РАСПОРЯЖЕНИЕ

от «___» 02.02.2012г.

«Об утверждении Регламента 

подачи котировочных заявок

в форме электронного документа 

с использованием электронной 

цифровой подписи»


В целях определения порядка подачи котировочных заявок в форме электронного документа с использованием электронной цифровой подписи участниками размещения заказа, руководствуясь п. 9 Положения об отделе муниципального заказа администрации Карабашского городского округа,

утвержденного Постановлением главы Карабашского городского округа от 10.09.2008 г. № 323 :

1. Утвердить прилагаемый Регламент подачи котировочных заявок в форме электронного документа с использованием электронной цифровой подписи участниками размещения заказа.

           2. Контроль за исполнением настоящего  распоряжения оставляю за собой.
Глава Карабашского 

городского округа                                                   В.Ф.Ягодинец

УТВЕРЖДЕН

Распоряжением главы Карабашского городского округа

От 02.02.2012 г. № ____

РЕГЛАМЕНТ

подачи котировочных заявок в форме электронного документа с использованием электронной цифровой подписи

I. Общие положения

1.В настоящем Регламенте применяются следующие сокращения и термины:

1.1. Отдел муниципального заказа администрации Карабашского городского округа (далее именуется – Уполномоченный орган);

1.2. Регламент подачи котировочных заявок в форме электронного документа с использованием электронной цифровой подписи (далее именуется - Регламент);

1.3. Электронная цифровая подпись (далее именуется – ЭЦП);

           1.4. Адрес электронной  почты «Отдела муниципального заказа»:  omzadmkarabash@mail.ru (далее именуется –электронная почта).

2. Данный регламент определяет порядок подачи котировочных заявок с использованием ЭЦП в форме электронного документа участниками размещения заказа на основании Федерального закона от 21.07.2005 г.                № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» и других нормативных правовых документов.

3. Запросы котировок (далее – ЗК) проводятся в соответствии с действующим законодательством о размещении заказов.

4. Информация о проведении запросов котировок размещается в открытом доступе на  общероссийском официальном сайте: zakupki.gov.ru.
5. Каждый участник запроса котировок вправе подать только одну котировочную заявку в форме электронного документа, внесение изменений в которую не допускается.

6. Котировочная заявка, поданная в форме электронного документа, подписывается электронно-цифровой подписью (далее – ключ ЭЦП). Ключ ЭЦП должен иметь стандарт CSP «Крипто-Про» СrYPto-PRO GOST R 34.10-2001.

II. Программные и технические требования

1. Минимальные технические требования:

-
Intel® Pentium® IV 1200 MHz,   аналог или выше;

-
256 MB оперативной памяти или выше;

-
Ключ ЭЦП на любом носителе (Etoken-ключ или другой);

-
Интернет канал от 36,6 kbs/s.

2. Программные требования:

-
ОС Microsoft Windows XP (или Microsoft Windows 2000 или Microsoft Server 2003 или Microsoft Vista);

-
CryptoPro; 

-
Internet Explorer 6 или выше;

-
Любая почтовая программа, поддерживающая подписание сообщений ключом ЭЦП (для отправки электронного сообщения).

III. Порядок подачи котировочных заявок в форме электронного документа с использованием ЭЦП участниками размещения заказа

1. При подаче котировочных заявок в форме электронных документов какие-либо переговоры заказчика, уполномоченного органа с участником размещения заказа не допускаются. Участник размещения заказа должен руководствоваться настоящим Регламентом. 

2. По техническим вопросам, возникающим при подаче котировочных заявок в форме электронных документов, участник размещения заказа может обратиться в орган, уполномоченный на ведение  общероссийского официального сайта. Контактная информация органа, уполномоченного на ведение сайта, размещается на официальном сайте: zakupki.gov.ru .

3. Любой участник размещения заказа вправе подать только одну котировочную заявку, внесение изменений в которую не допускается. В случае если участник подаст более одной заявки, все заявки, поданные таким участником, будут возвращены.

4. Котировочная заявка в форме электронного документа подаётся  путём отправки электронного сообщения на электронный адрес: omzadmkarabash@mail.ru через почтовые программы (Outlook Express, Microsoft Outlook и другие).

5. Котировочная заявка, подаваемая в форме электронного документа, должна быть оформлена по форме и содержанию в соответствии с установленными требованиями к тексту котировочной заявки и подписана ЭЦП представителя участника размещения заказа. Лицо, указанное в тексте заявки как подписавшее эту заявку, и владелец ЭЦП должны совпадать. Заявки, в которых лицо, указанное в тексте как подписавшее заявку, не совпадает с владельцем ЭЦП, будут отклонены. 

Проверка подлинности ЭЦП осуществляется программными средствами «Крипто-Про».

6. Котировочные заявки, подаваемые в форме электронных документов, должны иметь формат Microsoft Word 97-2003 и не должны содержать элементов (схем, графиков и пр.), требующих дополнительного программного обеспечения. Подписание документа заявки электронной цифровой подписью производится с помощью средств Microsoft Word. 

7. Сотрудник Уполномоченного органа по размещению заказов Администрации Карабашского городского округа распечатывает заявку, поданную в форме электронного документа, ставит на ней отметку о дате и времени поступления, заверяет соответствие бумажной копии электронной форме  с обязательной регистрацией в журнале приёма заявок.

8. В день приема котировочной заявки, поданной в форме электронного документа, уполномоченный орган направляет участнику размещения заказа в форме электронного документа подтверждение получения такой заявки, с указанием даты и времени ее получения.

9. На почтовом сервере Уполномоченного органа установлено ограничение на максимальный размер котировочной заявки, подаваемой в форме электронного документа, равное 3 (три) мегабайта. Для отправки более крупных файлов, а также в случае подачи нескольких документов, пользователю необходимо пользоваться программами архивации данных RAR или ZIP.

10. В случае поступления котировочной заявки в форме электронного документа на адрес электронной почты Уполномоченного органа: omzadmkarabash@mail.ru в нерабочее время, сотрудники отдела  регистрируют котировочные заявки в течение двух часов с начала следующего рабочего дня и в порядке очередности их поступления с указанием реального времени получения котировочных заявок.

11. Котировочные заявки, поданные после дня окончания срока подачи котировочных заявок, указанного в извещении о проведении запроса котировок, не рассматриваются и в день их поступления возвращаются участникам размещения заказа, подавшим такие заявки.

