предложения, по существу не отвечающие техническим, коммерческим или договорным требованиям настоящей Документации;
· содержат очевидные арифметические или грамматические ошибки, с исправлением которых не согласился Участник.

3.4.3. Проведение переговоров

После рассмотрения и оценки Предложений Организатор вправе провести переговоры с любым из Участников по любому положению его Предложения.

Переговоры могут проводиться в один или несколько туров. Очередность переговоров устанавливает Организатор. При проведении переговоров Организатор будет избегать раскрытия другим Участникам содержания полученных Предложений, а также хода и содержания переговоров, т.е.:

· любые переговоры между Организатором и Участником носят конфиденциальный характер;
· ни одна из сторон переговоров не раскрывает никакому другому лицу никакой технической, ценовой или иной рыночной информации, относящейся к этим переговорам, без согласия другой стороны.

3.4.4. Оценочная стадия

В рамках оценочной стадии Закупочная комиссия оценивает и сопоставляет Предложения, в том числе с учетом результатов переговоров, и проводит их ранжирование по степени предпочтительности для Организатора.
3.5. Принятие решения о проведении следующих этапов Запроса предложений или определение Победителя

3.3.6. Закупочная комиссия на своем заседании рассматривает Отчет рабочей группы с предложениями членов рабочей группы по результатам оценки коммерческих предложений участников и принимает решение либо по определению Победителя, либо по проведению дополнительных этапов Запроса предложений, либо по завершению данной процедуры Запроса предложений без определения Победителя и заключения Договора.

3.3.7. В случае если самое лучше Предложение не удовлетворит Организатора полностью, Закупочная комиссия вправе принять решение о проведении дополнительных этапов Запроса предложений и внесении изменений в условия Запроса предложений.

3.3.8.  Если, по мнению Закупочной комиссии, возможностей для улучшения Предложений Участников не предвидится и проведение дальнейших этапов бессмысленно, Закупочная комиссия вправе принять решение о прекращении процедуры Запроса предложений.

3.3.9. Решение Закупочной комиссии оформляется протоколом заседания комиссии.

3.6. Подписание Договора

3.3.10. Договор между Организатором и Победителем подписывается в течение 3 (трех) рабочих дней.
3.3.11. Условия Договора определяются в соответствии с требованиями Организатора и разделом 2.

3.7. Уведомление Участников о результатах запроса предложений

3.7.1. Организатор незамедлительно после подписания Договора направит всем Участникам письменное уведомление, в котором указывает:

-  Наименование и адрес Победителя, подписавшего Договор;

3.7.2. Организатор вправе опубликовать вышеприведенные сведения о результатах запроса предложений.
4. Образцы основных форм документов, включаемых в Предложение

4.1 Письмо о подаче оферты (форма 1)
4.1.1 Форма письма о подаче оферты

начало формы

«_____»_______________ года

№________________________

Уважаемые господа!

Изучив Уведомление о проведении запроса предложений и Документацию по запросу предложений и, принимая установленные в них требования и условия запроса предложений,

________________________________________________________________________,

(полное наименование Участника с указанием организационно-правовой формы)

зарегистрированное по адресу

________________________________________________________________________,

(юридический адрес Участника)

предлагает заключить Договор на административно-техническое обслуживание офиса с выполнением мелких слесарных и столярных услуг по адресу: Москва, ул.Мельникова, д.29.
на условиях и в соответствии с Ценовым предложение на оказание услуг, являющимся неотъемлемым приложением к настоящему письму и составляющими вместе с настоящим письмом Предложение, на общую сумму

	Итоговая стоимость Предложения без НДС, руб.
	___________________________________

(итоговая стоимость, рублей, без НДС)


Настоящее Предложение имеет правовой статус оферты и действует до «____»_______________________года.

Настоящее Предложение дополняется следующими документами, включая неотъемлемые приложения:

[Рекомендованный перечень:

1. Протокол разногласий по проекту Договора (форма 3) — на ____ листах;

2. Документы, подтверждающие соответствие Участника установленным требованиям — на ____ листах.]

____________________________________

(подпись, М.П.)

____________________________________

(фамилия, имя, отчество подписавшего, должность)

конец формы

4.1.2 Инструкции по заполнению

Письмо следует оформить на официальном бланке Участника. Участник присваивает письму дату и номер в соответствии с принятыми у него правилами документооборота.

Участник должен указать свое полное наименование (с указанием организационно-правовой формы) и юридический адрес.

Участник должен указать стоимость оказания услуг цифрами и словами, в рублях, с НДС. 

Письмо должно быть подписано и скреплено печатью в соответствии с требованиями раздела 3.3

4.2 Ценовое предложение на оказание услуг (форма 2)
4.2.1 Форма Ценового предложения на оказание услуг

начало формы

Приложение 1 к письму о подаче оферты
от «____»_____________ г. №__________

Ценовое предложение на оказание услуг

Наименование и адрес Участника: _________________________________

(Здесь Участник приводит свое предложение, опираясь на Техническое задание оказания услуг в соответствии с требованиями раздела 2 Предмет закупки)
	Наименование работ
	Стоимость услуг в месяц, руб. с  учетом  НДС
	Стоимость услуг в год, руб. с  учетом  НДС

	административно-техническое обслуживание офиса с выполнением мелких слесарных и столярных услуг по адресу: Москва, ул.Мельникова, д.29.
	
	

	Итого:

	
	


____________________________________

(подпись, М.П.)

____________________________________

(фамилия, имя, отчество подписавшего, должность)

конец формы

4.2.2 Инструкции по заполнению

Участник указывает дату и номер Предложения в соответствии с письмом о подаче оферты.

Участник указывает свое фирменное наименование (в т.ч. организационно-правовую форму) и свой адрес.

4.3 Протокол разногласий по проекту Договора (форма 3)
4.3.1 Форма Протокола разногласий по проекту Договора

начало формы

Приложение 2 к письму о подаче оферты
от «____»_____________ г. №__________

Протокол разногласий к проекту Договора

Наименование и адрес Участника: __________________________________________

«Обязательные» условия Договора

	№ п/п
	№ пункта проекта Договора
	Исходные формулировки
	Предложения Участника
	Примечания, обоснование

	1. 
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	

	…
	
	
	
	


«Желательные» условия Договора

	№ п/п
	№ пункта проекта Договора 
	Исходные формулировки
	Предложения Участника
	Примечания, обоснование

	1. 
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	

	…
	
	
	
	


____________________________________

(подпись, М.П.)

____________________________________

(фамилия, имя, отчество подписавшего, должность)

конец формы

4.3.2 Инструкции по заполнению

Участник указывает дату и номер Предложения в соответствии с письмом о подаче оферты.

Участник указывает свое фирменное наименование (в т.ч. организационно-правовую форму) и свой адрес.

Данная форма заполняется как в случае наличия у Участника требований или предложений по изменению проекта Договора, так и в случае отсутствия таких требований или предложений; в последнем случае в таблицах приводятся слова «Согласны с предложенным проектом Договора». 

В случае наличия у Участника предложений по внесению изменений в проект Договора, Участник должен представить в составе своем Предложении данный протокол разногласий. В подготовленном протоколе разногласий Участник должен четко разделить обязательные и желательные для него условия Договора. «Обязательными» здесь считаются предложения и условия, в случае непринятия которых он откажется подписать Договор. «Желательными» здесь считаются предложения по условиям Договора, которые он предлагает на рассмотрение Организатора, но отклонение которых Организатором не повлечет отказа Участника от подписания Договора в случае признания его Победителем.

Организатор оставляет за собой право рассмотреть и принять перед подписанием Договора предложения и дополнительные (не носящие принципиального характера) изменения к Договору. В случае если стороны не придут к соглашению об этих изменениях, стороны будут обязаны подписать Договор на условиях, изложенных в настоящей Документации и Предложении Победителя.

В любом случае Участник должен иметь в виду что:

если какое-либо из обязательных Договорных предложений и условий, выдвинутых Участником, будет неприемлемо для Организатора, такое Предложение будет отклонено независимо от содержания технико-коммерческих предложений;

в любом случае, предоставление Участником протокола разногласий по подготовленному Организатором исходному проекту Договора не лишает Участника и Организатора права обсуждать эти условия и изменять их в процессе преддоговорных переговоров для достижения соглашения в отношении изменения этих условий.

4.4 Анкета Участника (форма 4)
4.4.1 Форма Анкеты Участника

начало формы

Приложение 3 к письму о подаче оферты
от «____»_____________ г. №__________

Анкета Участника

Наименование и адрес Участника: _________________________________

	№ п/п
	Наименование
	Сведения об Участнике

	1. 
	Организационно-правовая форма и фирменное наименование Участника
	

	2. 
	Учредители (перечислить наименования и организационно-правовую форму или Ф.И.О. всех учредителей, чья доля в уставном капитале превышает 10%)
	

	3. 
	Свидетельство о внесении в Единый государственный реестр юридических лиц (дата и номер, кем выдано)
	

	4. 
	ИНН Участника
	

	5. 
	Юридический адрес
	

	6. 
	Почтовый адрес
	

	7. 
	Филиалы: перечислить наименования и почтовые адреса
	

	8. 
	Банковские реквизиты (наименование и адрес банка, номер расчетного счета Участника в банке, телефоны банка, прочие банковские реквизиты)
	

	9. 
	Телефоны Участника (с указанием кода города)
	

	10. 
	Факс Участника (с указанием кода города)
	

	11. 
	Адрес электронной почты Участника
	

	12. 
	Фамилия, Имя и Отчество руководителя Участника, имеющего право подписи согласно учредительным документам Участника, с указанием должности и контактного телефона
	

	13. 
	Фамилия, Имя и Отчество главного бухгалтера Участника
	

	14. 
	Фамилия, Имя и Отчество ответственного лица Участника с указанием должности и контактного телефона
	


____________________________________

(подпись, М.П.)

____________________________________

(фамилия, имя, отчество подписавшего, должность)

конец формы

4.4.2 Инструкции по заполнению

Участник указывает дату и номер Предложения в соответствии с письмом о подаче оферты.

Участник указывает свое фирменное наименование (в т.ч. организационно-правовую форму) и свой адрес.

Участники должны заполнить приведенную выше таблицу по всем позициям. В случае отсутствия каких-либо данных указать слово «нет».

В графе 8 «Банковские реквизиты…» указываются реквизиты, которые будут использованы при заключении Договора.


[image: image1.emf]От Заказчика _____________________________                                                                  От Исполнителя ______________________   5. Проект договора     ПРОЕКТ   ДОГОВОР   ОКАЗАНИЯ УСЛУГ №         г. Москва                                                                                                       «               »                   20 1 1  г.       Открытое акционерное общество «Интеллект Телеком»  (ОАО «Интеллект Телеком»),   именуемое в дальнейшем «Заказчик»,  в лице Административного  директора  Кайгородова  Александра Анатольевича , действующего на основании  доверенности  от  _______________ ,                  с одной стороны ,  и  ______________                          ,   именуем ый  в дальнейшем “Исполнитель”,              с другой стороны, заключили настоящий Договор о нижеследующем:     1.  ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА     1.1   Заказчик поручает, а Исполнитель обязуется оказать  следующие  услуги :   -   административно - техническое обслуживание  офиса с выполнением мелких слесарных и  столярных ремонтных  услуг  с использованием материалов, представляемых Заказчиком;     -   вып олнение оперативных мероприятий в рамках технического обслуживания  систем  жизнеобеспечения офиса.   Услуги оказываются Исполнителе м  в объеме ,  предусмотренном Приложением №1                        к настоящему договору.   1.2   Место оказания услуг: Москва, ул.  Мельникова, д.   29 .     1.3   Сроки оказания услуг  с  «01»  июня  2011 г. по «31» мая 201 2  г .     2. ОБЯЗАННОСТИ ИСПОЛНИТЕЛЯ     2.1   Исполнитель  обязуется о казать услуги лично.   2.2   Исполнитель  обязан  соблюдать права на интеллектуальную собственность,  принадлежащую Заказчику и/или третьим лицам.     2.3   Исполнитель обязуется обеспечить целостность и сохранность выданного Заказчиком  имущества , а по окончании/прекращении  действия Договора  –  вернуть Заказчику все  полученное от него техническую документацию, материалы и оборудование .   2.4   Исполнитель  полностью возмещает ущерб, причиненный Заказчику в связи с  несвоевременным либо некачественным оказанием услуг по настоящему догово ру.   2.5   Услуги, выполненные Исполнителем  некачественно, исправляются безвозмездно.     3. ОБЯЗАННОСТИ ЗАКАЗ ЧИКА     3.1   Заказчик обязуется выдать Исполнителю  до начала производства оказания услуг  необходимую документацию, материалы, инструменты и оборудование.   3.2   Заказчи к обязан принять оказанные услуги Исполнителя и произвести их оплату  в случае  предоставления услуг надлежащего качества. В противном случае Заказчик обязан  направить Исполнителю письменный обоснованный отказ.     4. ПРИЕМКА ОКАЗАННЫХ УСЛУГ     4.1. Отчетным пери одом в соответствии с настоящим договором является календарный ме с яц.    4.2. До 10   (десятого) числа месяца, следующего за отчетным, Исполнитель предоставляет  Заказчику Акт сдачи - приемки (Приложение №2 к настоящему Договору), подписанный со  стороны Исполните ля, в 2(двух) экземплярах.   4.3. Заказчик осуществляет приемку оказанных услуг в течении 5   (пяти) рабочих дней с даты  представления Исполнителем полного комплекта документов, указанных в п.4.2  настоящего Договора. По результатам приемки Заказчик либо подпис ывает Акт сдачи -

 стороны Исполнителя, в 2(двух) экземплярах.

4.3. Заказчик осуществляет приемку оказанных услуг в течении 5 (пяти) рабочих дней с даты представления Исполнителем полного комплекта документов, указанных в п.4.2 настоящего Договора. По результатам приемки Заказчик либо подписывает Акт сдачи-приемки оказанных услуг либо направляет Исполнителю мотивированный отказ от приемки с указанием недостатков в оказанных услугах. После устранения обнаруженных недостатков, Исполнитель повторно направляет Заказчику документы, указанные в п.4.2, для приемки, которые Заказчик обязан также рассмотреть в течении 5(пяти) рабочих дней с даты их представления.

5. Порядок расчетов 
5.1. Общая стоимость услуг, выполняемых по настоящему Договору составляет ____________ рублей (_________________________), без учета сборов в соответствии с нормами действующего законодательства Российской Федерации.

        Ежемесячная стоимость услуг, выполняемых по настоящему Договору составляет ______________рублей, до удержания налогов. 

5.2. Заказчик оплачивает Исполнителю ежемесячную стоимость оказанных услуг в течение 10 (Десяти) рабочих дней даты подписания Акта сдачи-приемки оказанных услуг за отчетный период .

5.3. Расчет производится путем перечисления денежных средств на лицевой счет Исполнителя по реквизитам, указанных в настоящем Договоре. 

5.4. При перечислении денежных средств Заказчик удерживает из сумм, указанных в п.5.1 настоящего Договора налог на доходы физических лиц в соответствии с нормами действующего законодательства Российской Федерации.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ИСПОЛНИТЕЛЯ

6.1. В случае нарушения Исполнителем сроков оказания услуг,  Заказчик  вправе потребовать от Исполнителя уплаты пени в размере 0,5 % общей стоимости услуг за каждый день просрочки за отчетный месяц.

         Сумму пени Заказчик вправе  удержать из сумм, подлежащих выплате Исполнителю.

6.2. За нарушение условий настоящего Договора Стороны несут ответственность в соответствии с нормами действующего законодательства Российской Федерации.

7. КОНФИДЕНЦИАЛЬНОСТЬ

7.1. Под конфиденциальной понимается любая информация технического, коммерческого, финансового характера прямо или косвенно относящаяся к взаимоотношениям Заказчика и Исполнителя, не опубликованная в открытой печати или иным образом не переданная для свободного доступа, и ставшая известной сторонам в ходе выполнения настоящего Договора или предварительных переговоров о его заключении.

7.2.  Стороны обязуются не разглашать третьим лицам конфиденциальную информацию и не использовать её любым другим образом, кроме как для выполнения задач по настоящему Договору. 

7.3. Обязательства, указанные в п.7.2 настоящего Договора, действуют в течение всего срока действия Договора и в течение 3(трех) лет с даты прекращения действия Договора.

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

8.1. Настоящий Договор может быть изменен или расторгнут по письменному соглашению Сторон.

8.2. Каждая из Сторон вправе отказаться от исполнения настоящего Договора и в одностороннем порядке прекратить действие настоящего Договора при условии направления письменного уведомления другой Стороне не позднее, чем за 15 (пятнадцать) календарных дней до предполагаемой даты прекращения Договора.

         При отказе от исполнения Договора со стороны Исполнителя, Исполнитель обязан возместить Заказчику все убытки, связанные с прекращением действия Договора.

         При отказе от исполнения Договора со стороны Заказчика, Заказчик обязан возместить Исполнителю все расходы, связанные с исполнением Договора и оплатить выполненные к дате прекращения действия Договора услуги.

8.3. Заказчик вправе в одностороннем порядке отказаться от исполнения настоящего Договора и в одностороннем порядке прекратить действие настоящего Договора без возмещения Исполнителю расходов на оказание услуг работ и оплаты оказанных услуг при нарушении Исполнителем срока оказания услуг более чем на 10(десять) календарных дней без уважительной причины.
8.4. Все споры, разногласия и требования, возникающие из настоящего Договора или в связи с ним, в том числе связанные с его заключением, изменением, исполнением, нарушением, расторжением, прекращением и действительностью, не урегулированные Сторонами путем проведения переговоров, подлежат разрешению в Арбитражном суде г.Москвы в соответствии с действующим законодательством при обязательном соблюдении претензионного порядка.

8.5. Сторона, имущественные права и законные интересы которой нарушены другой Стороной, обязана предъявить претензию в письменной форме по адресу места расположения последней.

8.6. Настоящий Договор вступает в силу с даты подписания и действует до полного исполнения Сторонами обязательств по настоящему Договору.

8.7. Настоящий договор составлен в 2-х экземплярах, имеющих равную юридическую для каждой из сторон. Во всем остальном, что не предусмотрено настоящим договором, стороны руководствуются действующим законодательством Российской Федерации.

РЕКВИЗИТЫ И ПОДПИСИ СТОРОН:

	Заказчик:

Открытое акционерное общество «Интеллект Телеком» (ОАО «Интеллект Телеком») 
	Исполнитель:

 

	109044, г. Москва, ул. Мельникова, д. 29

Почтовый адрес: тот же  

ИНН  / КПП: 7705772256 / 772301001

АКБ «Московский банк реконструкции и развития» (ОАО),  БИК  044525232
	

	Р/с 40702 810 4 00000001918
	

	К/с 30101 810 6 00000000232
	

	
	

	Подпись:                        А.А. Кайгородов
	Подпись:        ____________ 


Приложение №1

К договору оказания услуг №

План-график оказания  услуг

	Оказание услуг Исполнителем
	Выполнение

	1. Выполнение работ по техническому обслуживанию офиса в рамках функционала Административного отдела Административного Департамента.

2. Выполнение мелких слесарных и столярных ремонтных услуг по поручению специалистов Административного отдела с использованием материалов, представляемых Заказчиком.

3. Выполнение оперативных мероприятий в рамках технического обслуживания систем жизнеобеспечения офиса под непосредственным руководством специалистов Административного отдела, соответственно уровню компетенции Исполнителя.

4. Выполнение организационно-технических мероприятий совместно со специалистами Административного отдела  при выполнении работ сторонними подрядными и эксплуатирующими организациями.

5. Выполнение поручений специалистов Административного отдела при производстве плановых работ и мероприятий по техническому обслуживанию офиса в пределах компетенции Исполнителя. 

6. Выполнение по поручению специалистов Административного отдела экстренных мероприятий в целях предотвращения возникновения аварийных ситуаций с возможным нанесением материального ущерба Заказчику.

7. Производство работ и мероприятий по выполнению предписаний органов Госнадзора  и других инспектирующих организаций, входящих в компетенцию Исполнителя.


	Ежемесячно

Ежемесячно

Ежемесячно

       По необходимости

Согласно ППР

По необходимости

По Актам проверок 




ПОДПИСИ СТОРОН:

    От Заказчика:                                              


Исполнитель:

____________/Кайгородов А.А./

                    ________________ /____________./

    (подпись)                                                                             (подпись)
Приложение №2

К договору оказания услуг №

	Открытое акционерное общество  «Интеллект Телеком»,  ОАО (Интеллект Телеком»)

	наименование организации Заказчика
	
	

	
	 Договор подряда
	номер
	

	
	дата
	

	Срок действия договора о возмездном оказании услуг 
	
	

	
	
	
	
	
	· УТВЕРЖДАЮ

	Номер

документа
	Дата

составления
	
	Отчетный

период
	
	· 

	
	
	
	
	
	Руководитель 
	Административный директор

	
	
	
	
	
	должность

	
	
	
	с
	по
	
	
	
	А.А. Кайгородов

	
	
	
	
	 
	
	подпись
	расшифровка подписи

	
	
	
	
	

	АКТ

о  приемке  услуг,  оказанных по договору возмездного оказания услуг

	В  соответствии  с  договором возмездного оказания услуг  
	
	
	
	
	
	
	
	
	года,

	ИИсполнитель
	

	
	фамилия, имя, отчество

	выполнил за отчетный период следующие услуги:

	Номер

п/п
	Наименование услуги
	Сумма

	1
	
	

	
	Сумма аванса, предоплаты:
	-

	
	Всего к выплате (с учетом аванса, предоплаты):
	0,00 руб.

	Услуги оказаны
	в установленный срок (с ____по ____ 2011 года) согласно журналу учета заявок и выполнения хозяйственных работ в полном объеме и надлежащего  качества

	
	

	На сумму
	                         0 рублей 00 копеек.

	
	сумма прописью


	
	
	

	Услуги оказал
	

	
	Расшифровка подписи

	Услуги принял
	.

	
	Расшифровка подписи
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5. Проект договора

ПРОЕКТ


ДОГОВОР ОКАЗАНИЯ УСЛУГ № ​​​

г. Москва                                                                                                  «             »                 2011 г.



Открытое акционерное общество «Интеллект Телеком» (ОАО «Интеллект Телеком»), именуемое в дальнейшем «Заказчик», в лице Административного директора Кайгородова Александра Анатольевича, действующего на основании доверенности от _______________,               с одной стороны, и ______________                        , именуемый в дальнейшем “Исполнитель”,            с другой стороны, заключили настоящий Договор о нижеследующем:


1. Предмет договора


1. Заказчик поручает, а Исполнитель обязуется оказать следующие услуги:


- административно-техническое обслуживание офиса с выполнением мелких слесарных и столярных ремонтных услуг с использованием материалов, представляемых Заказчиком; 

- выполнение оперативных мероприятий в рамках технического обслуживания систем жизнеобеспечения офиса.

Услуги оказываются Исполнителем в объеме, предусмотренном Приложением №1                      к настоящему договору.

1. Место оказания услуг: Москва, ул. Мельникова, д. 29. 

1. Сроки оказания услуг с  «01» июня 2011 г. по «31» мая 2012 г.


2. ОБЯЗАННОСТИ ИСПОЛНИТЕЛЯ

2 Исполнитель  обязуется оказать услуги лично.


2 Исполнитель  обязан соблюдать права на интеллектуальную собственность, принадлежащую Заказчику и/или третьим лицам. 


2 Исполнитель обязуется обеспечить целостность и сохранность выданного Заказчиком имущества, а по окончании/прекращении действия Договора – вернуть Заказчику все полученное от него техническую документацию, материалы и оборудование.


2 Исполнитель полностью возмещает ущерб, причиненный Заказчику в связи с несвоевременным либо некачественным оказанием услуг по настоящему договору.


2 Услуги, выполненные Исполнителем  некачественно, исправляются безвозмездно.


3. Обязанности заказчика


3.1 Заказчик обязуется выдать Исполнителю  до начала производства оказания услуг необходимую документацию, материалы, инструменты и оборудование.


3.2 Заказчик обязан принять оказанные услуги Исполнителя и произвести их оплату в случае предоставления услуг надлежащего качества. В противном случае Заказчик обязан направить Исполнителю письменный обоснованный отказ.

4. ПРИЕМКА ОКАЗАННЫХ УСЛУГ


4.1. Отчетным периодом в соответствии с настоящим договором является календарный месяц. 

4.2. До 10 (десятого) числа месяца, следующего за отчетным, Исполнитель предоставляет Заказчику Акт сдачи-приемки (Приложение №2 к настоящему Договору), подписанный со стороны Исполнителя, в 2(двух) экземплярах.


4.3. Заказчик осуществляет приемку оказанных услуг в течении 5 (пяти) рабочих дней с даты представления Исполнителем полного комплекта документов, указанных в п.4.2 настоящего Договора. По результатам приемки Заказчик либо подписывает Акт сдачи-приемки оказанных услуг либо направляет Исполнителю мотивированный отказ от приемки с указанием недостатков в оказанных услугах. После устранения обнаруженных недостатков, Исполнитель повторно направляет Заказчику документы, указанные в п.4.2, для приемки, которые Заказчик обязан также рассмотреть в течении 5(пяти) рабочих дней с даты их представления.

5. Порядок расчетов 


5.1. Общая стоимость услуг, выполняемых по настоящему Договору составляет ____________ рублей (_________________________), без учета сборов в соответствии с нормами действующего законодательства Российской Федерации.


        Ежемесячная стоимость услуг, выполняемых по настоящему Договору составляет ______________рублей, до удержания налогов. 

5.2. Заказчик оплачивает Исполнителю ежемесячную стоимость оказанных услуг в течение 10 (Десяти) рабочих дней даты подписания Акта сдачи-приемки оказанных услуг за отчетный период .

5.3. Расчет производится путем перечисления денежных средств на лицевой счет Исполнителя по реквизитам, указанных в настоящем Договоре. 

5.4. При перечислении денежных средств Заказчик удерживает из сумм, указанных в п.5.1 настоящего Договора налог на доходы физических лиц в соответствии с нормами действующего законодательства Российской Федерации.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ИСПОЛНИТЕЛЯ

6.1. В случае нарушения Исполнителем сроков оказания услуг,  Заказчик  вправе потребовать от Исполнителя уплаты пени в размере 0,5 % общей стоимости услуг за каждый день просрочки за отчетный месяц.


         Сумму пени Заказчик вправе  удержать из сумм, подлежащих выплате Исполнителю.

6.2. За нарушение условий настоящего Договора Стороны несут ответственность в соответствии с нормами действующего законодательства Российской Федерации.

7. КОНФИДЕНЦИАЛЬНОСТЬ


7.1. Под конфиденциальной понимается любая информация технического, коммерческого, финансового характера прямо или косвенно относящаяся к взаимоотношениям Заказчика и Исполнителя, не опубликованная в открытой печати или иным образом не переданная для свободного доступа, и ставшая известной сторонам в ходе выполнения настоящего Договора или предварительных переговоров о его заключении.

7.2.  Стороны обязуются не разглашать третьим лицам конфиденциальную информацию и не использовать её любым другим образом, кроме как для выполнения задач по настоящему Договору. 

7.3. Обязательства, указанные в п.7.2 настоящего Договора, действуют в течение всего срока действия Договора и в течение 3(трех) лет с даты прекращения действия Договора.

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ


8.1. Настоящий Договор может быть изменен или расторгнут по письменному соглашению Сторон.

8.2. Каждая из Сторон вправе отказаться от исполнения настоящего Договора и в одностороннем порядке прекратить действие настоящего Договора при условии направления письменного уведомления другой Стороне не позднее, чем за 15 (пятнадцать) календарных дней до предполагаемой даты прекращения Договора.

         При отказе от исполнения Договора со стороны Исполнителя, Исполнитель обязан возместить Заказчику все убытки, связанные с прекращением действия Договора.


         При отказе от исполнения Договора со стороны Заказчика, Заказчик обязан возместить Исполнителю все расходы, связанные с исполнением Договора и оплатить выполненные к дате прекращения действия Договора услуги.


8.3. Заказчик вправе в одностороннем порядке отказаться от исполнения настоящего Договора и в одностороннем порядке прекратить действие настоящего Договора без возмещения Исполнителю расходов на оказание услуг работ и оплаты оказанных услуг при нарушении Исполнителем срока оказания услуг более чем на 10(десять) календарных дней без уважительной причины.

8.4. Все споры, разногласия и требования, возникающие из настоящего Договора или в связи с ним, в том числе связанные с его заключением, изменением, исполнением, нарушением, расторжением, прекращением и действительностью, не урегулированные Сторонами путем проведения переговоров, подлежат разрешению в Арбитражном суде г.Москвы в соответствии с действующим законодательством при обязательном соблюдении претензионного порядка.


8.5. Сторона, имущественные права и законные интересы которой нарушены другой Стороной, обязана предъявить претензию в письменной форме по адресу места расположения последней.


8.6. Настоящий Договор вступает в силу с даты подписания и действует до полного исполнения Сторонами обязательств по настоящему Договору.

8.7. Настоящий договор составлен в 2-х экземплярах, имеющих равную юридическую для каждой из сторон. Во всем остальном, что не предусмотрено настоящим договором, стороны руководствуются действующим законодательством Российской Федерации.


РЕКВИЗИТЫ И ПОДПИСИ СТОРОН:


		Заказчик:

Открытое акционерное общество «Интеллект Телеком» (ОАО «Интеллект Телеком») 

		Исполнитель:


Адрес регистрации: 


Контактный тел.: 



		109044, г. Москва, ул. Мельникова, д. 29

Почтовый адрес: тот же  

ИНН  / КПП: 7705772256 / 772301001


АКБ «Московский банк реконструкции и развития» (ОАО),  БИК  044525232

		ИНН: 

Пенсионное свидетельство: 



		Р/с 40702 810 4 00000001918

		Паспортные данные: 



		К/с 30101 810 6 00000000232

		Банковские реквизиты: 

БИК 


Сч. №


ИНН, КПП 


Лиц.сч.№ 





		

		



		Подпись:                               А.А. Кайгородов

		Подпись:        ____________ 



		

		





Приложение №1

К договору оказания услуг №


План-график оказания  услуг

		Оказание услуг Исполнителем

		Выполнение



		1. Выполнение работ по техническому обслуживанию офиса в рамках функционала Административного отдела Административного Департамента.

2. Выполнение мелких слесарных и столярных ремонтных услуг по поручению специалистов Административного отдела с использованием материалов, представляемых Заказчиком.


3. Выполнение оперативных мероприятий в рамках технического обслуживания систем жизнеобеспечения офиса под непосредственным руководством специалистов Административного отдела, соответственно уровню компетенции Исполнителя.

4. Выполнение организационно-технических мероприятий совместно со специалистами Административного отдела  при выполнении работ сторонними подрядными и эксплуатирующими организациями.

5. Выполнение поручений специалистов Административного отдела при производстве плановых работ и мероприятий по техническому обслуживанию офиса в пределах компетенции Исполнителя. 


6. Выполнение по поручению специалистов Административного отдела экстренных мероприятий в целях предотвращения возникновения аварийных ситуаций с возможным нанесением материального ущерба Заказчику.

7. Производство работ и мероприятий по выполнению предписаний органов Госнадзора  и других инспектирующих организаций, входящих в компетенцию Исполнителя.



		Ежемесячно

Ежемесячно


Ежемесячно


      По необходимости


Согласно ППР

По необходимости


По Актам проверок 







ПОДПИСИ СТОРОН:

    От Заказчика:                                              


Исполнитель:


____________/Кайгородов А.А./

                    ________________ /____________./

    (подпись)                                                                             (подпись)

Приложение №2


К договору возмездного оказания услуг №


		Открытое акционерное общество  «Интеллект Телеком»,  ОАО (Интеллект Телеком»)



		наименование организации Заказчика

		

		



		

		 Договор подряда

		номер

		



		

		дата

		



		Срок действия договора о возмездном оказании услуг 

		

		



		

		

		

		

		

		УТВЕРЖДАЮ



		Номер


документа

		Дата


составления

		

		Отчетный


период

		

		



		

		

		

		

		

		Руководитель 

		Административный директор



		

		

		

		

		

		должность



		

		

		

		с

		по

		

		

		

		А.А. Кайгородов



		

		

		

		

		 

		

		подпись

		расшифровка подписи



		

		

		

		

		

		

		



		АКТ


о  приемке  услуг,  оказанных по договору возмездного оказания услуг



		В  соответствии  с  договором возмездного оказания услуг  

		

		

		

		

		

		

		

		

		года,



		ИИсполнитель

		



		

		фамилия, имя, отчество



		выполнил за отчетный период следующие услуги:



		Номер


п/п

		Наименование услуги

		Сумма



		1

		

		



		

		Сумма аванса, предоплаты:

		-



		

		Всего к выплате (с учетом аванса, предоплаты):

		0,00 руб.



		Услуги оказаны

		в установленный срок (с ____по ____ 2011 года) согласно журналу учета заявок и выполнения хозяйственных работ в полном объеме и надлежащего  качества



		

		



		На сумму

		                         0 рублей 00 копеек.



		

		сумма прописью



		Услуги оказал

		                                                                      



		Исполнитель

		подпись, расшифровка подписи



		Услуги принял



		Руководитель структурного          подразделения Заказчика

		

		

		

		

		



		

		должность

		

		подпись

		

		расшифровка подписи





От Заказчика _____________________________                                                                 От Исполнителя ______________________




