«ЗАТВЕРДЖЕНО»

  Протоколом уповноваженої особи №___
від «___» листопада 2022 року

ІНСТРУКЦІЯ З ПІДГОТОВКИ ПРОПОЗИЦІЙ 

для проведення спрощеної закупівлі

(далі - Інструкція)

	I. Загальні положення

	1. Терміни, які вживаються в Інструкції 
	Проведення закупівлі регулюється Законом України «Про публічні закупівлі» (зі змінами) (далі – Закон).

Оголошення про проведення спрощеної закупівлі (далі – Оголошення) розроблено відповідно до вимог Закону.

Терміни, які вживаються в Оголошенні у значенні, наведеному в Законі.

	2. Інформація про Замовника спрощеної закупівлі
	

	2.1. повне найменування
	Господарський суд Київської області

	2.2. місцезнаходження
	вул. Симона Петлюри, 16/108, м. Київ, 01032

	2.3. код ЄДРПОУ
	03499945

	2.4. посадова особа Замовника, на яку покладено функції уповноваженої особи, відповідальної за організацію та проведення спрощених закупівель
	Литвин Ірина Володимирівна – заступник начальника  аналітично-статистичного відділу апарату суду, уповноважена особа з публічних закупівель, тел.: (044) 235-95-13,                                                        е-mail: statistika@ko.arbitr.gov.ua

	3. Інформація про Закупівлю
	

	найменування предмета Закупівлі
	Конверти поштові (немарковані) 
код ДК 021:2015: 30199230-1 - Конверти

	вид предмета Закупівлі
	Товар

	кількість та місце поставки товарів або обсяг і місце виконання робіт чи надання послуг
	обсяг надання послуг відповідно до технічної специфікації

(Додаток 1 до Оголошення);

місце надання послуг: вул. Симона Петлюри, 16/108, м. Київ, 01032

	строк поставки товарів
	Згідно технічної специфікації (Додаток 1 до Оголошення) та/або проекту договору (Додаток 2 до Оголошення)

	очікувана вартість предмета закупівлі, гривень (з ПДВ)
	23410,00 грн. (двадцять три тисячі чотириста десять гривень 00 копійок) з ПДВ.

	розмір мінімального кроку пониження ціни, гривень (з ПДВ)
	0,5 % 

	інформація про  технічні, якісні, кількісні та інші характеристики предмета Закупівлі
	Учасники закупівлі повинні подати в складі пропозицій документи (сертифікати відповідності, паспорти виробника тощо), які підтверджують відповідність пропозиції Учасника технічним, якісним, кількісним та іншим вимогам до предмета Закупівлі, встановленим Замовником.

Технічні, якісні, кількісні та інші вимоги до предмета Закупівлі зазначено в Додатку 1 Інструкції.

	4. Вид закупівлі
	Спрощена закупівля

	5. Проект договору про закупівлю
	Проект договору про закупівлю викладено в Додатку 2  Інструкції.

	6. Недискримінація Учасників
	Вітчизняні та іноземні учасники всіх форм власності та організаційно-правових форм беруть участь у процедурах закупівель на рівних умовах.

	7. Інформація про валюту (валюти), у якій (яких) повинна бути розрахована і зазначена ціна пропозиції
	Валютою пропозиції є гривня.



	8. Інформація про мову (мови), якою (якими) повинні бути складені пропозиції 
	Пропозиція та усі документи, що подаються разом з нею, складаються українською мовою.

У разі, якщо в складі пропозиції надається документ іншою мовою ніж українська, Учасник надає переклад цього документа. Відповідальність за якість та достовірність перекладу несе учасник.

	9. Забезпечення пропозицій Учасників
	Забезпечення пропозиції Учасників не вимагається.

	10. Забезпечення виконання договору про закупівлю
	Забезпечення виконання договору про закупівлю не вимагається.

	II. Порядок уточнення інформації, внесення змін та надання роз’яснень

	1. Уточнення інформації та внесення змін до оголошення про проведення спрощеної закупівлі, та/або вимог до предмета закупівлі
	У період уточнення Учасники спрощеної закупівлі не можуть подавати пропозиції та мають право звернутися до Замовника через електронну систему закупівель за роз’ясненням щодо інформації, зазначеної в оголошенні, щодо вимог до предмета закупівлі та/або звернутися до Замовника з вимогою щодо усунення порушення під час проведення спрощеної закупівлі.

Тривалість періоду уточнення інформації визначається Замовником в оголошенні про проведення спрощеної закупівлі та не може становити менше трьох робочих днів.

Усі звернення за роз’ясненнями, звернення з вимогою щодо усунення порушення автоматично оприлюднюються в електронній системі закупівель без ідентифікації особи, яка звернулася до замовника.

Замовник протягом одного робочого дня з дня їх оприлюднення зобов’язаний надати роз’яснення на звернення Учасників спрощеної закупівлі, які оприлюднюються в електронній системі закупівель, та/або внести зміни до оголошення про проведення спрощеної закупівлі, та/або вимог до предмета закупівлі.

У разі внесення змін до оголошення про проведення спрощеної закупівлі строк для подання пропозицій продовжується Замовником в електронній системі закупівель не менше ніж на два робочі дні.

Замовник має право з власної ініціативи внести зміни до оголошення про проведення спрощеної закупівлі та/або вимог до предмета закупівлі, але до початку строку подання пропозицій. Зміни, що вносяться замовником, розміщуються та відображаються в електронній системі закупівель у вигляді нової редакції документів.

	IІІ. Підготовка та подання пропозицій

	Порядок подання пропозицій
	Пропозиції подаються Учасниками після закінчення строку періоду уточнення інформації, зазначеної Замовником в оголошенні про проведення спрощеної закупівлі, в електронному вигляді шляхом заповнення електронних форм з окремими полями, де зазначається інформація про ціну та інші критерії оцінки (у разі їх встановлення замовником), шляхом завантаження необхідних документів через електронну систему закупівель, що підтверджують відповідність вимогам, визначеним Замовником.

Кожен Учасник має право подати лише одну пропозицію, у тому числі до визначеної в оголошенні про проведення спрощеної закупівлі частини предмета закупівлі (лота).

Кінцевий строк подання пропозицій (строк для подання пропозицій не може бути менше ніж два робочі дні з дня закінчення періоду уточнення інформації про закупівлю) зазначається Замовником в оголошенні про проведення спрощеної закупівлі.

На етапі подання пропозицій учасники подають Замовнику  пропозиції відповідно до оголошення та вимог до предмета закупівлі, але не можуть звертатися з вимогами/зверненнями до замовника.

Для проведення спрощеної закупівлі із застосуванням електронного аукціону має бути подано не менше двох пропозицій.

У разі якщо була подана одна пропозиція, електронна система закупівель після закінчення строку подання пропозицій автоматично переходить до етапу розгляду на відповідність умовам, визначеним в оголошенні про проведення спрощеної закупівлі, та вимогам до предмета закупівлі пропозиції учасника.

Спрощена закупівля автоматично відміняється системою у разі відсутності пропозицій учасників для участі в ній. 

	2. Внесення змін або відкликання пропозицій Учасниками
	Учасник має право внести зміни або відкликати свою пропозицію до закінчення строку її подання.

Такі зміни або заява про відкликання пропозиції враховуються, якщо вони отримані електронною системою закупівель до закінчення строку подання пропозицій.

	3. Оформлення документів пропозицій
	Документи, що вимагаються цією Інструкцією, учасники повинні подати (завантажити в електронну систему закупівель) у сканованому вигляді формату PDF (Portable Document Format). Скановані копії документів мають містити якісні, розбірливі зображення.

Усі документи, які складаються безпосередньо учасником, витяги, а також кожна сторінка проекту договору, повинні бути засвідчені підписом уповноваженої особи Учасника (із зазначенням прізвища, ініціалів, посади особи) та відбитком печатки Учасника (ця вимога не стосується Учасників, які здійснюють діяльність без печатки згідно з чинним законодавством).

	4. Документи, що подаються Учасниками в складі пропозицій
	Учасник повинен розмістити в електронній системі закупівель всі документи, передбачені даною Інструкцією до кінцевого строку подання пропозицій. Відповідальність за достовірність і зміст інформації, викладеної в документах, які подані у складі  пропозиції, несе Учасник.

1. Учасник повинен подати окремими файлами:

1) документи, які підтверджують відповідність пропозиції Учасника технічним, якісним, кількісним та іншим вимогам до предмета Закупівлі, встановленим Замовником (сертифікат відповідності або свідоцтво про визнання відповідності,  висновок державної санітарно-епідеміологічної експертизи, паспорт виробника, тощо);

2) документи, що підтверджують повноваження посадової особи або представника Учасника на підписання документів пропозиції (відповідно до чинного законодавства);

3) проект договору про закупівлю (згідно Додатку 2 Інструкції);

4) копія паспорту та ідентифікаційного номера підписанта договору (для фізичних осіб-підприємців);

5) витяг з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

6) статут (для юридичних осіб);

7) витяг з реєстру платників податку на додану вартість (для юридичних осіб);

8) витяг з реєстру платників єдиного податку (для учасників, які застосовують спрощену систему оподаткування);

9) документальне підтвердження досвіду виконання аналогічного (аналогічних) за предметом закупівлі договору (договорів) - довідка в довільній формі або за формою наведеною нижче, в якій має бути зазначено відомості про виконання аналогічного договору;

10) Лист згода з проектом договору (Додаток 3 Інструкції);

11) Відомості про учасника  (Додаток 4 Інструкції);

12) Розрахунок ціни тендерної пропозиції (Додаток 5 Інструкції);

13) Гарантійний лист про наявність усього асортименту товару на складі;

14) Інші вимоги до Учасника та спосіб їх підтвердження.

Лист-гарантія, за підписом уповноваженої особи Учасника та завіреним печаткою (за наявності) щодо дотримання Учасником в своїй діяльності норм чинного законодавства України, в тому числі:

1) - Закону України «Про санкції» від 14.08.2014р. № 1644-VII;

2) - Указу Президента України від 15 травня 2017 року        № 133/2017  «Про рішення Ради національної безпеки і оборони України від 28 квітня 2017 року «Про застосування персональних спеціальних економічних та інших обмежувальних заходів (санкцій)»;

3) - Постанова КМУ від 09.04.2022 № 426 «Про застосування заборони ввезення товарів з Російської Федерації»;

4) - Постанови Кабінету Міністрів України від 3 березня 2022 р. № 187 «Про забезпечення захисту національних інтересів за майбутніми позовами держави України у зв’язку з військовою агресією Російської Федерації»;

5) - Постанови Кабінету Міністрів від 16.12.2015р. № 1035 «Про обмеження поставок окремих товарів (робіт, послуг) з тимчасово окупованої території на іншу територію України та/або з іншої території України на тимчасово окуповану територію»;

6) - Постанови Кабінету Міністрів України від 30 грудня 2015р. № 1147 «Про заборону ввезення на митну територію України товарів, що походять з Російської Федерації».

Документи, що не передбачені законодавством для учасників - юридичних, фізичних осіб, у тому числі фізичних осіб - підприємців, не подаються ними у складі пропозиції.

Відсутність документів, що не передбачені законодавством для учасників - юридичних, фізичних осіб, у тому числі фізичних осіб - підприємців, у складі пропозиції, не може бути підставою для її відхилення замовником.

У разі, якщо Учасник здійснює діяльність на підставі модельного статуту, необхідно надати копію рішення засновників про створення такої юридичної особи.

У разі, якщо державна реєстрація Учасника була здійснена після 01.01.2016, то Учасник має право надати опис документів, що надаються юридичною особою державному реєстратору для проведення державної реєстрації юридичної особи із зазначенням унікального коду, що дає можливість доступу до результатів надання адміністративних послуг у сфері державної реєстрації, у тому числі до установчих документів юридичної особи. 

В описі документів повинні бути зазначені: унікальний код, веб-сайт за яким Замовник має можливість перевірити установчі документи юридичної особи, дата формування витягу, а також підпис та ініціали державного реєстратора, який здійснює державну реєстрацію юридичної особи.

	5. Інша інформація, опис арифметичних (технічних) та формальних (несуттєвих) помилок
	Учасник самостійно несе всі витрати, пов’язані з підготовкою та поданням його пропозиції. Ціна пропозиції повинна включати усі податки, збори, обов’язкові платежі, що сплачуються або мають бути сплачені стосовно предмету закупівлі, вартість тари (упаковки) товару, вартість доставки товару до місця поставки, а також всі витрати, пов’язані з виконанням договору про закупівлю.

В пропозиції ціни вказуються за кожну одиницю виміру, який пропонується учасником, із урахуванням кількості, що вимагається Замовником, та остаточно виводиться підсумкова ціна пропозиції. Ціною за одиницю має бути число, що є вираженням грошового значення (в гривнях з копійками), з кількістю знаків після коми (крапки) – не більше 2 (два) знаки. 

Якщо учасник допустив арифметичну (технічну) помилку в ціні пропозиції (за одиницю, в підсумковій ціні), його пропозиція відхиляється як така, що не відповідає умовам Закупівлі.

Арифметична (технічна) помилка в загальній ціні пропозиції – це розбіжність між ціною за одиницю та підсумковою ціною, одержаною шляхом множення ціни за одиницю та кількості.

Допущення учасниками формальних (несуттєвих) помилок в пропозиції не призведе до відхилення їх пропозицій. Формальними (несуттєвими) вважаються помилки, що пов’язані з оформленням пропозиції та не впливають на зміст пропозиції, а саме: 

технічні помилки та описки, в тому числі відсутність підписів, печаток на окремих документах;

технічні і орфографічні помилки та механічні описки в словах та словосполученнях, що зазначені в документах, які підготовлені безпосередньо Учасником та надані у складі пропозиції;

зазначення невірної назви документу, що підготовлений безпосередньо Учасником, у разі якщо зміст такого документу повністю відповідає вимогам цієї документації;

відсутність інформації, надання якої вимагається у документі, якщо така інформація міститься в іншому документі або документах пропозиції;

недотримання встановленої форми документа, якщо поданий документ повністю відповідає вимогам Замовника за змістом;

інші помилки, що пов’язані з оформленням пропозиції та не впливають на її зміст.

	ІV. Розкриття, оцінка та розгляд пропозицій

	1. Розкриття пропозицій
	Перед початком електронного аукціону автоматично розкривається інформація про ціни пропозицій.

Розкриття пропозицій з інформацією та документами, що підтверджують відповідність учасника умовам, визначеним в оголошенні про проведення спрощеної закупівлі, та вимогам до предмета закупівлі, а також з інформацією та документами, що містять технічний опис предмета закупівлі, здійснюється автоматично електронною системою закупівель одразу після завершення електронного аукціону.

	2. Оцінка пропозицій
	Оцінка пропозицій проводиться автоматично електронною системою закупівель на основі критеріїв і методики оцінки, зазначених в оголошенні про проведення спрощеної закупівлі, шляхом застосування електронного аукціону.

Дата і час проведення електронного аукціону визначаються електронною системою закупівель автоматично.

Критеріями оцінки є ціна.

До початку проведення електронного аукціону в електронній системі закупівель автоматично розкривається інформація про ціну та перелік усіх цін пропозицій, розташованих у порядку від найнижчої до найвищої ціни без зазначення найменувань та інформації про учасників.

	3. Розгляд пропозицій
	Після оцінки пропозицій Замовник розглядає на відповідність вимогам, визначеним в оголошенні про проведення спрощеної закупівлі та цієї Інструкції пропозицію, яка за результатами електронного аукціону (у разі його проведення) визначена найбільш економічно вигідною.

Строк розгляду найбільш економічно вигідної пропозиції не повинен перевищувати п’ять робочих днів з дня завершення електронного аукціону.

На вимогу Замовника Учасник, який перебуває у статусі «Кваліфікація», повинен надати протягом 3 (трьох) робочих днів з дати отримання такої вимоги, зразки товару що пропонується ним для постачання за договором про закупівлю. Зразки товару надаються безкоштовно для проведення їх перевірки (випробувань) на відповідність вимогам, які встановлені Замовником до технічних, якісних та інших характеристик предмета Закупівлі

Замовник та учасники не можуть ініціювати будь-які переговори з питань внесення змін до змісту або ціни поданої пропозиції.

За результатами оцінки та розгляду пропозиції Замовник визначає переможця.

У разі відхилення найбільш економічно вигідної пропозиції Замовник розглядає наступну пропозицію Учасника, який за результатами оцінки надав наступну найбільш економічно вигідну пропозицію.

Наступна найбільш економічно вигідна пропозиція визначається електронною системою закупівель автоматично.

	V. Порядок проведення Аукціону

	1. Електронний аукціон
	Електронний аукціон полягає в повторювальному процесі пониження цін, що проводиться у три етапи в інтерактивному режимі реального часу.

Для проведення електронного аукціону ціни всіх пропозицій розташовуються в електронній системі закупівель у порядку від найвищої до найнижчої без зазначення найменувань учасників. Стартовою ціною визначається найвища ціна. Перед початком кожного наступного етапу аукціону визначається нова стартова ціна за результатами попереднього етапу аукціону.

Якщо учасники подали пропозиції з однаковим значенням ціни, першим в електронному аукціоні пониження ціни буде здійснювати Учасник, який подав свою пропозицію пізніше, ніж інші учасники з аналогічним значенням ціни пропозиції.

Учасник може протягом одного етапу аукціону один раз понизити ціну своєї пропозиції не менше ніж на один крок від своєї попередньої ціни.

Відомості про розмір мінімального кроку пониження ціни під час електронного аукціону зазначаються у відсотках або грошових одиницях.

Протягом кожного етапу електронного аукціону всім учасникам забезпечується доступ до аукціону, зокрема до інформації про позицію їхніх цін в електронній системі закупівель у списку від найвищої до найнижчої на кожному етапі проведення аукціону та інформації про кількість Учасників на поточному етапі електронного аукціону без зазначення їхніх найменувань.

	VІ. Відхилення пропозицій та відміна закупівлі

	1. Відхилення пропозицій учасників закупівлі
	Замовник відхиляє пропозицію в разі, якщо:

1) пропозиція Учасника не відповідає умовам, визначеним в  оголошенні про проведення спрощеної закупівлі та вимогам до предмета закупівлі;

2) Учасник не надав забезпечення пропозиції, якщо таке забезпечення вимагалося замовником;

3) Учасник,який визначений переможцем спрощеної закупівлі, не надав замовнику відповідну інформацію про право підписання договору про закупівлю;

4) Учасник,який визначений переможцем спрощеної закупівлі, не надав замовнику копію ліцензії або документа дозвільного характеру (у разі їх наявності) на провадження певного виду господарської діяльності, якщо отримання дозволу або ліцензії на провадження такого виду діяльності передбачено законом;

5) Учасник, який визначений переможцем спрощеної закупівлі, відмовився від укладення договору про закупівлю;

6) Учасник, який визначений переможцем спрощеної закупівлі, не надав Замовнику підписаний договір у строк, визначений Законом;

7) якщо Учасник протягом одного року до дати оприлюднення оголошення про проведення спрощеної закупівлі відмовився від підписання договору про закупівлю (у тому числі через неукладення договору з боку Учасника) більше двох разів із замовником, який проводить таку спрощену закупівлю.

Інформація про відхилення пропозиції протягом одного дня з дня прийняття рішення замовником оприлюднюється в електронній системі закупівель та автоматично надсилається учаснику, пропозиція якого відхилена через електронну систему закупівель.

Учасник, пропозиція якого відхилена, може звернутися до замовника з вимогою надати додаткову аргументацію щодо причин невідповідності його пропозиції умовам, визначеним в оголошенні про проведення спрощеної закупівлі, та вимогам до предмета закупівлі. Не пізніше ніж через три робочих дні з дня надходження такого звернення через електронну систему закупівель замовник зобов’язаний надати йому відповідь.

	2. Відміна закупівлі
	Замовник відміняє спрощену закупівлю в разі:

1) відсутності подальшої потреби в закупівлі товарів, робіт і послуг;

2) неможливості усунення порушень, що виникли через виявлені порушення законодавства з питань публічних закупівель;

3) скорочення видатків на здійснення закупівлі товарів, робіт і послуг.

Спрощена закупівля автоматично відміняється електронною системою закупівель у разі:

1) відхилення замовником всіх пропозицій учасників;

2) відсутності пропозицій Учасників для участі в ній.

Повідомлення про відміну закупівлі оприлюднюється в електронній системі закупівель:

· Замовником протягом одного робочого дня з дня прийняття замовником відповідного рішення;

· електронною системою закупівель протягом одного робочого дня з дня автоматичної відміни спрощеної закупівлі внаслідок відхилення замовником всіх пропозицій учасників  або відсутності пропозицій Учасників для участі у ній.

Повідомлення про відміну закупівлі автоматично надсилається всім Учасникам електронною системою закупівель в день його оприлюднення.

	VІІ. Визначення переможця та укладення договору про закупівлю

	Визначення переможця закупівлі
	За результатами розгляду та оцінки пропозиції Замовник визначає переможця процедури закупівлі та приймає рішення про намір укласти договір про закупівлю згідно із Законом.

Рішення про намір укласти договір про закупівлю приймається Замовником у день визначення Учасника переможцем спрощеної закупівлі.

Протягом одного дня з дати ухвалення такого рішення Замовник оприлюднює в електронній системі закупівель повідомлення про намір укласти договір про закупівлю.

Повідомлення про намір укласти договір про закупівлю повинно містити інформацію, передбачену частиною другою статті 33 Закону.

	2. Основні вимоги до договору про закупівлю
	Замовник укладає договір про закупівлю з Учасником, який визнаний переможцем спрощеної закупівлі, не пізніше ніж через 20 днів з дня прийняття рішення про намір укласти договір про закупівлю.

Договір про закупівлю укладається відповідно до норм Цивільного та Господарського кодексів України з урахуванням особливостей, визначених Законом України «Про публічні закупівлі».

Переможець процедури закупівлі під час укладення договору про закупівлю повинен надати:

1) відповідну інформацію про право підписання договору про закупівлю;

2) копію ліцензії або документа дозвільного характеру (у разі їх наявності) на провадження певного виду господарської діяльності, якщо отримання дозволу або ліцензії на провадження такого виду діяльності передбачено законом та у разі якщо про це було зазначено у оголошенні про проведення спрощеної закупівлі.

У разі якщо переможцем спрощеної закупівлі є об’єднання Учасників, копія ліцензії або дозволу надається одним з учасників такого об’єднання Учасників.

Забороняється укладення договорів про закупівлю, що передбачають оплату Замовником товарів, робіт і послуг до/без проведення спрощених закупівель, крім випадків, передбачених Законом.

Умови договору про закупівлю не повинні відрізнятися від змісту пропозиції за результатами електронного аукціону (у тому числі ціни за одиницю товару) переможця спрощеної закупівлі, крім випадків перерахунку ціни за результатами електронного аукціону в бік зменшення ціни пропозиції учасника без зменшення обсягів закупівлі.

Договір про закупівлю та всі додатки до нього оприлюднюється Замовником в електронній системі закупівель протягом трьох робочих днів з дня його укладення.

	3. Істотні умови договору про закупівлю


	Істотними умовами договору про закупівлю,  з урахуванням вимог статті 180 Господарського кодексу України, є предмет, ціна та строк дії договору. 

Істотні умови договору про закупівлю не можуть змінюватися після його підписання до виконання зобов’язань сторонами в повному обсязі, крім випадків передбачених частиною п’ятою статті 41 Закону.

Дія договору про закупівлю може бути продовжена на строк, достатній для проведення спрощеної закупівлі на початку наступного року в обсязі, що не перевищує 20 відсотків суми, визначеної в початковому договорі про закупівлю, укладеному в попередньому році, якщо видатки на досягнення цієї цілі затверджено в установленому порядку.

У разі внесення змін до істотних умов договору про закупівлю у випадках, передбачених частиною п’ятою статті 41 Закону, Замовник обов’язково оприлюднює повідомлення про внесення змін до договору про закупівлю та зміни до договору - протягом трьох робочих днів з дня внесення змін.



Додаток 1 
1. ІНФОРМАЦІЯ ПРО НЕОБХІДНІ ТЕХНІЧНІ, ЯКІСНІ ТА КІЛЬКІСНІ ХАРАКТЕРИСТИКИ, ОПИС ПРЕДМЕТА ЗАКУПІВЛІ

Замовник: Господарський суд Київської області

Предмет закупівлі: Конверти поштові (немарковані), ДК 021:2015: 30199230-1 – «Конверти»
Технічні вимоги:

	№ з/п
	Найменування
	Один. виміру
	Кількість
	Технічні характеристики товару

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Конверт С5 (162×229 мм) (для складеного вдвічі листа А4)
	шт

	3000
	колір паперу – білий; 
тип паперу: офсет;
спосіб заклеювання: самоклеючий клапан(зі стрічкою);
щільність – не менше 80 г/ м2;
маркування: не марковані;
внутрішнє запечатування: немає;
призначення: поштові;
наявність віконця: без віконця;
розташування клапана: згори;
зовнішній друк: немає; 
наявність логотипу: немає;
всередині конверту: наявна заливка (тангір), яка призначена для усунення просвіту вмісту.

	2
	Конверт С6 (114×162 мм) (для листа А4, складеного втричі)
	шт
	24000
	колір паперу – білий; тип паперу: офсет; спосіб заклеювання: самоклеючий клапан(зі стрічкою);
щільність – не менше 80 г/ м2;
маркування: не марковані;
внутрішнє запечатування: немає;
призначення: поштові;
наявність віконця: без віконця;
розташування клапана: згори;
зовнішній друк: немає;
наявність логотипу: немає;
всередині конверту: наявна заливка (тангір), яка призначена для усунення просвіту вмісту.

	3
	Конверт В4 (250х353 мм)

	шт
	500
	колір паперу: крафт коричневий;

тип склеювання: самоклеючий клапан(зі стрічкою);
зовнішній друк: немає;

внутрішнє запечатування: немає;

прозора вставка (вікно): немає;
Наявність розширення: так
Щільність паперу: 120 г/м²


2. ЗАГАЛЬНІ ВІДОМОСТІ:

Весь товар, який пропонує учасник повинен бути новим (таким, що не був у користуванні). Продавець відповідає за якість поставленої продукції. Якість товару  повинна відповідати діючим на території України державним стандартам, вимогам до якості, умовам Договору. На підтвердження якості товару повинні бути  надані сертифікати якості виробника та/або інші  документи.
Конверти повинні бути упаковані в вологозахисні пачки (упаковки). Пакування повинне відповідати діючим стандартам та забезпечувати цілісність товару, вартість тари включена в ціну товару. Упаковка, в якій постачається товар, повинна повністю зберігати та захищати його від пошкоджень, псування під час транспортування та зберігання. Тара та/або упаковка повинна мати маркування де зазначається: найменування виробника, дата виробництва, назва товару, кількість товару та дані, що характеризують властивості товару.

Відповідність предмета закупівлі встановленим параметрам повинна бути підтверджена копією сертифіката якості виробника та копією висновку державної санітарно-епідеміологічної експертизи щодо відповідності товару санітарним вимогам.

Гарантійний лист (довідка в довільній формі) Учасника щодо відповідності запропонованого Учасником Товару предмету закупівлі технічним вимогам і характеристикам, що вимагаються Замовником.

Таблиця відповідності технічних та якісних характеристик запропонованого Товару згідно з формою, що наведена в Таблиці 1 цього Додатку. У графі «Відповідність технічним та якісним характеристикам запропонованого предмету закупівлі вимогам Замовника» необхідно зробити відмітку «Так», у разі якщо технічні характеритики відповідають або перевищують зазначені вимоги, та відмітку «Ні», у разі якщо технічні характеритистики нижче заявлених вимог. Таблиця відповідності технічних характеристик запропонованого Товару повинна засвідчувати відповідність запропонованого Товару всім вимогам Технічного завдання цієї документації:

Таблиця відповідності запропонованого Учасником Товару предмету закупівлі технічним вимогам і характеристикам, що вимагаються Замовником
Таблиця 1

	№

з/п
	Опис та технічні характеристики складових Товару, що вимагаються Замовником

 
	Опис та технічні характеристики складових Товару, що пропонуються

Учасником


	Назва виробника запропонованого товару, торгівельна марка, модель, країна походження, гарантійний термін обслуговування, тощо
	Відповідність технічним та якісним характеристикам запропонованого предмету закупівлі вимогам Замовника (так/ні)

	1.
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	…
	
	
	
	


Замовником будуть розглядатись пропозиції Учасників, в яких найменування Товару зазначено з посиланням на конкретну марку або модель (без застосування слів аналог або еквівалент Товару). Водночас, параметри та технічні характеритики яких, повинні відповідати вимогам, зазначеним Замовником в технічній специфікації до предмету закупівлі.

Ціна пропозиції включає в сбе вартість обладнання, усі податки та збори, обов’язкові платежі, а також вартість послуг з постачання.

Місце поставки – м. Київ, вул. Симона Петлоюри 16/108, 01032.
Додаток 2 Інструкції

ДОГОВІР  ПРО ЗАКУПІВЛЮ № ___

м. Київ          




   
                «_____» __________ 2022 р.

Господарський суд Київської області (надалі – «Покупець»), в особі _____________________,  який діє на підставі ___________________________, з однієї сторони 

та ______________________________________________, в особі _____________________________,  що діє на підставі ______________________,  надалі «Постачальник», з іншої сторони, разом іменовані «Сторони», уклали цей договір про таке (далі – Договір):    

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРУ

1.1.    1.1. Постачальник зобов'язується в порядку та на умовах, визначених цим Договором, передати у власність Покупця, обумовлений цим Договором, товар (надалі за текстом - «Товар»), а Покупець зобов'язується прийняти вказаний Товар та оплатити його вартість, а саме Папір офісний формату А4  згідно з кодом ДК 021:2015 - 30199230-1 - Конверти.
  1.2. Найменування Товару, його асортимент, кількість, вартість, що підлягає закупівлі (поставці) за цим Договором визначені у Специфікації (Додаток 1 до Договору), яка підписується Сторонами Договору та є невід’ємною частиною цього Договору.
           1.3. Обсяги закупівлі Товару можуть бути зменшені, зокрема з урахуванням фактичного обсягу видатків Покупця.
2. ЦІНА ТА СУМА ДОГОВОРУ. ПОРЯДОК ЗДІЙСНЕННЯ РОЗРАХУНКІВ

2.1. Сторони дійшли взаємної згоди, що ціна за одиницю кожного виду Товару визначається у Специфікації до Договору.

2.1.1. Загальна сума Договору складає __________  грн. (____________  грн. 00 коп.), в т. ч.  ПДВ – __________ грн.

2.2. Оплата вартості Товару здійснюється шляхом безготівкового перерахування грошових коштів в національній грошовій одиниці України Покупцем на поточний рахунок Постачальника, зазначений в цьому Договорі, протягом 5 (п’яти) банківських днів після дати  передачі Товару Покупцю згідно видаткової накладної, одержаної Покупцем.

2.3. Зобов’язання Покупця по оплаті Товару вважається виконаним з моменту зарахування коштів на банківський рахунок Постачальника.

2.4. Платіжні доручення щодо сплати вартості Товару в обов'язковому порядку повинні містити посилання на номер накладної Постачальника, назву, номер і дату цього Договору.

3. УМОВИ, СТРОКИ ТА ПОРЯДОК ПОСТАВКИ

3.1. Поставка Товару здійснюється Постачальником на підставі Специфікації до Договору.

 Поставка Товару за кількістю, якістю, асортиментом і ціною повинна відповідати специфікації та супровідним документам Постачальника.

3.1.1. За погодженням із Постачальником, Покупець може здійснити замовлення шляхом надіслання його Постачальнику поштою, електронною поштою, факсом або подання безпосередньо представникові Постачальника.

3.2. Замовлений Товар доставляється Покупцеві силами і за рахунок Постачальника.

Постачальник одночасно з передачею товару Покупцеві передає видаткову накладну у двох примірниках-оригіналах – по одному для кожної із Сторін, що мають рівну юридичну силу, підписану зі своєї сторони, супровідні документи на Товар, наявність яких передбачена виробником Товару та/або вимагається чинним законодавством України, якщо вони не були передані Покупцеві раніше.

3.3. В момент передачі Покупцю Товару від Постачальника/перевізника, Покупець зобов’язаний підписати зі своєї сторони та будь-яким зручним для Сторін способом передати Постачальникові один примірник належним чином оформлену видаткову накладну не пізніше 2 (двох) робочих днів з дати отримання Товару.

3.4. Право власності на Товар та усі ризики, пов’язані з пошкодженням та втратою Товару, переходять від Постачальника до Покупця в момент передачі Товару Покупцю в порядку, встановленому цим Договором.

3.5. Приймання Товару за якістю здійснюється Покупцем в момент поставки, що визначений в пункті 3.3. цього Договору. 

3.5.1. Покупець зобов’язаний перевірити якість поставленого Товару в момент його приймання та негайно повідомити Постачальника про наявні у нього зауваження з метою проведення їх спільної перевірки Сторонами.

3.5.2. Усі факти поставки Товару, що не відповідає визначеним цим Договором вимогам щодо якості, фіксуються Сторонами у відповідному акті, складеному у письмовій формі у двох примірниках-оригіналах – по одному для кожної Сторони, які мають рівну юридичну силу, підписаному уповноваженими на те представниками обох Сторін, які здійснюють перевірку якості Товару. 

3.5.3. У випадку приймання-передачі Товару в межах м. Києва, зазначений в пп.3.5.2 Договору, акт складається з обов’язковою участю представника Постачальника, який невідкладно викликається в пункт поставки.

3.6. Вимоги Покупця, пов’язані із виявленням після прийняття поставленого Постачальником Товару недоліків, які не могли бути ним виявлені при звичайному способі прийняття Товару (приховані недоліки), можуть бути ним заявлені Постачальникові протягом 14 (чотирнадцяти) календарних днів з моменту поставки, визначеного пунктом 3.3. Договору.

3.6.1. Покупець негайно (в день виявлення) повідомляє Постачальника про виявлені приховані недоліки в письмовій формі будь-яким зручним для Сторін способом, після чого перевірка якості Товару, відносно якого наявні зауваження, а також задоволення вимог Покупця, здійснюється в порядку, встановленому пунктом 3.5 цього Договору.

3.6.2. Належним чином складений Акт про невідповідність Товару, визначеним цим Договором вимогам щодо якості, є підставою для його заміни силами та за рахунок Постачальника на Товар належної якості.

3.7. Відповідність поставки вимогам щодо кількості Товару встановлюється шляхом співставлення кількості Товару вказаного у видатковій накладній, специфікації та фактично поставленій кількості Товару.

3.8. Приймання Товару за кількістю здійснюється Покупцем в момент поставки, що визначений в пункті 3.3. цього Договору. 

3.8.1. Покупець зобов’язаний перевірити кількість поставленого йому Товару в момент його приймання та негайно повідомити Постачальника про наявні у нього зауваження з метою проведення їх спільної перевірки Сторонами.

3.8.2. Усі факти поставки Товару в меншій кількості  фіксуються Сторонами у відповідному акті.

3.9. Належним чином складений Акт про невідповідність кількості Товару є підставою для здійснення Постачальником додаткової поставки замовленого або іншого аналогічного товару з числа наявного на його складі в кількості, якої не вистачає.

3.10. Постачальникові належить забезпечити такий спосіб пакування Товару, який би виключав можливість його  втрати чи пошкодження під час транспортування, навантаження або розвантаження. 

3.11. Маркування Товару повинно відповідати усім вимогам, яких належить дотримуватись в Україні під час транспортування, зберігання і використання такого виду товарів, а також – правил реалізації товарів.

4. ЯКІСТЬ ТА ВИМОГИ ДО ТОВАРУ

4.1. Товар, що поставляється на умовах цього Договору, має відповідати всім санітарним, гігієнічним, технічним та іншим нормам, стандартам, встановленим чинним законодавством України для продукції даного виду.

4.2. Якість Товару повинна бути підтверджена документами, які необхідні для продажу продукції даного виду згідно чинного законодавства України. Постачальник повинен засвідчити якість Товару, що поставляється, належними документами, які надаються Покупцю разом з Товаром.

5. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ СТОРІН ЗА ПОРУШЕННЯ ДОГОВОРУ

5.1. У разі невиконання або неналежного виконання своїх зобов'язань  за Договором Сторони несуть відповідальність, передбачену законами та цим Договором.

5.2. За не оплату чи не своєчасну оплату наданих послуг Покупець сплачує Постачальнику пеню в розмірі подвійної облікової ставки НБУ від суми заборгованості за кожен день прострочення.

5.3. Сторона звільняється від відповідальності за невиконання своїх зобов’язань за Договором, якщо таке порушення було спричинене невиконанням іншою Стороною своїх зобов’язань за Договором.

5.4.  Сплата штрафних санкцій не звільняє Сторони від виконання своїх зобов’язань за Договором. 

     5.5. Покупець звільняється від відповідальності за порушення строку виконання грошових зобов’язань у зв’язку з несвоєчасним відкриттям бюджетних асигнувань не з вини Покупця, а також несвоєчасним проведенням органами Державної казначейської служби України відповідних платежів. 

6. ФОРС-МАЖОР

6.1. Будь-яка з Сторін вважатиметься такою, що не несе відповідальність за невиконання своїх зобов’язань за цим Договором в тій мірі, в якій затримку чи перешкоду виконанню таких зобов’язань спричинено виникненням і дією форс-мажорних обставин. 

6.1.1. Під форс-мажорними обставинами у цьому Договорі розуміються будь-які обставини, що виникли поза волею або всупереч волі чи бажання Сторін, і яких не можна передбачити чи уникнути, включаючи військові дії, громадські заворушення, епідемії, блокаду, землетруси, екстремальні погодні умови, повені, пожежі, рішення чи приписи органів державної влади і управління, внаслідок яких на Сторін покладатимуться додаткові обов’язки чи встановлюватимуться додаткові обмеження (ліцензійні, митні, податкові й т.п.) та інші дії чи події, які існують поза волею Сторін.

6.2. Сторона, яка не виконує або не може виконати свого зобов’язання за цим Договором внаслідок дії форс-мажорних обставин зобов’язана письмово повідомити іншу Сторону про перешкоди і їх вплив на виконання зобов’язань, що виникли у зв’язку з укладенням цього Договору.

6.2.1. Посилання на дію форс-мажорних обставин будь-якої із Сторін не прийматиметься, якщо дія таких обставин не підтверджена довідкою (рішенням) відповідної компетентної організації чи установи.

6.3. Існування форс-мажорних обставин звільняє Сторону, яка підпала під їх дію, від відповідальності за невиконання зобов’язань по цьому Договору, але не звільняє від обов’язку виконати свої зобов’язання. 

6.4. Якщо форс-мажорні обставини діють протягом 2 (двох) місяців підряд і не виявляють ознак припинення, даний Договір може бути розірваний Постачальником або Покупцем шляхом надіслання письмового повідомлення іншій Стороні.

6.5. Виникнення форс-мажорних обставин, у момент прострочення виконання Стороною своїх зобов’язань по цьому Договору, позбавляє цю Сторону права посилатися на такі обставини як на підставу для звільнення від відповідальності за невиконання або неналежне своїх договірних зобов’язань.

7. ДІЯ ДОГОВОРУ

7.1. Цей Договір набуває чинності з моменту його підписання уповноваженими представниками Сторін та скріплення їх печатками і діє до «31» грудня 2022  року.

7.1.1. Сторони дійшли взаємної згоди про те, що Постачальник і Покупець мають право відмовитись від Договору в односторонньому порядку в разі порушення відповідною Стороною вимог, встановлених цим Договором. У такому випадку, Договір вважається розірваним з моменту доставки на адресу відповідної Сторони Договору письмового повідомлення про відмову від Договору.

7.1.2. Цей Договір може бути розірваний за домовленістю Сторін, яка оформлюється додатковою угодою до цього Договору, якщо інше не встановлено чинним законодавством України або цим Договором.

7.2. Закінчення строку дії цього Договору не звільняє Сторони від відповідальності за його порушення, яке мало місце під час дії цього Договору.

7.3. Всі зміни до Договору, додаткові угоди, специфікації та додатки до цього Договору є його невід'ємною частиною і мають юридичну силу у разі, якщо вони викладені у письмовій формі, підписані Сторонами. 

8. ЗАХИСТ ПЕРСОНАЛЬНИХ ДАНИХ. КОНФІДЕНЦІЙНІСТЬ

8.1. Сторони зобов’язуються при укладенні, виконанні та після припинення цього Договору  дотримуватися вимог законодавства України в сфері захисту персональних даних, в т.ч. щодо їх отримання, обробки, зберігання, якщо інше не врегульоване окремою письмовою домовленістю Сторін.

8.2. Сторони домовилися, що ціна, порядок розрахунків, будь-які персональні дані, що можуть передаватись за цим Договором, а також всі інші умови цього Договору вважаються конфіденційною інформацією, яка може бути розголошена однією із Сторін тільки при наявності на це письмової згоди іншої Сторони або у випадках, що прямо передбачені чинним законодавством України. Про всі випадки розголошення/передачі конфіденційної інформації за цим Договором Сторони негайно інформують одна одну в письмовому вигляді.

9. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ

9.1. Усі правовідносини, що виникають у зв’язку з укладенням та виконанням цього Договору і не врегульовані ним, регламентуються нормами чинного законодавства України.

9.2. Жодна Сторона не має права передавати свої права й обов'язки за цим Договором третім особам без попередньої письмової згоди іншої Сторони.

9.3. Сторони несуть повну відповідальність за правильність вказаних реквізитів та зобов‘язуються своєчасно письмово повідомляти одна одну у випадку зміни їх реквізитів та/або інших зазначених про них в Договорі даних не пізніше ніж через 5 (п’ять) днів після такої зміни.

9.4. Цей договір засвідчує єдність волі та волевиявлення Сторін спрямованих на виникнення двостороннього зобов’язання та замінює всі попередні усні чи письмові домовленості, які існували між Сторонами до підписання цього Договору, якщо вони стосувалися його предмету.

9.5. Цей Договір складений при повному розумінні Сторонами його умов та термінології українською мовою у двох оригінальних примірниках, які мають однакову юридичну силу, по одному примірнику для кожної із Сторін.

10. МІСЦЕ ЗНАХОДЖЕННЯ ТА БАНКІВСЬКІ РЕКВІЗИТИ СТОРІН

	ПОСТАЧАЛЬНИК
	ПОКУПЕЦЬ

	
	Господарський суд Київської області

Юр. адреса: 01032,м. Київ, 

вул. Симона Петлюри, 16/108

IBAN UA 078201720343120001000014298

IBAN UA 938201720343101001100014298

в ДКСУ м. Київ

код ЄДРПОУ 03499945

Не є платником податку на прибуток та ПДВ

Тел.: (044) 239-72-84
е-mail: finansu@ko.arbitr.gov.ua



ДОДАТОК  №1

                           до договору  №___ від       «__»________2022 року

СПЕЦИФІКАЦІЯ

	№ з/п.
	Найменування товару

 (технічні параметри)
	Од. вим.
	К-ть
	Ціна за одиницю товару (грн.) без ПДВ
	Сума (грн.) без ПДВ

	1.
	Конверти В4
	шт.
	500
	
	

	2.
	Конверти С5
	шт.
	3000
	
	

	3.
	Конверти С6
	шт.
	24000
	
	

	ЗАГАЛЬНА СУМА без ПДВ:
	

	СУМА ПДВ
	

	ЗАГАЛЬНА СУМА з ПДВ:
	


	ПОСТАЧАЛЬНИК


	ПОКУПЕЦЬ

	

	
	Господарський суд Київської області

Юр. адреса: 01032,м. Київ, 

вул. Симона Петлюри, 16/108

IBAN UA 078201720343120001000014298

IBAN UA 938201720343101001100014298

в ДКСУ м. Київ

код ЄДРПОУ 03499945

Не є платником податку на прибуток та ПДВ

Тел.: (044) 239-72-84
е-mail: finansu@ko.arbitr.gov.ua

	


Додаток 3 Інструкції 

Лист згода з проектом договору про закупівлю
      (вказати повне найменування учасника), як учасник пропозиції ознайомились з проектом договору, який наведений в Додатку 2 до Інструкції,  погоджуємось укласти договір в редакції, запропонованій Замовником та гарантуємо виконання його на умовах, викладених в зазначеному проекті договору. 
	________________________
	________________________
	________________________

	посада уповноваженої особи Учасника
	підпис та печатка
	прізвище, ініціали


Додаток № 4 Інструкції

Відомості про Учасника
1. Повна назва учасника: _______________________________________________________

2. Юридична адреса: __________________________________________________________

3. Поштова адреса: ____________________________________________________________

4. Банківські реквізити обслуговуючого банку: _____________________________________

5. Код ЄДРПОУ: ______________________________________________________________

6. Індивідуальний податковий номер: _____________________________________________

7. Статус платника податку: _____________________________________________________

8. Контактний номер телефону (телефаксу):________________________________________

9. Е-mail: ____________________________________________________________________

10. Відомості про керівника (посада, ПІБ, тел.): ____________________________________

11. Відомості про підписанта договору (посада, ПІБ, тел.): __________________________

12. Відомості про підписанта документів пропозиції (посада, ПІБ, тел.): ____________________________________________________________________________

	__________________________
	__________________________
	_________________________

	посада уповноваженої особи Учасника
	підпис та печатка (за наявності)
	прізвище, ініціали


Додаток 5 Інструкції 

Розрахунок ціни пропозиції

у відповідності до оголошення № UA - ______________*

	№
	Найменування

товару
	Од. виміру
	Кількість
	Ціна за одиницю, без ПДВ, грн.
	Сума 

без ПДВ, грн.

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	
	Усього без ПДВ
	
	
	
	

	
	ПДВ** (20 %)
	
	
	
	

	
	Всього разом з ПДВ 
	
	
	
	


*Зазначається ідентифікатор закупівлі.

**ПДВ  зазначається учасником у разі, якщо він є платником  ПДВ.
Приклад довідки,що містить інформацію про наявність досвіду виконання аналогічного

за предметом закупівлі договору:

Уповноваженій особі

Господарського суду Київської області
ДОВІДКА

 (Назва Учасника), як Учасник закупівлі підтверджуємо відповідність вимогам тобто про наявність досвіду виконання аналогічного за предметом закупівлі договору:

	Найменування контрагента
	Предмет договору
	Стан виконання договору

(виконано/частково виконано)
	Контактні дані осіб Покупця (контрагента)

	
	
	
	Прізвище та ім’я
	Контактний телефон

	
	
	
	
	


	________________________
	________________________
	________________________

	посада уповноваженої особи Учасника
	підпис та печатка
	прізвище, ініціали


12

