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КОНКУРСНАЯ документациЯ

для проведения ОТКРЫТОГО конкурса

на право заключения МУНИЦИПАЛЬНОГО контракта

на  предоставление услуг  по охране объекта «Администрация Центрального района»

ИНФОРМАЦИОННАЯ КАРТА КОНКУРСА

	1
	Наименование Заказчика, контактные лица 
	Администрация Центрального района г. Новосибирска

630007, Коммунистическая, 33 а,  каб. № 17

Контактное лицо: Долженкова Нина Николаевна, тел. 223-18-09 

Е-mail: ndoldenkova@admnsk.ru
Контактное лицо по вопросам, касающимся организации охраны: Тарабукин Николай Пименович, тел. 223-34-95 

ул. Коммунистическая, 33 а,  каб. № 32

	2
	Размещение конкурсной документации
	Официальный сайт:    http://www.novo-sibirsk.ru
Опубликование в «Бюллетене органов  городского самоуправления  г. Новосибирска»

	3
	Предоставление конкурсной документации
	Заказчик на основании заявления любого заинтересованного лица, поданного в письменной форме в администрацию Центрального района, в т.ч. в форме электронного документа по адресу: Е-mail: ndoldenkova@admnsk.ru, в течение 2-х дней со дня получения соответствующего заявления.

	4
	Язык заявки на участие в конкурсе
	Русский

	5
	Предмет конкурса
	Заключение муниципального контракта на предоставление услуг  по охране объекта «Администрация Центрального района»

	6
	Место, условия и сроки (периоды) предоставления услуг
	Услуги предоставляются для администрации Центрального района, расположенной по адресу: г. Новосибирск, ул. Коммунистическая,33а.
Срок предоставления услуг  с 01.04.2007 г. по 31.12.2007г.

	7
	Начальная цена контракта
	 Начальная цена контракта на предоставление услуг  по охране объекта «Администрация Центрального района»: 300,0 (триста) тысяч рублей.

В стоимость включены все уплачиваемые и взимаемые на территории РФ налоги и пошлины, которые должен будет оплатить Участник в случае победы в конкурсе.

Предлагаемая участником стоимость  указывается  цифрами и прописью. В случае разночтения преимущество отдается сумме, указанной прописью.
Начальная цена контракта остается неизменной в течение всего срока действия муниципального контракта.


	8
	Источник финансирования 
	Средства бюджета  города Новосибирска

	9
	Валюта заявок
	Российские рубли

	10
	Форма, сроки и порядок оплаты поставки
	Оплата производится ежемесячно на основании предъявленных счетов после подписания акта оказания услуг, в безналичной форме в пределах утверждённых лимитов 2007 года и по мере поступления бюджетных средств до 31.12.2007 года путем перечисления денежных средств на расчетный счет организации-победителя открытого конкурса.

	11
	Краткая характеристика 

услуг

	Охранная организация обязана выставлять на объект надлежащим образом экипированных сотрудников поста охраны. 
Время осуществления физической охраны: круглосуточно.

Под оказанием услуг по физической ох​ране объекта понимается:

- поддержание внутриобъектового и пропускного режимов,

- контроль и досмотр посетителей,

- принятие мер по обеспечению защиты работников на объекте,

- обеспечение сохранности товарно-материальных ценностей и документов,

- обеспечение целостности служебных кабинетов,

- контроль за порядком парковки автомобилей со стороны главного входа,

- контроль за соблюдением общественного порядка на прилегающей территории

     Объем и содержание услуг охранной организации указаны в технической части (часть III) конкурсной документации и в проекте муниципального контракта (приложение 2 форма №1).

	12
	Участники размещения заказа
	Любое юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения и места происхождения капитала или любое физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель. 

	13
	Требования к участникам размещения заказа
	1) Соответствие участников размещения заказа требованиям, предъявляемым законодательством Российской Федерации к лицам, осуществляющим выполнение работ,  являющихся предметом торгов - наличие действующей лицензии на оказание охранных услуг;

2) не проведение ликвидации участника размещения заказа - юридического лица или не проведение в отношении участника размещения заказа - юридического лица, индивидуального предпринимателя процедуры банкротства;

3) не приостановление деятельности участника размещения заказа в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на день рассмотрения заявки на участие в конкурсе или заявки на участие в аукционе;

4) отсутствие у участника размещения заказа задолженности по начисленным налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты любого уровня или государственные внебюджетные фонды за прошедший календарный год, размер которой превышает двадцать пять процентов балансовой стоимости активов участника размещения заказа по данным бухгалтерской отчетности за последний завершенный отчетный период.

5) отсутствие в предусмотренном законом реестре недобросовестных поставщиков сведений об участнике размещения заказа.

          Для ускорения процедур рассмотрения, оценки и сопоставления Заявок на участие в конкурсе, по усмотрению участника могут быть предоставлены  следующие документы:

- заверенную руководителем организации копию бухгалтерского баланса с отметкой налогового органа за последний завершённый период (для юридических лиц, работающих не по упрощённой системе налогообложения);

- акт сверки налоговых платежей, выданный налоговым органом по отчёту за 

последний отчётный период.

	14
	Форма заявки на участие в конкурсе
	Участник размещения заказа подает заявку на участие в конкурсе  в письменной форме в запечатанном конверте, в соответствии с приложением  1 конкурсной документации (форма № 2 Приложения  1). 

	15
	Срок действия заявки
	Не менее 70 дней с момента вскрытия конвертов

	16
	Документы, входящие в состав заявки на участие в конкурсе
	Конкурсная заявка, которую представляет Участник торгов в соответствии с настоящей Инструкцией, должна включать в себя следующее:

1. Опись документов (форма № 1 Приложения 1)

2. Заявку на участие в конкурсе (форма №  2 Приложения 1)

3. Сведения и документы об участнике:

3.1. Анкета участника (форма №  3 Приложения 1)

3.2.Выписка (или ее нотариально заверенную копию) из единого государственного реестра юридических лиц, выданную ФНС России  (для юридического лица) на 01.02.2007 г., выписку (или ее нотариально заверенную копию) из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для физических лиц) на 01.02.2007 г., или копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), или надлежащим образом заверенный перевод на русский язык, документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц).

3.3. Документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени участника конкурса (для юридических лиц - копия решения или выписка из решения о назначении руководителя и доверенность уполномоченного представителя, в случае представления интересов лицом, не имеющим права на основании учредительных документов действовать от имени лица без доверенности; для физических лиц – доверенность на осуществление действий от имени участника конкурса).

4. Документы, подтверждающие соответствие участника требованиям и условиям допуска к участию в конкурсе:

4.1. Лицензия на заявленный вид деятельности;

5. Дополнительные сведения об участнике размещения заказа:

5.1. Отзывы заказчиков  о качестве предоставленных услуг;
5.2. Сведения об опыте работы в муниципальных учреждениях;
5.3 Сведения о кадровых ресурсах.

	17
	Окончательный срок

подачи заявок
	До 9 часов 00 минут (время местное) 29 марта 2007 г.

	18
	Дата, время и место вскрытия конвертов  с заявками 

Дата, время и место рассмотрения заявок
Дата, время и место сопоставления и оценки заявок 
	9 часов 00 минут (время местное) 29 марта 2007 года  

по адресу заказчика: 630007, г. Новосибирск, ул. Коммунистическая, 33а   кабинет № 36

 04  апреля 2007 года  

по адресу заказчика: 630007, г. Новосибирск, ул. Коммунистическая, 33а   кабинет № 36

 09 апреля 2007 года  

по адресу заказчика: 630007, г. Новосибирск, ул. Коммунистическая, 33а   кабинет № 36



	19
	Требования к техническим характеристикам услуг
	 Указаны в технической части (часть III) конкурсной документации.



	20
	Критерии оценки заявок 
	Критерии и порядок оценки Заявок на участие в конкурсе:

Заявки участников оцениваются по следующим критериям: цена контракта, качество оказываемых услуг, наличие в охранном предприятии вооруженной группы быстрого реагирования.
Цена контракта

Заявки на участие в конкурсе с наименьшей ценой присваивается ценовой балл равный 100 (ЦБ0=100), при этом цена такой заявки принимается за Х. За Y1….Yn принимаются цены остальных заявок. Ценовые баллы остальных заявок рассчитываются как: ЦБ (1,…n) = X/Y*100. Баллы округляются до десятичного знака. 

Качество оказываемых услуг (КБ). Заявке на участие в конкурсе при наличии  положительных отзывов о качестве услуг  в муниципальных учреждениях может быть присвоен (КБо) от 0 до 100) в зависимости от представленных положительных отзывов и имеющихся у комиссии отрицательных отзывов. 

Участникам, имеющим отрицательные характеристики от муниципальных учреждений, за предыдущий квартал присваивается бал равный 0.

Наличие в охранном предприятии вооруженной группы быстрого реагирования (СГБР)
Заявке на участие в конкурсе охранного предприятия с собственной группой быстрого реагирования присваивается балл равный 100 (ГБ0 = 100). В случае отсутствия СГБР балл принимается равным 0. 
Суммарный балл (Сум.Б) Заявки рассчитывается на основании суммы ценового балла, срочного балла и гарантийного балла с применением весовых факторов. А = 0,8 – вес ценового балла, В = 0,1 – вес срочного балла, С = 0,1 – вес гарантийного балла.

Сум.Б = ЦБ*0,8+КБ*0,1+СГБР*0,1.

На основании набранных Сум.Б конкурсная комиссия ранжирует всех Участников конкурса по убыванию. Первый номер присваивается участнику конкурса, чья заявка на участие в конкурсе имеет наибольший суммарный балл и т.д.

	21
	Срок заключения контракта
	Не позднее 20 дней с момента подписания протокола сопоставления и оценки заявок.


                                                      Инструкция

по подготовке заявок для участия в конкурсе.

                                                     1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящая конкурсная документация подготовлена в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», а также иным законодательством, регулирующим муниципальный заказ, включая нормативные правовые акты города Новосибирска. 

Представление неполной информации, требуемой конкурсной документацией, представление недостоверных сведений или подача заявки, не отвечающей требованиям Закона и конкурсной документации, является риском участника, подавшего такую заявку, который может привести к отклонению его заявки.

Конкурсная документация может полностью или частично представляться в электронном виде. При этом в случае разночтений преимущество имеет текст конкурсной документации на бумажном носителе подписанный заказчиком, уполномоченным органом. При разрешении разногласий (в случае их возникновения) конкурсная комиссия будет руководствоваться текстом конкурсной документации на бумажном носителе, подписанным заказчиком и не несет ответственности за содержание конкурсной документации, полученной участником конкурса неофициально.

Участник должен соответствовать требованиям, предъявляемым к участникам в соответствии с пунктами 1-4 части 1 и пунктом 2 части 2 статьи 11 Федерального закона от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»: 

а) соответствие участников размещения заказа требованиям, предъявляемым законодательством Российской Федерации к лицам, осуществляющим выполнение работ (наличие действующей лицензии на строительство зданий и сооружений);

б) не проведение ликвидации участника – юридического лица или не проведение в отноше-нии участника – юридического лица, индивидуального предпринимателя процедуры банкротства;

в) не приостановление деятельности участника в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

г) отсутствие у участника задолженности по начисленным налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты любого уровня или государственные внебюджетные фонды за прошедший календарный год, размер которой превышает двадцать пять процентов балансовой стоимости активов участника размещения заказа по данным бухгалтерской отчетности за последний завершенный отчетный период. Участник считается соответствующим установленному требованию в случае, если он обжалует наличие указанной задолженности в соответствии с законодательством Российской Федерации и решение по такой жалобе на день рассмотрения заявки на участие в конкурсе не принято.

д) отсутствие в предусмотренном Законом реестре недобросовестных поставщиков сведений об участнике.

Разъяснение положений конкурсной документации

При проведении конкурса какие-либо переговоры заказчика, уполномоченного органа или конкурсной комиссии с участником размещения заказа не допускаются. В случае нарушения указанного положения конкурс может быть признан недействительным в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. Заказчик и уполномоченный орган вправе давать разъяснения положений конкурсной документации.

Любой участник размещения заказа вправе направить в письменной форме, заказчику, уполномоченному органу запрос о разъяснении положений конкурсной документации. В течение двух рабочих дней со дня поступления указанного запроса заказчик, уполномоченный орган обязаны направить в письменной форме разъяснения положений конкурсной документации, если указанный запрос поступил к заказчику, в уполномоченный орган не позднее, чем за пять дней до дня окончания подачи заявок на участие в конкурсе на бумажном носителе по адресу, указанному в запросе.

В течение одного дня со дня направления разъяснения положений конкурсной документации по запросу участника размещения заказа такое разъяснение должно быть размещено заказчиком, уполномоченным органом на сайте http://www.novo-sibirsk.ru  с указанием предмета запроса, но без указания участника размещения заказа, от которого поступил запрос. Разъяснение положений конкурсной документации не должно изменять ее суть.

Внесение изменений в конкурсную документацию

Заказчик по собственной инициативе или в соответствии с запросом участника размещения заказа вправе внести изменения в конкурсную документацию не позднее, чем за двадцать дней до дня окончания подачи заявок на участие в конкурсе.

В течение пяти рабочих дней со дня принятия решения о внесении изменений в конкурсную документацию такие изменения опубликовываются в «Бюллетене органов  городского самоуправления  Новосибирска» и в течение двух дней размещаются заказчиком на сайте http://www.novo-sibirsk.ru, направляются заказными письмами всем участникам размещения заказа, которым была предоставлена конкурсная документация. 

Участники размещения заказа, использующие конкурсную документацию с сайта http://www.novo-sibirsk.ru идентификация которых невозможна, самостоятельно отслеживают возможные изменения, внесенные в извещение о проведении открытого конкурса и в конкурсную документацию, размещенные на сайте http://www.novo-sibirsk.ru и опубликованные в «Бюллетене органов  городского самоуправления  Новосибирска». 

Заказчик, уполномоченный орган не несут ответственности в случае, если участник размещения заказа не ознакомился с изменениями, внесенными в извещение о проведении конкурса и конкурсную документацию размещенными и опубликованными надлежащим образом. 

Отказ от проведения конкурса

Заказчик, уполномоченный орган, официально опубликовавшие в «Бюллетене органов  городского самоуправления  Новосибирска» и разместившие на сайте http://www.novo-sibirsk.ru  извещения о проведении открытого конкурса вправе отказаться от проведения открытого конкурса не позднее, чем за пятнадцать дней до даты окончания срока подачи заявок на участие в конкурсе.

Извещение об отказе от проведения открытого конкурса опубликовывается в «Бюллетене органов  городского самоуправления  Новосибирска» в течение пяти дней и размещается заказчиком, уполномоченным органом на сайте http://www.novo-sibirsk.ru    в течение двух дней со дня принятия решения об отказе от проведения открытого конкурса.

В течение двух дней со дня принятия указанного решения заказчиком, уполномоченным органом вскрываются конверты с заявками на участие в конкурсе, и направляются соответствующие уведомления всем участникам размещения заказа, подавшим заявки на участие в конкурсе.
2. ПОДГОТОВКА ЗАЯВКИ НА УЧАСТИЕ В КОНКУРСЕ
Участник размещения заказа подает заявку на участие в конкурсе в письменной форме в запечатанном конверте, в соответствии с указаниями, изложенными в Информационной карте конкурса по форме 2 Приложения 1 к настоящей конкурсной документации. 

Все документы, входящие в состав заявки на участие в конкурсе, должны быть составлены на русском языке. Подача документов, входящих в состав заявки на иностранном языке должна сопровождаться представленным надлежащим образом заверенным переводом соответствующих документов на русский язык. 

Документы, происходящие из иностранного государства, должны быть надлежащим образом легализованы в соответствии с законодательством и международными договорами Российской Федерации. 

Требования к содержанию документов, входящих в состав заявки на участие   в конкурсе:

Заявка на участие в конкурсе, которую представляет участник размещения заказа в соответствии с настоящей конкурсной документацией, должна:

- быть подготовлена по форме 2 приложения 1 настоящей конкурсной документации;

- содержать сведения и документы, указанные в Информационной карте конкурса.

Участники размещения заказа подают заявки, которые отвечают требованиям настоящей конкурсной документации, включая основные технические требования к выполняемым работам, указанным в технической части конкурсной документации. 

При подготовке заявки и документов, входящих в состав заявки, не допускается применение факсимильных подписей.

Непредставление необходимых документов в составе заявки, наличие в таких документах недостоверных сведений об участнике размещения заказа или о поставляемой продукции является риском участника размещения заказа, подавшего такую заявку, и является основанием для не допуска участника размещения заказа к участию в конкурсе. 

При этом в случае установления недостоверности сведений, содержащихся в документах, предоставленных участником размещения заказа в составе заявки на участие в конкурсе, такой участник может быть отстранен заказчиком, уполномоченным органом, конкурсной комиссией от участия в конкурсе на любом этапе его проведения вплоть до заключения муниципального контракта.

Требования к предложениям о цене контракта

Цена контракта, предлагаемая участником размещения заказа, не может превышать начальную цену контракта, указанную в Информационной карте конкурса. В случае, если цена контракта, указанная в заявке и предлагаемая участником размещения заказа превышает начальную цену контракта, указанную в Информационной карте конкурса, соответствующий участник размещения заказа не допускается к участию в конкурсе на основании несоответствия его заявки требованиям, установленным конкурсной документацией.
   Общая стоимость услуг определяется с учетом налога на добавленную стоимость.

Указанная в конкурсной заявке цена должна быть фиксированной без дополнительной индексации.
Участник  размещения заказа производит расчет цены муниципального контракта в соответствии с требованиями технической части конкурсной документации.

                 Требования к оформлению заявок на участие в конкурсе
При описании условий и предложений участников размещения заказа должны приниматься общепринятые обозначения и наименования в соответствии с требованиями действующих нормативных правовых актов.

Сведения, которые содержатся в заявках участников размещения заказа, не должны допускать двусмысленных толкований.

Все документы, представленные участниками размещения заказа, должны быть скреплены печатью и заверены подписью уполномоченного лица (для юридических лиц), подписаны физическими лицами собственноручно. Все документы, насчитывающие более одного листа, должны быть пронумерованы, прошиты, скреплены печатью и заверены подписью уполномоченного лица участника размещения заказа – юридического лица и собственноручно заверены участником размещения заказа – физического лица, в том числе на прошивке. Верность копий документов, представляемых в составе заявки на участие в конкурсе должна быть подтверждена печатью и подписью уполномоченного лица, если иная форма заверения не была установлена нормативными правовыми актами Российской Федерации. Копии документов должны быть заверены в нотариальном порядке в случае, если указание на это содержится в Форме Описи документов, предоставляемых для участия в конкурсе (форма 1 приложения 1).

Все экземпляры заявки должны быть четко напечатаны. Подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица (для юридических лиц) или собственноручно заверенных (для физических лиц). 

Все документы, представляемые участниками размещения заказа в составе заявки на участие в конкурсе, должны быть заполнены по всем пунктам.

Представленные в составе заявки на участие в конкурсе документы не возвращаются участнику размещения заказа.

3. ПОДАЧА ЗАЯВОК НА УЧАСТИЕ В КОНКУРСЕ

Срок и порядок подачи и регистрации заявок на участие в конкурсе

Прием заявок заканчивается в день вскрытия конвертов с заявками, но не раньше времени, указанного в извещении о проведении открытого конкурса (с учетом всех изменений извещения о проведении конкурса, являющихся неотъемлемой частью извещения о проведении конкурса) и Информационной карте конкурса.

Заявки на участие в конкурсе до последнего дня срока подачи заявок на участие в конкурсе подаются по адресу, указанному в извещении о проведении открытого конкурса и информационной карте конкурса.

Заявки на участие в конкурсе, направленные по почте и поступившие в последний день окончания срока подачи заявок по адресу, по которому подаются заявки на участие в конкурсе в течение всего срока поступления заявок, за исключением последнего дня срока подачи заявок признаются опоздавшими. Участник размещения заказа при отправке заявки по почте, несет риск того, что его заявка будет доставлена по неправильному адресу и признана опоздавшей. 

Участник размещения заказа подает заявку на участие в конкурсе в запечатанном конверте. На таком конверте указывается наименование открытого конкурса, на участие в котором подается данная заявка,  следующим образом: «Заявка на участие в открытом конкурсе на право заключения муниципального контракта на  предоставление услуг  по охране объекта «Администрация Центрального района».
Участники размещения заказа, подавшие заявки, заказчик, уполномоченный орган обязаны обеспечить конфиденциальность сведений, содержащихся в таких заявках до вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе. Лица, осуществляющие хранение конвертов с заявками, не вправе допускать повреждение таких конвертов и заявок до момента их вскрытия.

Если конверт с заявкой не запечатан и не маркирован в порядке, указанном выше, заказчик, уполномоченный орган, не несут ответственности за утерю конверта или его содержимого или досрочное вскрытие такого конверта. В случае, если на конверте с заявкой  указано наименование (для юридических лиц) или фамилия, имя, отчество (для физического лица) участника размещения заказа, либо конверт не запечатан и не маркирован в порядке, указанном выше, такие конверты с заявками не принимаются заказчиком, уполномоченным органом и возвращаются лицу, подавшему такой конверт. В случае получения такого конверта заказчиком, уполномоченным органом по почте, соответствующий конверт возвращается по адресу отправителя, указанному на конверте. 

Изменения заявок на участие в конкурсе

Участник размещения заказа, подавший заявку, вправе изменить заявку в любое время до момента вскрытия конкурсной комиссией конвертов с заявками. 

Изменения, внесенные в заявку, считаются неотъемлемой частью заявки на участие в конкурсе. 

Заявки на участие в конкурсе изменяются в следующем порядке.

Изменения заявки на участие в конкурсе подаются в запечатанном конверте. На соответствующем конверте указываются: наименование открытого конкурса  и регистрационный номер заявки в следующем порядке: «Изменение заявки на участие в открытом конкурсе _______ (наименование конкурса). Регистрационный номер заявки _____. 

До последнего дня подачи заявок, изменения заявок на участие в конкурсе подаются по адресу, указанному в извещении о проведении конкурса (с учетом всех изменений извещения о проведении конкурса, являющихся неотъемлемой частью извещения о проведении конкурса) и в Информационной карте конкурсе.

В день окончания срока подачи заявок на участие в конкурсе,  изменения заявок на участие в конкурсе подаются на заседании конкурсной комиссии непосредственно перед вскрытием конвертов с заявками на участие в конкурсе в по адресу, по которому осуществляется вскрытие конвертов с заявками на участие в конкурсе, указанному в извещении о проведении открытого конкурса. 

После окончания срока подачи заявок не допускается внесение изменений в заявки. 

Конверты с изменениями заявок вскрываются конкурсной комиссией одновременно с конвертами с заявками на участие в конкурсе. 

Отзыв заявок на участие в конкурсе 

Участник размещения заказа, подавший заявку на участие в конкурсе, вправе отозвать заявку в любое время до момента вскрытия конкурсной комиссией конвертов с заявками на участие в конкурсе. 

Заявки на участие в конкурсе отзываются в следующем порядке.

Участник размещения заказа подает в письменном виде уведомление об отзыве заявки, содержащее информацию о том, что он отзывает свою заявку. При этом в соответствующем уведомлении в обязательном порядке должна быть указана следующая информация: наименование конкурса, реестровый номер торгов, регистрационный номер заявки на участие в конкурсе, дата, время и способ подачи заявки на участие в конкурсе, номер индивидуального кода. 

Заявление об отзыве заявки на участие в конкурсе должно быть скреплено печатью и заверено подписью уполномоченного лица (для юридических лиц) и собственноручно подписано физическим лицом участником размещения заказа. 

В случае, если в уведомлении об отзыве заявки на участие в конкурсе прямо указана просьба вернуть отозванную им заявку и указан адрес, по которому соответствующая заявка должна быть возвращена должно содержаться в заявлении об отзыве заявки на участие в конкурсе.  

До последнего дня подачи заявок на участие в конкурсе, заявления об отзыве заявок на участие в конкурсе подаются по адресу, указанному в извещении о проведении конкурса и Информационной карте конкурса. 

Заявки на участие в конкурсе, отозванные до окончания срока подачи заявок на участие в конкурсе в порядке, указанном выше считаются не поданными. 

После окончания срока подачи заявок не допускается отзыв заявок на участие в конкурсе. 

4. ВСКРЫТИЕ КОНВЕРТОВ С ЗАЯВКАМИ НА УЧАСТИЕ В КОНКУРСЕ

Порядок вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе

Публично в день, во время и в месте, указанные в извещении о проведении конкурса (с учетом всех изменений извещения о проведении конкурса, являющихся неотъемлемой частью извещения о проведении конкурса) и  Информационной карте конкурса, конкурсной комиссией вскрываются конверты с заявками на участие в конкурсе. 

Участники размещения заказа (их уполномоченные представители) вправе присутствовать при вскрытии конвертов с заявками на участие в конкурсе. Уполномоченные представители участников размещения заказа представляют документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени участника размещения заказа. Уполномоченные представители участников размещения заказа, присутствующие при вскрытии конвертов с заявками на участие в конкурсе должны предоставить доверенность, выданную от имени участника размещения заказа. 

Все присутствующие при вскрытии конвертов лица регистрируются в журнале регистрации представителей участников размещения заказа и иных лиц, составляемом и подписываемом секретарем конкурсной комиссии. 

Конкурсной комиссией вскрываются конверты с заявками на участие в конкурсе, которые поступили заказчику, уполномоченному органу, до времени вскрытия заявок на участие в конкурсе.

 Наименование (для юридического лица), фамилия, имя, отчество (для физического лица) и почтовый адрес каждого участника размещения заказа, конверт с заявкой на участие в конкурсе которого вскрывается, наличие сведений и документов, предусмотренных конкурсной документацией, условия исполнения муниципального контракта, указанные в такой заявке и являющиеся критерием оценки заявок на участие в конкурсе, объявляются при вскрытии конвертов с заявками на участие в конкурсе и заносятся в протокол вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе. 

Протокол вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе ведется конкурсной комиссией. Указанный протокол размещается заказчиком, уполномоченным органом в день его подписания на сайте http://www.novo-sibirsk.ru .

Заказчик, уполномоченный орган осуществляют аудиозапись вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе. Любой участник размещения заказа, присутствующий при вскрытии конвертов с заявками на участие в конкурсе, вправе осуществлять аудио- и видеозапись вскрытия таких конвертов.

В случае, если по окончании срока подачи заявок на участие в конкурсе подана только одна заявка или не подано ни одной заявки на участие в конкурсе, конкурс признается несостоявшимся.

Разъяснения предложений и запрет изменения заявок на участие в конкурсе

При вскрытии конвертов с заявками на участие в конкурсе, конкурсная комиссия вправе потребовать от участников размещения заказа представления разъяснений положений, представленных ими документов и заявок на участие в конкурсе.

Участники размещения заказа вправе по собственной инициативе разъяснить конкурсной комиссии положения, предоставленных ими документов и заявок на участие в конкурсе. 

Не допускается изменение участниками размещения заказа положений представленных ими заявок на участие в конкурсе.

Конкурсная комиссия не вправе предъявлять дополнительные требования к участникам размещения заказа. Не допускается изменять указанные в конкурсной документации требования к участникам размещения заказа.

Предоставленные участниками размещения заказа разъяснения вносятся в протокол вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе.

5. РАССМОТРЕНИЕ ЗАЯВОК НА УЧАСТИЕ В КОНКУРСЕ

Конкурсная комиссия рассматривает заявки на участие в конкурсе на соответствие требованиям, установленным конкурсной документацией и соответствие участников размещения заказа требованиям, установленным настоящей конкурсной документацией. 

Срок рассмотрения заявок на участие в конкурсе не может превышать десять дней со дня вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе.

На основании результатов рассмотрения заявок на участие в конкурсе конкурсной комиссией принимается решение: 

- о допуске к участию в конкурсе участника размещения заказа  и о признании участника размещения заказа участником конкурса;

- об отказе в допуске участника размещения заказа к участию в конкурсе.

Участнику размещения заказа отказывается в допуске к участию в конкурсе в случае: 

- не предоставления определенных Информационной картой конкурса документов в составе заявки на участие в конкурсе либо наличия в таких документах недостоверных сведений об участнике размещения заказа или о товарах, о работах, об услугах, соответственно на поставку, выполнение, оказание которых размещается заказ;

- несоответствия требованиям, установленным настоящей конкурсной документацией;

- несоответствия заявки на участие в конкурсе требованиям конкурсной документации. 

Если в документах, входящих в состав заявки на участие в конкурсе, имеются расхождения между обозначением сумм прописью и цифрами, то конкурсной комиссией принимается к рассмотрению сумма, указанная прописью. 

В случае если на основании результатов рассмотрения заявок на участие в конкурсе принято решение об отказе в допуске к участию в конкурсе всех участников размещения заказа, подавших заявки на участие в конкурсе, или о допуске к участию в конкурсе и признании участником конкурса только одного участника размещения заказа, подавшего заявку на участие в конкурсе, конкурс признается несостоявшимся.

На основании результатов рассмотрения заявок на участие в конкурсе конкурсной комиссией ведется протокол рассмотрения заявок на участие в конкурсе, который в день окончания рассмотрения заявок на участие в конкурсе размещается заказчиком, уполномоченным органом на сайте http://www.novo-sibirsk.ru  .  

 Участникам размещения заказа, подавшим заявки на участие в конкурсе и признанным участниками конкурса, и участникам размещения заказа, подавшим заявки на участие в конкурсе и не допущенным к участию в конкурсе, направляются уведомления о принятых конкурсной комиссией решениях не позднее дня, следующего за днем подписания указанного протокола.

6. КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ЗАЯВОК НА УЧАСТИЕ В КОНКУРСЕ И ПОРЯДОК ОЦЕНКИ И СОПОСТАВЛЕНИЯ ЗАЯВОК НА УЧАСТИЕ В КОНКУРСЕ

Конкурсная комиссия осуществляет оценку и сопоставление заявок на участие в конкурсе, поданных участниками размещения заказа, признанными участниками конкурса.

Срок оценки и сопоставления таких заявок не может превышать десять дней со дня подписания Протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе.

Оценка и сопоставление заявок на участие в конкурсе осуществляются конкурсной комиссией в целях выявления лучших условий исполнения муниципального контракта в соответствии с критериями, установленными в Информационной карте конкурса.

В случае  если в извещении о проведении конкурса (с учетом всех изменений извещения о проведении конкурса, являющихся неотъемлемой частью извещения о проведении конкурса) и Информационной карте конкурса содержится указание на преимущества, предоставляемые учреждениям уголовно-исполнительной системы и (или) организаций инвалидов при участии в размещении заказа, при оценке и сопоставлении заявок на участие в конкурсе конкурсная комиссия должна учитывать такие преимущества в пользу заявок на участие в конкурсе указанных участников конкурса.

На основании результатов оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, конкурсной комиссией каждой заявке на участие в конкурсе относительно других по мере уменьшения степени выгодности содержащихся в них условий исполнения контракта, присваивается порядковый номер. Заявке на участие в конкурсе, в которой содержатся лучшие условия исполнения контракта присваивается первый номер. 

Победителем конкурса признается участник конкурса, который предложил лучшие условия исполнения контракта и, заявке на участие в конкурсе которого присвоен первый номер. 

Конкурсная комиссия ведет протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, который подписывается всеми присутствующими членами конкурсной комиссии и заказчиком, уполномоченным органом в течение дня, следующего после дня окончания проведения оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе. Протокол составляется в двух экземплярах, один из которых хранится у заказчика, уполномоченного органа. 

Заказчик, уполномоченный орган в течение трех дней со дня подписания протокола передают победителю конкурса один экземпляр протокола и проект контракта, который составляется путем включения условий исполнения контракта, предложенных победителем конкурса в заявке на участие в конкурсе в проект контракта, прилагаемый к конкурсной документации. 

Указанный протокол размещается на сайте http://www.novo-sibirsk.ru   в течение одного дня и опубликовывается в «Бюллетене органов  городского самоуправления  Новосибирска» в течение пяти дней со дня подписания указанного протокола. 

7. ЗАКЛЮЧЕНИЕ КОНТРАКТА ПО РЕЗУЛЬТАТАМ ПРОВЕДЕНИЯ КОНКУРСА

Срок заключения контракта

Заказчик, уполномоченный орган в течение трех дней со дня подписания протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе направляют один экземпляр протокола и проект муниципального контракта, подписанный и заверенный печатью заказчика победителю конкурса.

Победитель конкурса должен подписать и заверить печатью указанный проект контракта и вернуть его заказчику в срок, установленный в Информационной карте конкурса. 

В Информационной карте устанавливается общий срок заключения муниципального контракта, который должен составлять двадцать дней со дня подписания протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе. 

В случае если победитель конкурса уклоняется от заключения муниципального контракта, то контракт заключается с участником конкурса, заявке на участие в конкурсе которого присвоен второй номер. При этом заключение муниципального контракта для участника конкурса, заявке, на участие в конкурсе которого, присвоен второй номер, является обязательным.

Заказ признается размещенным со дня заключения муниципального контракта. 

Права и обязанности победителя конкурса

Муниципальный контракт заключается на условиях, указанных в поданной участником конкурса, с которым заключается контракт, заявке на участие в конкурсе, в конкурсной документации.

В случае если победитель конкурса в предусмотренный срок, не представил Заказчику подписанный муниципальный контракт, победитель конкурса признается уклонившимся от заключения муниципального контракта.

Участник конкурса, которому Заказчик направил проект муниципального контракта, не вправе отказаться от заключения муниципального контракта. 

Права и обязанности заказчика

После определения победителя конкурса в течение срока, предусмотренного для заключения муниципального контракта, заказчик вправе отказаться от заключения муниципального контракта с победителем конкурса, либо при уклонении победителя конкурса от заключения контракта с участником размещения заказа, с которым заключается такой контракт, в случае установления факта: 

- проведения ликвидации участников размещения заказа – юридических лиц или проведения в отношении участников размещения заказа – юридических лиц, индивидуальных предпринимателей процедуры банкротства;

- приостановления деятельности указанных лиц в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

- предоставления указанными лицами заведомо ложных сведений, содержащихся в документах, предусмотренных настоящей конкурсной документацией;

- нахождения имущества указанных лиц под арестом, наложенным по решению суда, если на момент истечения срока заключения контракта балансовая стоимость арестованного имущества превышает двадцать пять процентов балансовой стоимости активов указанных лиц по данным бухгалтерской отчетности за последний завершенный отчетный период.

Заказчик вправе при исполнении контракта в одностороннем порядке изменить объем всех предусмотренных контрактом работ, услуг не более чем на пять процентов такого объема в случае выявления потребности в дополнительных работах, услугах, не предусмотренных контрактом, но связанных с работами, услугами, предусмотренными контрактом, или при прекращении потребности в предусмотренной контрактом части работ, услуг. При этом по согласованию с поставщиком (исполнителем, подрядчиком) заказчик вправе изменить цену контракта пропорционально объему указанных дополнительных работ, услуг или объему указанной части работ, услуг, но не более чем на пять процентов такой цены. Данное положение не относится к  поставкам товаров.

Заказчик вправе обратиться в суд с иском о понуждении победителя конкурса заключить муниципальный контракт, а также о возмещении убытков, причиненных уклонением от заключения контракта, либо заключить муниципальный контракт с участником конкурса, заявке на участие в конкурсе которого присвоен второй номер, в случае, если победитель конкурса признан уклонившимся от заключения муниципального контракта. При этом заключение муниципального контракта для участника конкурса, заявке на участие в конкурсе которого присвоен второй номер, является обязательным.

В случае если по окончании срока подачи заявок на участие в конкурсе подана только одна заявка на участие в конкурсе, конверт с указанной заявкой вскрывается в порядке, предусмотренном выше и указанная заявка рассматривается и оценивается в порядке, установленном настоящей конкурсной документацией. В случае если указанная заявка соответствует требованиям и условиям, предусмотренным настоящей конкурсной документацией, заказчик в течение трех дней со дня рассмотрения заявки на участие в конкурсе обязан передать участнику размещения заказа, подавшему единственную заявку на участие в конкурсе, проект муниципального контракта. При этом муниципальный контракт заключается с участником конкурса на условиях и по цене контракта, которые предусмотрены заявкой на участие в конкурсе и конкурсной документацией, но цена такого контракта не может превышать начальную цену контракта, указанную в извещении о проведении открытого конкурса.

В случае, если конкурс признан несостоявшимся, и только один участник размещения заказа, подавший заявку на участие в конкурсе, признан участником конкурса, заказчик в течение трех дней со дня подписания протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе, обязан передать такому участнику конкурса проект муниципального контракта. При этом муниципальный контракт заключается на условиях и по цене контракта, которые предусмотрены заявкой на участие в конкурсе и конкурсной документацией, но цена такого контракта не может превышать начальную цену контракта.

8. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ЗАЩИТЫ ПРАВ И ЗАКОННЫХ ИНТЕРЕСОВ УЧАСТНИКОВ РАЗМЕЩЕНИЯ ЗАКАЗОВ
Действия (бездействия) заказчика, уполномоченного органа, конкурсной комиссии могут быть обжалованы в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

_____________

Приложение 1

 Форма № 1 

Опись документов,

предоставляемых для участия в  открытом конкурсе

на право заключения муниципального контракта на  предоставление услуг  по охране объекта «Администрация Центрального района»

Настоящим ____________________________________________ подтверждает, что 

                                             (наименование участника размещения заказа)
для участия в открытом конкурсе на право заключения муниципального контракта  на  предоставление услуг  по охране объекта «Администрация Центрального района»

 (лот № -____) направляются ниже перечисленные документы.

	№№ п/п
	Наименование
	Кол-во

страниц

	1
	Заявка на участие в конкурсе (по форме № 2 Приложения 1) 
	

	2
	Анкета участника конкурса (по форме № 3 Приложения 1)
	

	3
	Выписка (или ее нотариально заверенная копия) из Единого государственного реестра юридических лиц, выданная ФНС России (для юридических лиц) на 01.02.2007 года, или 

выписка (или ее нотариально заверенная копия) из Единого

государственного реестра индивидуальных предпринимателей,

выданная ФНС России (для индивидуальных предпринимате-

лей на 01.02.2007 года), или копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), или надлежащим образом заверенный перевод на русский язык, документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц).
	

	4
	Документ, подтверждающий полномочия лица на осуществ-ление действий от имени участника конкурса (для юридических лиц – копия решения или выписка из решения о назначении руководителя и доверенность уполномоченного представителя, в случае представления интересов лицом, не имеющим права на основании учредительных документов действовать от имени лица без доверенности; для физических лиц – доверенность на осуществление действий от имени участника конкурса (по форме № 4 Приложения 1))
	

	5
	Копия лицензии на заявленный вид деятельности
	

	6
	Другие документы, прикладываемые по усмотрению участником конкурса, в том числе: 
	

	№№ п\п
	Наименование
	Кол-во

страниц

	1
	Сведения об опыте работы в муниципальных учреждениях
	

	2
	Отзывы заказчиков о качестве предоставленных услуг
	

	3
	Сведения о кадровых ресурсах
	

	
	
	


Должность

Фамилия, имя, отчество

Подпись

Печать

Форма № 2

Дата, исх. номер
	В комиссию по размещению муниципального заказа при администрации Центрального района


                                                   ЗАЯВКА 

НА УЧАСТИЕ В КОНКУРСЕ

на право заключения муниципального контракта на  предоставление услуг  по охране объекта «Администрация Центрального района»

Изучив конкурсную документацию на право заключения вышеупомянутого контракта, а также применимые к данному конкурсу законодательство и нормативно-правовые акты 

(наименование участника размещения заказа)

в лице, ________________________________________________________________

(наименование должности, Ф.И.О. руководителя, уполномоченного лица для  юридического лица)
сообщает о согласии участвовать в конкурсе на условиях, установленных в указанных выше документах, и направляет настоящую заявку.

2. Мы согласны выполнить работы в соответствии с требованиями и условиями конкурсной документации. Наши предложения в соответствии с критериями оценки заявки на участие в конкурсе:

	№ п/п
	Наименование показателя


	Единица измерения
	Значение

(цифрами и

прописью)
	Примечание

	1.
	Цена контракта


	руб.
	
	Сумма указыва-ется цифрами и прописью

	2.
	Качество оказываемых услуг 


	количество отзывов
	
	

	3.
	Наличие в охранном предприятии вооруженной группы быстрого реагирования 
	
	
	


3. Предложение имеет следующие обязательные приложения:

4. Мы ознакомлены с материалами, содержащимися в технической части конкурсной документации, влияющими на цену контракта.

5. Если наши предложения, изложенные выше, будут приняты, мы берем на себя обязательство оказать услуги в соответствии с требованиями конкурсной документации, включая требования, содержащиеся в технической части конкурсной документации и согласно нашим предложениям, которые мы просим включить в контракт.

7. Настоящей заявкой подтверждаем, что в отношении__________________ ______________________________________________________________________

(наименование организации- участника размещения заказа, индивидуального предпринимателя)
не проводится процедура ликвидации, банкротства, деятельность не приостановлена, а также, что размер задолженности по начисленным налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты любого уровня или государственные внебюджетные фонды за прошедший календарный год не превышает ___ % (значение указать цифрами и прописью) балансовой стоимости активов участника размещения заказа по данным бухгалтерской отчетности за последний завершенный отчетный период.

8. Настоящим гарантируем достоверность представленной нами в заявке информации и подтверждаем право, не противоречащее требованию формировании равных для всех участников конкурса условий, запрашивать у нас, в уполномоченных органах власти и у упомянутых в нашей заявке юридических и физических лиц информацию, уточняющую представленные нами в ней сведения, в том числе сведения о соисполнителях.
9. В случае если наши предложения будут признаны лучшими, мы берем на себя обязательства подписать муниципальный контракт на  предоставление услуг  по охране объекта «Администрация Центрального района», являющегося предметом конкурса в соответствии с требованиями конкурсной документации и условиями наших предложений, в срок 20 (двадцать) рабочих дней со дня подписания протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе и проекта муниципального контракта.

10. В случае если наши предложения будут лучшими после предложений победителя конкурса, а победитель конкурса будет признан уклонившимся от заключения муниципального контракта по предмету конкурса, мы обязуемся подписать данный контракт на предоставление услуг  по охране объекта «Администрация Центрального района» в соответствии с требованиями конкурсной документации и условиями нашего предложения по цене.

11. Сообщаем, что для оперативного уведомления нас по вопросам организационного характера и взаимодействия с 

________________________________________________________________________________________________нами уполномочен

______________________________________________________________________

                                                                  (контактная информация уполномоченного лица).

Все сведения о проведении конкурса просим сообщать указанному уполномоченному лицу.

12. В случае присуждения нам права заключить муниципальный контракт в период с даты получения протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе и проекта муниципального контракта и до подписания официального муниципального контракта настоящая заявка будет носить характер предварительного заключенного нами и муниципальным заказчиком договора о заключении муниципального контракта на условиях наших предложений.

13. Юридический и фактический адреса/ место жительства, телефон ________, факс ________ , банковские реквизиты: ______________________________________

______________________________________________________________________

14. Корреспонденцию в наш адрес просим направлять по адресу: ______________________________________________________________________

15. К настоящей заявке прилагаются документы согласно описи – на _____стр.

Участник размещения заказа 

(уполномоченный представитель) 

______________________________ (Фамилия И.О.)

(подпись)
Главный бухгалтер             

 _____________________________ (Фамилия И.О.)

 (подпись)

МП 
    




Форма № 3

АНКЕТА УЧАСТНИКА РАЗМЕЩЕНИЯ ЗАКАЗА

	1. Полное и сокращенное наименования организации и ее организационно-правовая форма:

(на основании учредительных документов, свидетельства о государственной регистрации, свидетельства о внесении записи в единый государственный реестр юридических лиц)/

Ф.И.О. участника размещения заказа – физического лица
	

	2. Регистрационные данные:

2.1 Дата, место и орган регистрации юридического лица, регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя 

(на основании Свидетельства о государственной регистрации)

2.2.ОГРН (на основании свидетельства о внесе-нии записи в единый государственный реестр юридических лиц)
Паспортные данные для участника размещения заказа – физического лица
	

	3. Учредители (акционеры) (перечислить наиме-нования и организационно-правовую форму всех учредителей, чья доля в уставном капитале превышает 10%) и доля их участия (на основании учредительных документов, данные реестра акционеров) (для юридических лиц)
	

	3.1. Срок деятельности (с учетом правопреемст-венности)
	

	3.2. Размер уставного капитала (для юр. лиц)
	

	3.3. Номер и почтовый адрес Инспекции Федеральной налоговой службы, в которой участник размещения заказа зарегистрирован в качестве налогоплательщика 
	

	ИНН, КПП, ОКПО, ОКВЭД участника размещения заказа
	

	4. Юридический адрес/место жительства участника размещения заказа
	Страна

	
	Адрес 

	5. Почтовый адрес участника размещения заказа
	Страна

	
	Адрес

	
	Телефон

	
	Факс 

	Примечание:

Вышеуказанные данные могут быть по усмотрению участника размещения заказа подтверждены путем предоставления следующих документов: 

· Устав, положение, учредительный договор;

· Свидетельство о государственной регистрации;

· Информационное письмо об учете в ЕГРПО;

· Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе;

· Выписка из реестра акционеров

	6. Банковские реквизиты (может быть несколько):
	

	6.1. Наименование обслуживающего банка
	

	6.2. Расчетный счет
	

	6.3. Корреспондентский счет
	

	6.4. БИК
	

	Примечание:

Должна быть представлена информация обо всех открытых счетах.

Вышеуказанные данные могут быть подтверждены путем предоставления письма из финансирующего банка об открытии расчетного счета.



	7. Сведения о выданных участнику размещения заказа лицензиях, необходимых для выполнения обязательств по государственному контракту (указывается лицензируемый вид деятельности, реквизиты действующей лицензии, наименование территории на которой действует лицензия)
	

	
	

	8. Сведения о дочерних и зависимых предприятиях, аффилированных лицах (в соответствии со ст. 105, 106 ГК Российской Федерации, в том числе об аффилированных лицах (в соответствии с определ-ением понятия «аффилированного лица» в статьей 4 Федерального закона «О конкуренции и ограничении монополистической деятельности» № 948-1 от 22.03.1991 г.)
Наименование, основной вид деятельности, место нахождения, вид участия
	

	9. Сведения о том является ли сделка, право на заключение которой, является предметом настоящего конкурса крупной сделкой/сделкой с заинтересованностью для участника размещения заказа.  
	

	10. Орган управления участника размещения заказа – юридического лица, уполномоченный на одобрение сделки, право на заключение которой, является предметом настоящего конкурса и порядок одобрения соответствующей сделки.
	



В подтверждение финансовой  устойчивости, а также отсутствия задолженности по начисленным налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты любого уровня или государственные внебюджетные фонды по усмотрению  участника  размещения заказа могут быть представлены:

· формы №1 «Бухгалтерский баланс» и №2 «Отчет о прибылях и убытках» за два предыдущих года и последний отчетный период отчетного года, с отметкой налоговой инспекции и заверенные печатью организации;

· акт сверки, выданный ИФНС о состоянии расчетов с бюджетами всех уровней и внебюджетными фондами за последний отчетный период, заверенный печатью организации.

Мы, нижеподписавшиеся, заверяем правильность всех данных, указанных в анкете.


В подтверждение вышеприведенных данных к анкете прикладываются следующие документы:

1. ___________ (название документа) ____ (количество страниц в документе);

2. ___________ (название документа) ____ (количество страниц в документе);

……………………………………………………………………………………………

a. ___________ (название документа) ____ (количество страниц в документе).
Участник размещения заказа (уполномоченный представитель)




   __________________            _____________________

        




 (подпись)                                                             (Ф.И.О.)

М.П.
Главный бухгалтер___________________        _____________________

      




 (подпись)                                                             (Ф.И.О.)
Форма № 5

ФОРМА ДОВЕРЕННОСТИ

НА УПОЛНОМОЧЕННОЕ ЛИЦО, ИМЕЮЩЕЕ ПРАВО ПОДПИСИ И ПРЕДСТАВЛЕНИЯ ИНТЕРЕСОВ ОРГАНИЗАЦИИ-УЧАСТНИКА РАЗМЕЩЕНИЯ ЗАКАЗА

Дата, исх. номер

ДОВЕРЕННОСТЬ  № ____

г. Новосибирск ______________________________________________________________________                                                                                 (прописью число, месяц и год выдачи доверенности)


Юридическое лицо – участник размещения заказа:

    (наименование юридического лица)

доверяет ________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность)

паспорт серии ______ №_________ выдан _________________  «____» ___________

представлять интересы ___________________________________________________

                             (наименование организации)

на конкурсах, проводимых администрацией Центрального района.


В целях выполнения данного поручения он уполномочен представлять конкурсной комиссии необходимые документы, подписывать и получать от имени организации – доверителя все документы, связанные с его выполнением.

Подпись _________________________________       ________________________ удостоверяем. 

                                                  (Ф.И.О. удостоверяемого)                                                     (Подпись удостоверяемого)

Доверенность действительна  по  «____»  ____________________ _____ г.

Руководитель организации  ________________________ ( ___________________ )

       (Ф.И.О.)

М.П.

Главный бухгалтер  _______________________________ ( ___________________ )

 (Ф.И.О.)

Приложение 2

 Форма № 1
ПРОЕКТ МУНИЦИПАЛЬНОГО КОНТРАКТА

на оказание услуг
г. Новосибирск                                                                               «___»_____________200__г.

_____________________________________________________________________

(полное наименование, имя исполнителя)

именуемое (ый) в дальнейшем «Исполнитель», в лице ___________________________________

                                                                                                                              (должность, фамилия, имя, отчество),
действующего на основании лицензии № ____ от ____ действительной до «____» _____________  и ___________, с одной сто​роны, и администрация Центрального района г. Новосибирска, имеющая лимиты финансирова​ния в бюджете г. Новосибирска, именуемая в дальнейшем «Муниципальный заказчик», в лице главы админист​рации Захарова Геннадия Павловича, действующего на основании Положения об администра​ции района г. Новосибирска, с другой стороны, заключили настоящий контракт о нижеследую​щем:

1. ПРЕДМЕТ КОНТРАКТА

1.1. Контракт заключен на основании решения комиссии по размещению муниципаль​ного заказа при администрации Центрального района (протокол №____от _________) пу​тём проведения торгов в форме открытого конкурса.

1.2. Исполнитель обязуется оказать  по заданию Муниципального заказчика услуги по физической охране здания администрации Центрального района г. Новосибирс​ка, рас​положенного по адресу: ул. Коммунистическая, 33а, (далее по тексту объект) и сдать результат Муниципальному заказчику, а Муниципальный заказчик обязуется принять результат оказания услуг и оплатить его.

1.3. Исполнитель обязуется качественно и в полном объеме оказать услуги по физической ох​ране объекта, именуемые в дальнейшем «Услуги».
Под оказанием услуг по физической ох​ране объекта стороны настоящего контракта понимают:

- поддержание внутриобъектового и пропускного режимов, 
- контроль и досмотр посетителей,
- принятие мер по обеспечению защиты работников на объекте,

- обеспечение сохранности товарно-материальных ценностей и документов,

- обеспечение целостности служебных кабинетов,

- контроль за порядком парковки автомобилей со стороны главного входа, 

- контроль за соблюдением общественного порядка на прилегающей территории
2. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН
2.1. Исполнитель обязан выставлять на объект надлежащим образом экипированных сотрудников поста охраны, именуемых в дальнейшем «Ох​рана».

         2.2. Время осуществления физической охраны: круглосуточно.

         2.3. Объем и содержание услуг Исполнителя определяется регламентом администрации Центрального района (п.14 «Внутренний трудовой распорядок»), инструкцией по оказанию услуг по физической  охране здания администрации Центрального района  (приложение к контракту №2) и положением по несению службы дежурного администрации при возникнове​нии чрезвычайной ситуации на территории района.
          2.4. Исполнитель несет ответственность за безопасность находящегося  на  охраняемых  объектах персонала, материальную ответственность за ущерб, причиненный охраняемому объекту (кража, уничтожение или повреждение товарно-материальных ценностей, документов, пр.) в охраняемое время.
          2.5. В случае наступления факта посягательства на объект охраны немедленно принять необходимые меры (выезд группы срочного реагирования охраны, силовая защита, иные специ​альные меры) для предотвращения нанесения вреда и ущерба любыми лицами объекту охраны.

Под фактом посягательства понимаются противоправные действия любых лиц, будь то: прямое 

нападение, умышленное либо неосторожное нанесение вреда и ущерба, шантаж, угрозы, прово-

кации, фальсификации, фотосъемки, аудио и видеозапись на объект охраны и другие не​право​мерные действия.

В случае наступления вышеуказанных обстоятельств Исполнитель сообщает в соответствую​щие государственные органы (УВД, ГО и ЧС, пожарной инспекции и т.д.), докладывает ру​ко​водству администрации в течение 30 минут как в устной форме, так и в письменном виде согласно инструкции по оказанию услуг по физической  охране здания администрации Центрального района и положению по несению службы дежурного администрации при возник​нове​нии чрезвычайной ситуации на территории района.
2.7. В случае обнаружения недостатков в период несения службы Муниципальный заказчик обязан уведомить об этом Исполнителя. Если иное требование не указано в извещении об обнаружении недостатков, считается, что Муниципальный заказчик установил для Исполнителя срок для уст​ранения обнаруженных недостатков один день с момента направления вышеназванного извещения. В случае, если Исполнитель в срок, указанный выше, не выполнит требования, указан​ного в извещении, в том числе не устранит обнаруженные недостатки выполненной работы, Муниципальный заказчик вправе отказаться от исполнения контракта об оказании услуг и их оплаты и потребовать возврата уплаченной денежной суммы в полном объёме. В этом случае уп​лаченная денежная сумма должна быть возвращена не позднее трех дней с момента направле​ния Исполнителю требования о её возврате.
        2.8. Исполнитель несет полную материальную ответственность за ущерб, причиненный путем грабежа, разбойного нападения, кражи, совершенной посредством взлома на охраняемом объекте замков, окон, ограждений, а также ущерб, связанный с уничтожением или поврежде​нием имущества, находящемся на охраняемом объекте, в результате необеспечения надлежа​щей охраны. При этом факты должны быть установлены органами дознания, следствия или су​дом, если Исполнитель не признает свою вину.  

       2.9. В случае причинения ущерба в период несения службы составляется акт, подписанный сторонами, о причинении ущерба с указанием его размера. Исполнитель обязан в пятидневный срок  возместить причиненный Муниципальному заказчику ущерб. В случае, если Исполнитель в указанный срок не возместит ущерб, Муниципальный заказчик вправе взыскать ущерб в судебном порядке.

       2.10. Исполнитель обязуется оказывать услуги в сле​дующий срок: с 01.04.2007г. по 31.12.2007г.

       2.11. Передача результата оказания услуг оформляется ежемесячно актом об оказании услуг, подписанным сторонами.
 

       2.12. Муниципальный заказчик обязан: 

- предоставить Исполнителю необходимые для выполнения охранной деятельности слу​жебные и подсобные помещения, 

- создать и обеспечить надлежащие условия, необходимые для охраны вверенных объек​тов и товарно-материальных ценностей (освещение, замки, запоры, телефон). 

- сообщить Исполнителю об организации пропускного режима и перечень лиц, допус​каемых на охраняемый объект в нерабочее время.

           - представить Исполнителю имеющуюся в распоряжении документацию и необходимую информацию, включая личное ознакомление Исполнителя с объектом охраны,

           - сообщать Исполнителю обо всех недостатках и нарушениях порядка несения службы работниками охраны. 

           2.13. За нарушение срока оказания услуг Исполнитель обязан уплатить Муниципальному заказчику неустойку в размере 0,1% от стоимости неисполненных услуг за каждый день просрочки до момента фактического исполнения обязательства.           

3. ЦЕНА И ПОРЯДОК РАСЧЕТОВ
3.1. Выполненные услуги оплачиваются по установленной на конкурсе цене, которая включает все уплачиваемые и взимаемые на территории РФ налоги и пошлины, которые должен будет оплатить Исполнитель и  остается неизменной в течение срока действия контракта.

 Муниципальный заказчик обязуется уплатить Исполнителю за оказанные услуги ______, в том числе НДС  ________. 

         3.2. Оплата производится ежемесячно на основании предъявленных счетов после подписания акта оказания услуг, в безналичной форме в пределах утверждённых лимитов 2007 года и по мере поступления бюджетных средств до 31.12.2007 года путем перечисления денежных средств на расчетный счет организации-победителя открытого конкурса.
            3.3. Цена услуг определяется спецификацией на услуги (приложение №1), являющейся неотъемлемой частью на​стоящего контракта.


3.4. В случае расхождения цены услуги, указанной в спецификации на услуги, и цены, указанной в пункте 3.1 контракта, Муниципальный заказчик обязан уплатить цену, указанную в пункте 3.1  контракта.

            3.5. В случае, если в акте оказания услуг  указывается цена боль​шая, чем цена, указанная в спецификации на услуги, либо в пункте 3.1  контракта, то Муниципальный заказчик обязан уплатить Исполнителю только цену согласно пункту 3.1 контракта.

            3.6. Цена, указанная в пункте 3.1 контракта, изменению в большую сторону не подлежит.
4.ПРОЧИЕ УСЛОВИЯ

4.1. Настоящий контракт считается заключенным и вступает в силу только после его подпи​сания сторонами и согласования с начальниками, указанных в контракте струк​турных подразделений мэрии г. Новосибирска.


4.2. Любые изменения и дополнения к контракту, в том числе соглашение о его расторжении или прекращении, могут быть совершены только в форме одного документа, соответствующего требованиям, указанным в пункте 4.1 контракта.


4.3. Настоящий контракт составлен в трех экземплярах, имеющих одинаковую юридиче​скую силу, по одному экземпляру для каждой из сторон и один экземпляр для мэрии г. Новоси​бирска.

            4.4. Содержание условий, не указанных в настоящем контракте, регулируются положе​ниями действующего законодательства Российской Федерации.

            4.5. Ни одна сторона не имеет право: 


- поручить исполнение своих обязательств по настоящему контракту третьему лицу;

- переуступить право требования долга третьему лицу.
5. СРОК ДЕЙСТВИЯ КОНТРАКТА
             Начало – со дня подписания контракта сторонами и до 31.12.2007 года.
6. ОСОБЫЕ УСЛОВИЯ
Приложения, являющиеся  неотъемлемой частью контракта:

1. Спецификация на услуги.

2. Инструкция по оказанию услуг по физической  охране здания администрации Центрального района.

3. Выписка из регламента администрации Центрального района (п.14 «Внутренний трудовой распорядок»).

4. Протокол №___ от ______ комиссии по размещению муниципаль​ного заказа при администрации Центрального района. 
7. ЮРИДИЧЕСКИЕ АДРЕСА И ПЛАТЕЖНЫЕ РЕКВИЗИТЫ СТОРОН
	ИСПОЛНИТЕЛЬ

наименование исполнителя

адрес
ИНН _______

Код по ОКПО _________

Р/сч _________________

в ______________ (наименование банка)

к/сч _________________________

БИК ________________________

тел.________________

_____________ Ф.И.О. 

М.П.
	ЗАКАЗЧИК

Администрация Центрального района, 

г. Новосибирск, ул. Коммунистическая, 33а
Управление финансов и налоговой политики мэрии

ИНН 5411100120

Код по ОКОНХ: 97330

Код по ОКПО: 02290918

Р/счет 40204810800000000513

л/счет 02930000013 в УФК по Новосибирской области
ГРКЦ ГУ Банка России по НСО

БИК 045004001
Лицевой счет  100.04.010.1 в УФ и НП мэрии

тел.223-79-24,факс 223-14-40

Глава администрации Центрального района 

___________________________Г.П. Захаров

М.П.                                              


СОГЛАСОВАНО:
Начальник УФ и НП мэрии      _____________________________   Б.В. Буреев

                                                                    (подпись)
Начальник УФ и НП администрации                     

Центрального района 

   _______________________ Т.И. Клименко 

                                                        
        (подпись)
Юрист УФ и НП мэрии                    ____________________          Л.А. Патока
                                                                                (подпись)      
                                                                       Приложение № ___ к контракту № ___

                                                              от «___» ________ 200___г.    

Инструкция по оказанию услуг по физической  охране здания

 администрации Центрального района

                                            Перечень оказываемых услуг:                   

- поддержание внутриобъектового и пропускного режимов, 

- контроль и досмотр посетителей,

- принятие мер по обеспечению защиты работников на объекте,

- обеспечение сохранности товарно-материальных ценностей и документов,

- обеспечение целостности служебных кабинетов,

- контроль за порядком парковки автомобилей со стороны главного входа, 

- контроль за соблюдением общественного порядка на прилегающей территории

2. Описание обязанностей

2.1. Обязанности сотрудника поста охраны администрации:


2.1.1. За 15 минут до заступления на дежурство прибыть в администрацию, уточнить обстановку на посту у предыдущей смены и учитывать ее при несении дежурства.

2.1.2. Совместно со сменяющимся сотрудником поста охраны осмотреть и проверить путем внешнего и внутреннего обхода здания администрации состояние окон, форточек, дверей, запасных и пожарных выходов. О выявленных недостатках доложить начальнику хозяйственного отдела, в праздничные и выходные дни - ответственному дежурному.   

2.1.3. С 08.00 час. производить наружный обход здания администрации, обращая особое внимание на состояние основных и запасных выходов, окон, стоянок автотранспорта на ул. Коммунистическая. 

          2.1.4. Знать и уметь пользоваться служебной документацией, находящейся на посту:

- регламент администрации Центрального района (п.14 «Внутренний трудовой распорядок»),

- положение по несению службы дежурного администрации при возникнове​нии чрезвычайной ситуации на территории района,
- журналы приема и выдачи  ключей от кабинетов администрации,

- журнал осмотра здания администрации,

- журнал передачи документации,

- журнал приема и сдачи под охрану режимного помещения и ключей к нему (каб.35),

- инструкция по действиям при получении сигналов оповещения

2.1.5. Пропуск работников администрации в здание с 7.30 до 8.45 осуществлять только по предъявлению удостоверений. 

После 18.00 час., а также в выходные и праздничные дни пропуск работников администрации в здание осуществлять только согласно заявок установленного образца, согласованных с заместителем главы администрации по организационной работе. Беспрепятственно, в любое время пропускать в здание администрации главу администрации, заместителей главы администрации, начальников подразделений,  имеющих при себе удостоверение работника администрации. 

2.1.6. Вынос   товарно-материальных   ценностей   из   здания администрации разрешать только при наличии специального пропуска, дающего право выноса имущества, с резолюцией начальника хозяйственного отдела. 

2.1.7. Производить выборочный опрос граждан, прибывающих в администрацию, особое внимание обращать на инвалидов, граждан преклонного возраста, которых необходимо направлять для получения консультаций;

2.1.8. Не допускать в здание администрации лиц в нетрезвом состоянии, с явными признаками психического расстройства, а также посетителей в грязной, пачкающей одежде. Запрещается пропускать в здание администрации посетителей в майках, шортах, спортивных трусах. 

2.1.9. В целях недопущения незаконной торговли в здании администрации  продовольственными  и  промышленными  товарами запрещается допуск лиц, прибывших с большими сумками, портфелями, рюкзаками и т.д.  

2.1.10. При нарушении общественного порядка в здании администрации, хулиганских поступков и неповиновения со стороны отдельных граждан, немедленно докладывать начальнику хозяйственного отдела. В случае наступления факта посягательства на объект охраны немедленно принять необходимые меры (выезд группы срочного реагирования охраны, силовая защита, иные специ​альные меры), в необходимых случаях вызывать наряд милиции через 02 или по телефонам Центрального РУВД. 

2.1.11. В ночное время производить обход здания не менее двух раз. При отключении электроэнергии в здании администрации обход по внутреннему периметру производить через каждые 30 минут. 

2.1.12. В экстремальных ситуациях (взрыв, угроза взрыва, захват заложников, нападение террористов) немедленно докладывать руководству, дежурному Центрального РУВД и начальнику территориального отдела взаимодействия с муниципалитетом Центрального района г. Новосибирска. 

2.1.13. При возникновении пожара принять меры по ликвидации очага возгорания имеющимися средствами, доложить руководству, вызвать пожарную команду по телефону 01, поставить в известность начальника хозяйственного отдела и лицо, ответственное за помещение, в котором произошел пожар. Обеспечить сохранность товарно-материальных ценностей и служебной документации. 

2.1.14. Не допускать постановки перед зданием администрации автомашин со стороны главного входа, за исключением автомашин главы администрации Н120НН и его заместителей. 

2.1.15. В начале рабочего дня доложить обстановку главе администрации, его заместителям. 

2.1.16. Строго выполнять меры безопасности при несении службы, эксплуатации бытовых электроприборов, а также соблюдать меры противопожарной безопасности;

2.1.17. Иметь опрятный внешний вид, быть вежливым с посетителями и работниками администрации.  

Сотруднику поста охраны администрации запрещается:

- самостоятельно открывать или закрывать замки, запорные устройства, двери, окна, накладывать или снимать пломбы, печати;

- перемещать пожарный инвентарь и использовать его не по прямому назначению;

- уходить с поста или отвлекаться от должностных обязанностей, спать на посту, ослаблять бдительность (читать, вступать в разговоры по вопросам, не относящимся к должностным обязанностям); 

- предоставлять телефон посторонним лицам, кроме случаев экстренного вызова аварийных служб, скорой помощи);

- пускать в зимнее время посетителей в верхней одежде. 

                                                        Приложение № ___ к контракту
                                                           № ___от «___» _______ 200___г.

Спецификация на услуги

	Департамент мэрии,

администрация

района города
	Наименование

продукции
	Характеристики

продукции

(сорт, параметры, производитель, материал и т.д.)
	Единица измерения
	Количество
	Цена за единицу, рублей
	Сумма, рублей
	Ставка НДС, %
	Сумма НДС, рублей
	Всего с НДС, рублей
	Цена за единицу с учетом НДС, рублей
	Сроки  поставки

	Администрация Центрального района
	охрана объекта
	апрель 2007г.
	часы
	
	
	
	
	
	
	
	с 01.04.2007г. по 31.12.2007г.

	
	
	май 2007г.
	часы
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	июнь 2007г.
	часы
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	июль 2007г.
	часы
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	август 2007г.
	часы
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	сентябрь 2007г.
	часы
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	октябрь 2007г.
	часы
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	ноябрь 2007г.
	часы
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	декабрь 2007г.
	часы
	
	
	
	
	
	
	
	


Всего:
_______________________________________________

	Муниципальный заказчик: Администрация Центрального района

глава администрации

______________________________ Г.П. Захаров
«____»_______________ 200__г.

М.П.       
г. Новосибирск, ул. Коммунистическая,33а

223-77-24
	Исполнитель: наименование исполнителя
_______________________________     Ф.И.О.

«____»________________ 200__г.

М.П.
Адрес____________

тел. ______________



                                              Часть III.

Техническая часть конкурсной документации

Услуги по охране помещений администрации Центрального района г. Новосибирска, расположенных по адресу: 630007, г. Новосибирск, ул. Коммунистическая 33а. 
Охранная организация обязана выставлять на объект надлежащим образом экипированных сотрудников поста охраны.

Время осуществления физической охраны: круглосуточно.
Под оказанием услуг по физической ох​ране объекта понимается:

- поддержание внутриобъектового и пропускного режимов,

- контроль и досмотр посетителей,

- принятие мер по обеспечению защиты работников на объекте,

- обеспечение сохранности товарно-материальных ценностей и документов,

- обеспечение целостности служебных кабинетов,

- контроль за порядком парковки автомобилей со стороны главного входа,

- контроль за соблюдением общественного порядка на прилегающей территории

         Объем и содержание услуг охранной организации определяется регламентом администрации Центрального района (п.14 «Внутренний трудовой распорядок» Приложение 3), инструкцией по оказанию услуг по физической  охране здания администрации Центрального района (Приложение 4)    и положением по несению службы дежурного администрации при возникнове​нии чрезвычайной ситуации на территории района (Приложение 5).
Приложение 3
                                                                          Выписка из регламента

администрации Центрального района

14. Внутренний трудовой распорядок

14.1. Пропускной режим

14.1.1. Вход в здание администрации в рабочие дни свободный с 9.00 до 18.00 часов. Вход в остальное время и выходные дни - по удостоверениям, предъявляемым в развернутом виде работникам вахты.

14.1.2. При необходимости работы в вечернее время или в выходные и нерабочие праздничные дни руководители структурных подразделений администрации за два дня представляют заявку заместителю главы по организационным вопросам (приложение 8). 

Круглосуточный вход в здание администрации разрешен: главе администрации, первому заместителю, заместителям главы, начальнику хозяйственного отдела. 

14.1.3. О проведении мероприятий (собраний, совещаний) с большим количеством участников (более 20 человек) руководитель структурного подразделения 

должен ставить в известность первого заместителя главы, заместителей главы, начальника хозяйственного отдела. Проведение собраний, совещаний, назначение встреч с посетителями в коридорах запрещается.

14.1.4. Запрещается выносить из здания администрации товарно-материальные ценности (мебель, инвентарь, оборудование, приборы) без соответствующего пропуска начальника хозяйственного отдела.

14.1.5. Посетители администрации оставляют верхнюю одежду (в период отопительного сезона), габаритные сумки, чемоданы и другие объемные предметы в гардеробе.
14.2. Рабочее время и время отдыха

14.2.1. Для работников администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями, продолжительностью рабочего времени 40 часов в неделю.

14.2.2. Устанавливается следующее время начала, окончания работы и перерыв для отдыха и питания:

начало работы                                                      - 9.00 час.

окончание работы с понедельника по четверг - 18.00 час.

окончание работы в пятницу                              - 17.00 час.

перерыв на обед продолжительностью             - 48 мин.

14.2.3. Первый заместитель главы, заместители главы, руководители структурных подразделений, уходящие по служебным делам из здания, отмечают свой уход в специальном журнале в приемной главы. Работники докладывают об этом руководителям структурных подразделений. 

14.2.4. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается приказом главы с учетом необходимости обеспечения ритмичной работы структурных подразделений администрации и благоприятных условий для отдыха работников. 

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря текущего года и доводится до сведения всех работников.

14.3. Требования к сохранности помещений и оборудования

Не допускается: 

оставлять открытыми окна и форточки помещений по окончании работы;

покидать кабинеты в присутствии в них посторонних лиц;

оставлять кабинеты, не закрытыми на ключ, при отсутствии в них работников.

Лица, ответственные за сохранность служебных кабинетов, сдаваемых на пульт, должны закрыть, опечатать помещение, сдать ключи сотруднику охраны под подпись в специальном журнале

14.4. Требования к рабочему месту

14.4.1. Работник обязан содержать рабочее место в чистоте.

14.4.2. Не допускается оставлять на столах документы и переписку с грифом «Для служебного пользования».

14.4.3. Документы необходимо хранить в папках согласно номенклатуре дел структурного подразделения.

14.5. Техника безопасности

14.5.1. Работник администрации обязан выполнять:

основные требования правил техники безопасности;

правила пожарной безопасности;

требования, установленные для работы на персональных компьютерах и множительной технике.

14.5.2. Начальник хозяйственного отдела обязан провести вводный инструктаж вновь принятого работника администрации, руководитель структурного подразделения проводит инструктаж на рабочем месте в первый рабочий день. 
14.6. Прием граждан

Прием сотрудников структурных подразделений администрации, работников организаций по служебным вопросам проводится в кабинетах в течение рабочего времени. 

В структурных подразделениях администрации, осуществляющих прием граждан по установленному графику, часы приема должны указываться на табличках, расположенных на дверях кабинетов.

15. Заключительные положения

За нарушение положений Регламента работники администрации несут дисциплинарную ответственность.

Приложение 4

Инструкция по оказанию услуг по физической  охране здания

 администрации Центрального района

                                            Перечень оказываемых услуг:                   

- поддержание внутриобъектового и пропускного режимов, 

- контроль и досмотр посетителей,

- принятие мер по обеспечению защиты работников на объекте,

- обеспечение сохранности товарно-материальных ценностей и документов,

- обеспечение целостности служебных кабинетов,

- контроль за порядком парковки автомобилей со стороны главного входа, 

- контроль за соблюдением общественного порядка на прилегающей территории

2. Описание обязанностей


2.1. Обязанности сотрудника поста охраны администрации:


2.1.1. За 15 минут до заступления на дежурство прибыть в администрацию, уточнить обстановку на посту у предыдущей смены и учитывать ее при несении дежурства.

2.1.2. Совместно со сменяющимся сотрудником поста охраны осмотреть и проверить путем внешнего и внутреннего обхода здания администрации состояние окон, форточек, дверей, запасных и пожарных выходов. О выявленных недостатках доложить начальнику хозяйственного отдела, в праздничные и выходные дни - ответственному дежурному.   

2.1.3. С 08.00 час. производить наружный обход здания администрации, обращая особое внимание на состояние основных и запасных выходов, окон, стоянок автотранспорта на ул. Коммунистическая. 

          2.1.4. Знать и уметь пользоваться служебной документацией, находящейся на посту:

- регламент администрации Центрального района (п.14 «Внутренний трудовой распорядок»),

- положение по несению службы дежурного администрации при возникнове​нии чрезвычайной ситуации на территории района,

- журналы приема и выдачи  ключей от кабинетов администрации,

- журнал осмотра здания администрации,

- журнал передачи документации,

- журнал приема и сдачи под охрану режимного помещения и ключей к нему (каб.35),

- инструкция по действиям при получении сигналов оповещения

2.1.5. Пропуск работников администрации в здание с 7.30 до 8.45 осуществлять только по предъявлению удостоверений. 

После 18.00 час., а также в выходные и праздничные дни пропуск работников администрации в здание осуществлять только согласно заявок установленного образца, согласованных с заместителем главы администрации по организационной работе. Беспрепятственно, в любое время пропускать в здание администрации главу администрации, заместителей главы администрации, начальников подразделений,  имеющих при себе удостоверение работника администрации. 

2.1.6. Вынос   товарно-материальных   ценностей   из   здания администрации разрешать только при наличии специального пропуска, дающего право выноса имущества, с резолюцией начальника хозяйственного отдела. 

2.1.7. Производить выборочный опрос граждан, прибывающих в администрацию, особое внимание обращать на инвалидов, граждан преклонного возраста, которых необходимо направлять для получения консультаций;

2.1.8. Не допускать в здание администрации лиц в нетрезвом состоянии, с явными признаками психического расстройства, а также посетителей в грязной, пачкающей одежде. Запрещается пропускать в здание администрации посетителей в майках, шортах, спортивных трусах. 

2.1.9. В целях недопущения незаконной торговли в здании администрации  продовольственными  и  промышленными  товарами запрещается допуск лиц, прибывших с большими сумками, портфелями, рюкзаками и т.д.  

2.1.10. При нарушении общественного порядка в здании администрации, хулиганских поступков и неповиновения со стороны отдельных граждан, немедленно докладывать начальнику хозяйственного отдела. В случае наступления факта посягательства на объект охраны немедленно принять необходимые меры (выезд группы срочного реагирования охраны, силовая защита, иные специ​альные меры), в необходимых случаях вызывать наряд милиции через 02 или по телефонам Центрального РУВД. 

2.1.11. В ночное время производить обход здания не менее двух раз. При отключении электроэнергии в здании администрации обход по внутреннему периметру производить через каждые 30 минут. 

2.1.12. В экстремальных ситуациях (взрыв, угроза взрыва, захват заложников, нападение террористов) немедленно докладывать руководству, дежурному Центрального РУВД и начальнику территориального отдела взаимодействия с муниципалитетом Центрального района г. Новосибирска. 

2.1.13. При возникновении пожара принять меры по ликвидации очага возгорания имеющимися средствами, доложить руководству, вызвать пожарную команду по телефону 01, поставить в известность начальника хозяйственного отдела и лицо, ответственное за помещение, в котором произошел пожар. Обеспечить сохранность товарно-материальных ценностей и служебной документации. 

2.1.14. Не допускать постановки перед зданием администрации автомашин со стороны главного входа, за исключением автомашин главы администрации Н120НН и его заместителей. 

2.1.15. В начале рабочего дня доложить обстановку главе администрации, его заместителям. 

2.1.16. Строго выполнять меры безопасности при несении службы, эксплуатации бытовых электроприборов, а также соблюдать меры противопожарной безопасности;

2.1.17. Иметь опрятный внешний вид, быть вежливым с посетителями и работниками администрации.  

Сотруднику поста охраны администрации запрещается:

- самостоятельно открывать или закрывать замки, запорные устройства, двери, окна, накладывать или снимать пломбы, печати;

- перемещать пожарный инвентарь и использовать его не по прямому назначению;

- уходить с поста или отвлекаться от должностных обязанностей, спать на посту, ослаблять бдительность (читать, вступать в разговоры по вопросам, не относящимся к должностным обязанностям); 

- предоставлять телефон посторонним лицам, кроме случаев экстренного вызова аварийных служб, скорой помощи);

- пускать в зимнее время посетителей в верхней одежде. 

Приложение 5

ИНСТРУКЦИЯ
дежурному вахтеру администрации по оповещению комиссии по чрезвычайным района 

       Дежурный вахтер отвечает за точное и оперативное оповещение комиссии по чрезвычайным ситуациям. 

       Указание на оповещение и сбор комиссии по чрезвычайным ситуациям может дать только глава администрации района, первый заместитель главы администрации - председатель комиссии по чрезвычайным ситуациям и начальник территориального отдела взаимодействия с муниципалитетом Центрального района г.Новосибирску. При получении указания на оповещение дежурный вахтер уточняет, кого оповестить и куда прибыть оповещаемым. Оповещение производит по телефонам указанным в списке на оповещение комиссии по чрезвычайным ситуациям, делая при этом отметку о времени проведения оповещения в соответствующей графе. Информацию передает кратко и разборчиво, например: «Вам необходимо немедленно прибыть в администрацию в связи с аварией на ООО «Сибпаралон». Сбор объявлен главой администрации в 23часа 25 минут». По прибытии оповещаемых регистрирует время прибытия в списке оповещения. 

           При получении информации о возникновении чрезвычайной ситуации на территории района, из других источников, дежурный вахтер

      ОБЯЗАН:

1. Уточнить от кого поступила информация (фамилия, имя, отчество лица передавшего информацию, его местонахождение и способ обратной связи), точное место чрезвычайной ситуации и ее масштаб,

2. Убедится в достоверности полученной информации, т.е. перезвонить лицу, сообщившему о чрезвычайной ситуации по указанному им телефону,

3. Сообщить о полученной информации главе администрации Захарову Геннадию Павловичу (292067), первому заместителю главы администрации – председателю комиссии по чрезвычайным ситуациям Захарову Владимиру Юрьевичу (2146050) и начальнику территориального отдела взаимодействия с муниципалитетом Центрального района г. Новосибирска Максименко Владимиру Ивановичу (2241977). 

4. В дальнейшем действовать по указанию председателя комиссии по чрезвычайным ситуациям. 

5. В ходе ликвидации чрезвычайной ситуации дежурный вахтер несет личную ответственность за точность и своевременность передачи информации и сообщений.

         В выходные и праздничные дни, при получении информации о чрезвычайной ситуации или срочных уведомлениях о прогнозе чрезвычайной ситуации от вышестоящих органов, немедленно оповестить ответственного дежурного по району и действовать по его указаниям до прибытия председателя комиссии по чрезвычайным ситуациям или начальника территориального отдела взаимодействия с муниципалитетом Центрального района г. Новосибирска.

