





























































Информационная карта процедуры закупки

	1
	Наименование Заказчика
	Открытое акционерное общество «Банк ВТБ (Азербайджан)»

	2
	Место нахождения и почтовый адрес Заказчика
	г. Баку, Насиминский район, проспект Хатаи 38,  AZ1008.

	3
	Адрес электронной почты Заказчика
	Sabina.mammadova@vtb.az

	4
	Контактная информация 
	Ф.И.О. контактного лица: Səbinə Xəlilrəhmon
Номер контактного телефона: 050 466 02 96

	5
	Способ осуществления закупки
	Запрос цен

Банк вправе не заключать договор по результатам проведения процедуры закупки

	6
	Ограничения участия в процедуре закупки
	Не установлено. 

	7
	Предмет договора, краткое описание предмета закупки
	Поставка канцелярских товаров для ОАО Банк ВТБ (Азербайджан).


	8
	Количество, объем поставляемой продукции
	Требования указаны в приложении №3 (Техническое задание)

	9
	Сведения о начальной (максимальной) цене договора/ Цена единицы продукции и максимальное значение цены договора
	Начальная (максимальная) цена договора:  36896.69
С учетом всех налогов


Валюта: Азербайджанский манат

	10
	Порядок формирования цены договора
	

Цена договора (цена лота) включает в себя все расходы, связанные с исполнением договора, в том числе: расходы на перевозку, страхование,  уплату таможенных пошлин, налогов и других обязательных платежей.


	11
	Срок, место и порядок предоставления Информационной карты процедуры закупки
	Информационная карта процедуры закупки размещена в форме электронного документа на официальном сайте Банка  https://vtb.az/about-bank/information-centre/elanlar/и доступна для ознакомления и скачивания в любое время с момента официального размещения.

	12
	Порядок, дата начала и дата и время окончания срока подачи заявок на участие в процедуре закупки:
	Приём заявок прекращается после окончания срока подачи заявок, установленного в Информационной карте процедуры закупки.
Участник, подавший заявку, вправе изменить или отозвать заявку в любое время до окончания срока подачи заявок.
Дата начала срока подачи заявок: 01.07.2026 г.
Дата и время окончания срока подачи заявок: 09.07.2026 г. до 15:00 

	13
	Требования к безопасности, качеству, техническим характеристикам, функциональным характеристикам (потребительским свойствам) продукции, к размерам, упаковке, отгрузке товара, к результатам работы и иные требования, связанные с определением соответствия поставляемой продукции потребностям Заказчика: 

	
	Требования к закупаемой продукции, включая требования к безопасности, качеству, техническим характеристикам, функциональным характеристикам (потребительским свойствам) продукции, размерам, упаковке, отгрузке товаров, к результатам работы, установленные Заказчиком, установлены в Техническом задании (приложение 1 к Информационной карте процедуры закупки).

	14
	Требования к содержанию, форме, оформлению и составу заявки на участие в процедуре закупки:

	
	Документы и сведения, подтверждающие соответствие Участника процедуры закупки (далее – Участник) требованиям, предъявляемым к участникам процедуры закупки и к закупаемой продукции, предоставляются в составе приложения Формы 1 – Заявка на участие в процедуре закупки.

Требования к оформлению заявки:
Заявка, документы, входящие в её состав, должны быть составлены на русском или азербайджанском языках, за исключением документов, оригиналы которых выданы третьими лицами на иностранном языке. Такие документы должны быть предоставлены на языке оригинала с обязательным  приложением перевода этих документов на русский/азербайджанский язык, заверенным в установленном порядке (документы, полученные из-за границы, должны быть апостилированы с нотариально удостоверенным переводом на русский язык). При выявлении расхождений между текстом на  русском/азербайджанском языке и на языке оригинала, преимущество будет отдано тексту на русском/азербайджанском языке. Заказчик вправе не рассматривать документы, не переведенные на русский/азербайджанский язык.

Срок действия предложения Участника, содержащегося в заявке, не должен быть менее 30 (Тридцати) рабочих дней со дня окончания срока подачи заявок. 


	15
	Требования к описанию Участником поставляемого товара, который является предметом договора, заключаемого по результатам процедуры закупки, его функциональных характеристик (потребительских свойств), его количественных и качественных характеристик, требования к описанию Участником выполняемой работы, оказываемой услуги, которые являются предметом договора, заключаемого по результатам процедуры закупки, их количественных и качественных характеристик:

	
	Описание Участником поставляемого товара, который является предметом договора, заключаемого по результатам процедуры закупки, его функциональных характеристик (потребительских свойств), его количественных и качественных характеристик, описание Участником выполняемой работы, оказываемой услуги, которые являются предметом договора, заключаемого по результатам процедуры закупки, их количественных и качественных характеристик, а также иные предложения об условиях исполнения договора должны быть оформлены в соответствии с требованиями Информационной карты процедуры закупки и по прилагаемым формам (Форма 1 – Заявка на участие в процедуре закупки (Приложение 1 к Информационной карте процедуры закупки)).

	16
	Место, условия и сроки (периоды) поставки и форма, сроки и порядок оплаты продукции:

	
	Место поставки продукции: Азербайджанская Республика, город Баку, Насиминский район, проспект Хатаи 38,  AZ1008
Условия и сроки (периоды) поставки продукции, сроки и порядок оплаты продукции: 
Срок доставки товаров: максимальный срок – 3 рабочих дня, минимальный – 1 рабочий день.
Условия оплаты: 100% оплата после получения товара.
Форма оплаты продукции: безналичный расчёт.

	17
	Требования к Участникам процедуры закупки, закупаемой продукции и перечень документов, предоставляемых в составе заявки для подтверждения соответствия установленным требованиям

	
	Обязательные требования, предъявляемые к Участникам процедуры закупки

С целью обеспечения выбора контрагента, способного своевременно и качественно поставить продукцию, являющуюся предметом договора, заключаемого по результатам процедуры закупки, установлены следующие обязательные требования к Участникам процедуры закупки:

	Требование
	Документы, предоставляемые для подтверждения соответствия установленному требованию  

	Внесение обеспечения заявки на участие в процедуре закупки, если в информационной карте процедуры закупки содержится требование обеспечения заявки (если на стороне одного Участника выступают несколько лиц, установленному требованию должна соответствовать группа таких лиц в целом)
	Документ, подтверждающий внесение Участником обеспечения заявки (например - банковская гарантия)

	Внесение обеспечения исполнения договора, заключаемого по результатам процедуры закупки, если в информационной карте процедуры закупки содержится требование обеспечения исполнения договора
	Гарантийное письмо или иное заявление (декларация) о предоставлении обеспечения исполнения договора до момента заключения договора с указанием конкретного способа обеспечения исполнения договора, если в информационной карте процедуры закупки установлено несколько возможных альтернативных способов обеспечения исполнения договора 

	Наличие прав на объекты интеллектуальной собственности, если приобретаются права на объекты интеллектуальной собственности (если на стороне одного Участника выступают несколько лиц, установленному требованию должна соответствовать группа таких лиц в целом)
	Документы, подтверждающие исключительные права Участника на объекты интеллектуальной собственности 

	Обладание гражданской правоспособностью в полном объёме для заключения и исполнения договора по результатам процедуры закупки (для физического лица – обладание дееспособностью в полном объёме для заключения и исполнения договора по результатам процедуры закупки) (если на стороне одного Участника выступают несколько лиц, установленному требованию должно соответствовать каждое лицо из такой группы лиц)
	Для индивидуального предпринимателя: копия основного документа, удостоверяющего личность, ИНН

	
	Для юридического лица: полученная не ранее чем за тридцать дней до дня подачи заявки на участие в процедуре закупки заверенная Участником копия выписки из единого государственного реестра юридических лиц 

	
	Документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени Участника – юридического лица (копия решения о назначении или об избрании физического лица на должность), в соответствии с которым такое лицо обладает правом действовать от имени Участника без доверенности. В случае если от имени Участника действует лицо по доверенности, заявка должна содержать данную доверенность, заверенную печатью Участника и подписанную от имени Участника лицом или лицами, которому(-ым) в соответствии с законодательством АР, учредительными документами юридического лица предоставлено право подписи доверенностей, либо нотариально удостоверенную копию такой доверенности (легализованную копию такой доверенности или копию с проставленными на ней апостилем – для иностранных лиц). В случае если указанная доверенность выдана в порядке передоверия, предоставляется также основная доверенность, на основании которой выдана доверенность в порядке передоверия (или её надлежащим образом засвидетельствованная копия)

	
	Копии учредительных документов (для юридических лиц)

	
	Копия решения об одобрении или о совершении крупной сделки/сделки с заинтересованностью в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения сделки установлено законодательством АР/законодательством иностранного государства, а также решения об одобрении сделки, если необходимость одобрения предусмотрена уставом юридического лица, включая одобрение внесения денежных средств в качестве обеспечения заявки на участие в процедуре закупки и обеспечения исполнения договора (или письмо-декларация о том, что предоставление таких документов не требуется в связи с тем, что такое требование не установлено законодательством АР/законодательством иностранного государства, а также необходимость одобрения не предусмотрена уставом юридического лица, включая одобрение внесения денежных средств в качестве обеспечения заявки на участие в процедуре закупки и обеспечения исполнения договора). В случае, если получение указанного решения (-ий) до истечения срока подачи заявок на участие в процедуре закупки для Участника невозможно в силу необходимости соблюдения установленного законодательством и учредительными документами Участника порядка созыва заседания органа, к компетенции которого относится вопрос об одобрении или о совершении соответствующих сделок, Участник процедуры закупки обязан представить письмо, содержащее обязательство Участника представить вышеуказанное решение до момента заключения договора в случае принятия Заказчиком решения о заключении с ним договора по результатам процедуры закупки

	
	Форма - Анкета Участника

	
	Для физического лица: копия основного документа, удостоверяющего личность

	
	Для иностранного юридического лица или индивидуального предпринимателя: надлежащим образом засвидетельствованная выписка (или ее надлежащим образом засвидетельствованная копия) из торгового реестра страны учреждения иностранного юридического лица с надлежащим образом засвидетельствованным переводом на русский язык, полученная не ранее чем за шесть месяцев до дня подачи заявки. Надлежащим образом засвидетельствованный документ (или его надлежащим образом засвидетельствованная копия) о регистрации иностранного физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего иностранного государства с надлежащим образом засвидетельствованным переводом на русский язык, полученный не ранее чем за шесть месяцев до дня подачи заявки

	Обладание необходимыми в соответствии с законодательством АР сертификатами на поставляемую продукцию, являющуюся предметом договора, заключаемого по результатам процедуры закупки, если в соответствии с законодательством АР установлены требования к такой продукции, а также требования к продукции установлены в информационной карте процедуры закупки (если на стороне одного Участника выступают несколько лиц, установленному требованию должна соответствовать группа таких лиц в целом)
	Копии документов и (или) сведения (декларация), подтверждающие соответствие поставляемой продукции требованиям, установленным в соответствии с законодательством АР, а также установленным в информационной карте процедуры закупки

	Предоставление сведений о собственниках, включая бенефициаров (в том числе конечных), если проводится процедура закупки на сумму, превышающую 20 тыс АЗН  с учетом НДС (если на стороне одного Участника выступают несколько лиц, установленному требованию должно соответствовать каждое лицо из такой группы лиц)
	Форма – Сведения о собственниках, включая бенефициаров (в том числе конечных)

	Соответствие продукции требованиям, предъявляемым к закупаемой продукции, включая требования к качеству, количеству, функциональным характеристикам (потребительским свойствам) и техническим характеристикам продукции, комплектации, требования к безопасности продукции и иные показатели, связанные с определением соответствия закупаемой продукции потребностям Заказчика (если на стороне одного Участника выступают несколько лиц, установленному требованию должна соответствовать группа таких лиц в целом)
	Форма - Заявка на участие в процедуре закупки за подписью лица, уполномоченного действовать от имени контрагента. Предложение о функциональных характеристиках (потребительских свойствах) и качественных характеристиках, качестве продукции, иные предложения об условиях исполнения договора



В случае если на стороне одного Участника выступает несколько лиц, сведения и документы, подтверждающие соответствие Участника требованиям, предъявляемым к участникам процедуры закупки и к закупаемой продукции, предоставляются всеми лицами, выступающими на стороне Участника/группой таких лиц в целом в соответствии с описанием документов, предоставляемых для подтверждения соответствия установленным обязательным и квалификационным требованиям, при этом в составе заявки предоставляется соглашение между такими лицами, которым регулируются отношения указанных лиц по участию в процедуре закупки на стороне одного Участника, включающее в себя сведения:
1. Об определении прав и обязанностей лиц на стороне одного участника в рамках участия в процедуре закупки и в рамках исполнения договора, если участником процедуры закупки, на стороне которого выступают указанные лица, и Заказчиком по результатам проведения процедуры закупки будет заключен договор;
2. Об участии лиц на стороне одного Участника, с указанием номенклатуры, количества, объемов продукции, подлежащей поставке каждым из указанных лиц в отдельности в случае, если Участникаом, на стороне которого выступают указанные лица, и Заказчиком по результатам проведения процедуры закупки будет заключен договор;
3. О распределении между ними сумм денежных средств, подлежащих оплате Заказчиком в рамках договора, заключаемого по результатам процедуры закупки, в случае признания Участника участником и победителем процедуры закупки. Распределение сумм денежных средств указывается в соглашении в процентах от цены договора, предложенной Участником в заявке;
4. О распределении между ними обязанности по внесению денежных средств в качестве обеспечения заявки, в случае если информационной карте процедуры закупки содержится требование об обеспечении такой заявки. Сведения о распределении такой обязанности указываются в соглашении путём определения конкретных сумм денежных средств, которые должны быть перечислены одним или несколькими лицами, выступающими на стороне одного Участника;О предоставляемом способе обеспечения исполнения договора, если информационной карте процедуры закупки предусмотрено внесение обеспечения исполнения договора, и лице (из числа выступающих на стороне одного Участника), на которое возлагается обязанность по предоставлению такого обеспечения;
5. О сроке действия такого соглашения до полного исполнения обязательств по нему, в том числе до полного исполнения обязательств по договору, заключенному с Заказчиком по результатам процедуры закупки.
Лица, выступающие на стороне одного участника закупки, не вправе устанавливать в соглашении количество, объем продукции, подлежащей поставке такими лицами, равные нулю. Несоблюдение данного условия является основанием для отказа в допуске к участию в процедуре закупки участнику, на стороне которого выступают такие лица.
При этом подписавшие такое соглашение лица не вправе подавать заявки самостоятельно или входить в состав другого объединения, от лица которого подается заявка другого Участника в рамках данной процедуры закупки. Несоблюдение данного условия является основанием для отказа в допуске к участию в процедуре закупки всем Участникам, на стороне которых выступает такое лицо, и самому Участнику, подавшему заявку самостоятельно от своего лица. 

Заявки на участие в процедуре закупки и Участники, подавшие такие заявки, рассматриваются на соответствие требованиям, установленным Заказчиком в информационной карте процедуры закупки к участникам такой закупки, к закупаемой продукции. На основании результатов рассмотрения заявок на участие в процедуре закупки Комиссимей по закупкам принимается решение о допуске к участию в процедуре закупки Участника и о признании его Участником процедуры закупки или об отказе в допуске такому Участнику к участию в процедуре закупки.

Основания для отказа Участнику в допуске к участию в процедуре закупки установлены в Положении о закупках Заказчика, а также в настоящем пункте информационной карты процедуры закупки.

Участники процедуры закупки не допускаются к участию в процедуре закупки в случае: 
· несоответствия установленным Заказчиком в Положении о закупках Заказчика и информационной карте процедуры закупки требованиям к участникам процедуры закупки, несоответствия предлагаемой продукции и (или) условий исполнения договора установленным Заказчиком в Положении о закупках Заказчика и информационной карте процедуры закупки требованиям; 
· несоответствия заявки требованиям к оформлению (предоставление документов, не соответствующих требуемой форме) или составу заявки на участие в процедуре закупки, в том числе при наличии в такой заявке предложения о внесении изменений в проект договора, поступившего в составе заявки в любой форме (в том числе в форме протокола разногласий), а также предложения о цене договора, цене за единицу продукции, в случае ее установления, превышающей начальную (максимальную) цену договора, максимальную цену за единицу продукции, установленную Заказчиком в информационной карте процедуры закупки, или равной нулю; 
· несоответствия предлагаемой участником процедуры закупки цены договора установленным в информационной карте процедуры закупки требованиям о структуре цены, порядку формирования цены договора (цены лота) (с учетом или без учета расходов на перевозку, страхование, уплату таможенных пошлин, налогов и других обязательных платежей);
· представления в составе заявки на участие в процедуре закупки недостоверных сведений об участнике процедуры закупки, о субподрядчиках (соисполнителях, субпоставщиках), лицах, выступающих на стороне участника процедуры закупки, или о продукции, являющейся предметом договора, заключаемого по результатам процедуры закупки; 
· непредставления обязательных документов и сведений, предусмотренных информационной картой процедуры закупки (в том числе непредставления документа или копии документа, подтверждающего выполнение требования об обеспечении заявки на участие в процедуре закупки, если требование обеспечения заявок установлено в информационной карте процедуры закупки);
· нарушения порядка и срока подачи заявки на участие в процедуре закупки;
по иным основаниям для отказа Участнику в допуске к участию в процедуре закупки, установленным в Положении о закупках Заказчика.

Заказчик на любом этапе проведения процедуры закупки, вплоть до заключения договора, вправе отстранить участника процедуры закупки от участия,если обнаружит, что такой участник представил заведомо ложные сведения, содержащиеся в документах, предусмотренных в информационной карте процедуры закупки.
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	Место и дата проведения процедур по закупке (дата рассмотрения предложений Участников и подведения итогов закупки):

	
	Наименование процедуры: Процедура рассмотрения, оценки и сопоставления заявок, подведения итогов.
Место проведения процедуры: г. Баку, Насиминский район, проспект Хатаи 38, AZ1008
[bookmark: _GoBack]Дата и время проведения процедуры: 09.07.2026 г. 17:00. 
При необходимости Заказчик вправе изменить указанную дату.
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	Критерии оценки заявок на участие в процедуре закупки, величина значимости критериев:

	
	
	

	Перечень критериев
Сумма значимостей установленных критериев составляет 100%

	Критерий
	Порядок оценки по критерию
	Значимость критерия, %

	Цена договора
	Оценка заявок на участие в процедуре закупок по критерию «Цена договора» рассчитывается по формуле:
Rci = N*(Cmin / Ci)*100,
где:
Rci – рейтинг в баллах, присуждаемый i-ой заявке на участие в процедуре закупки по критерию;
N (100%) – значимость критерия;
Cmin – ценовая составляющая лучшего по этому критерию предложения (наименьшая стоимость в денежном эквиваленте);
Ci – ценовая составляющая оцениваемого предложения.
	100




Для оценки заявки на участие в процедуре закупки осуществляется расчет итогового рейтинга i-ой заявки, который определяется по формуле:
Ri = Rci + Rdi* + Rzi* + Rn* 

где:
Ri – итоговый рейтинг i-ой заявке;
Rci  - рейтинг в баллах, присуждаемый i-ой заявке на участие в процедуре закупки по критерию «Цена договора»/ «Цена за единицу продукции»/«Цена договора, цена за единицу продукции»/ «Ценовой показатель»;
Rdi - рейтинг в баллах, присуждаемый i-ой заявке на участие в процедуре закупки по критерию «Квалификация участника»;
Rzi - рейтинг в баллах, присуждаемый i-ой заявке на участие в процедуре закупки по критерию «Функциональные характеристики (потребительские свойства) или качественные характеристики»;
Rn.- рейтинг в баллах, присуждаемый i-ой заявке на участие в процедуре закупки по иному критерию, установленному в Информационной карте процедуры закупки.
* - если критерий был установлен в Информационной карте процедуры закупки.
Заявке на участие в процедуре закупки, набравшей наибольший итоговый рейтинг, присваивается первый номер. В порядке убывания итоговых рейтингов, заявкам на участие в процедуре закупки присваиваются соответствующие порядковые номера – второй, третий и т.д.
В случае равенства итоговых рейтингов предпочтение отдается заявке на участие в процедуре закупки, полученной раньше остальных, если иное не установлено в Положении о закупках товаров, работ, услуг Заказчика.
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	Сведения о возможности проведения переторжки и порядок её проведения

	
	С целью предоставления Участникам процедуры закупки возможности добровольно повысить рейтинг своих заявок путем снижения первоначальной цены договора, при условии сохранения остальных положений заявки без изменений, Заказчик вправе провести переторжку о снижении цены договора или иных ценовых показателей, являющихся критерием оценки заявок на участие в процедуре закупки как дополнительный элемент процедуры закупки.
В переторжке имеют право участвовать все допущенные Участники процедуры закупки. Участник процедуры закупки вправе не участвовать в переторжке, в этом случае его заявка остаётся действующей с первоначальными условиями, указанными в заявке. Предложения Участника процедуры закупки, ухудшающие первоначальные условия, не рассматриваются, такой участник считается не участвовавшим в переторжке, при этом его предложение остаётся действующим с ранее объявленными условиями.
Заказчик приглашает к участию в переторжке всех допущенных участников процедуры закупки путём одновременного направления им приглашений к участию в переторжке с указанием в таком приглашении формы, порядка проведения переторжки, сроков и порядка подачи заявок с новыми условиями.
Переторжка может иметь очную форму, если изменению подлежит цена договора, либо заочную форму проведения, при которой изменению подлежит цена договора или иные ценовые показатели, являющиеся критерием оценки заявок на участие в процедуре закупки.
Переторжка в очной форме проводится в режиме реального времени путём состязательного снижения первоначальной цены предложения, являющейся критерием оценки заявок, Участниками такой процедуры закупки.
При проведении переторжки в заочной форме Участники процедуры закупки к установленному Заказчиком сроку предоставляют документы, определяющие изменённые условия заявки.
Переторжка проводится в сроки, установленные для проведения процедуры рассмотрения и оценки заявок (подведение итогов), установленные в информационной карте процедуры закупки.
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	Размер, порядок и срок предоставления обеспечения заявки на участие в процедуре закупки и порядок возврата такого обеспечения

	
	Не установлено 
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	Размер, порядок и срок предоставления обеспечения исполнения договора и порядок возврата такого обеспечения

	
	Не установлено 
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	Сведения о праве Заказчика отменить процедуру закупки

	
	Заказчик вправе отменить процедуру закупки в любое время ее проведения.
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	Дополнительные сведения о процедуре закупки:

	
	Все расходы, понесенные Участником в процессе процедуры закупки до момента подведения итогов, относятся на счёт Участника.
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	Приложения к Информационной карте процедуры закупки

	
	1. Форма 1 – Заявка на участие в процедуре закупки (прилагается отдельно, при наличии).
2. Форма 2 – Анкета Участника.
3. Техническое задание (прилагается отдельно).
4. Проект договора (прилагается отдельно, при наличии).





Приложение 2 к Информационной карте процедуры закупки

Форма 2 – Анкета Участника

 (анкета заполняется по всем позициям; в случае отсутствия каких-либо данных указывается слово «нет»)
	№ п/п
	Наименование
	Сведения об Участнике

	1.

	Полное наименование Участника (с указанием организационно-правовой формы; в соответствии с учредительными документами (Устав и пр.)
	

	2.
	ИНН
	

	3.
	Юридический адрес (в соответствии с учредительными документами)
	

	4.
	Фактический/Почтовый адрес
	

	5.
	Основной (фактический) вид деятельности Участника 
	

	6.
	Адрес местонахождения основного производства
	

	8.
	Филиалы (место нахождения)
	

	9.
	Банковские реквизиты (наименование и адрес банка, БИК, номер расчетного счета Участника в банке, телефоны банка, прочие банковские реквизиты)
	

	10.
	Веб-сайт, адрес электронной почты, контактный телефон Участника
	

	11.
	Данные основного документа, удостоверяющего личность (ФИО, дата и место рождения, серия и номер паспорта, кем и когда выдан, адрес регистрации) руководителя Участника с указанием должности и контактного телефона
	

	12.
	Фамилия, Имя и Отчество ответственного лица Участника с указанием должности и контактного телефона
	



