Приложение №1 
к Извещению о проведении 

запроса котировок цен 

№ ЗК-02/13

На бланке организации 

с указанием даты,                                      

 исходящего номера

                                                  Кому:    государственное  автономное учреждение

                                                               «Тверской областной бизнес-инкубатор»

                                                 Адрес для отправки почтой:

                                          170040 г. Тверь, проспект 50 лет Октября, д.43

КОТИРОВОЧНАЯ ЗАЯВКА

на оказание услуг по охране зданий и огороженной территории Тверского областного IT-бизнес-инкубатора по адресу: г.Тверь, Университетский переулок,д.9А

1. Сведения об участнике размещения заказа:

	           Наименование (для юридического лица), 

           фамилия, имя,отчество (для физического лица)
	

	М        Место нахождения (для юридического лица), 

            место жительства (для физического лица)
	

	Б         Банковские реквизиты (расчетный счет, 

           Наименование банка, город, БИК, кор.счет)
	

	           ИНН , ОГРН  участника размещения заказа
	

	           Почтовый адрес, по которому следует 

   отправлять  почтовую корреспонденцию
	

	           Телефон, факс, электронная почта
	

	           КПП, ОКПО, ОКВЭД, ОКОНХ
	


2. Изучив извещение о проведении запроса котировок цен на право заключения с государственным автономным учреждением «Тверской областной бизнес-инкубатор» договора на оказание услуг по охране зданий и огороженной территории Тверского областного IT-бизнес-инкубатора по адресу: г.Тверь, Университетский переулок,д.9А, я, нижеподписавшийся, действуя от имени участника размещения данного заказа (являясь участником размещения заказа), выражаю свое согласие исполнить условия договора, указанные в извещении о проведении запроса котировок, и выражаю готовность выполнить следующие работы: 

.

	№п/п
	Наименование выполняемых работ
	Характеристика

работ
	Ед.

изм.
	Кол-во
	Цена
	Сумма

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	
	ИТОГО:
	
	
	
	
	


3. Цена предлагаемой к выполнению работы: __________________ рублей.  

Цена договора включает в себя все расходы «Исполнителя», в том числе: транспортные расходы «Исполнителя», страхование, уплату налогов, таможенных пошлин, сборов и других обязательных платежей, установленных законодательством Российской Федерации, а также любые другие расходы «Исполнителя» по договору.

Мы обязуемся в случае принятия нашей котировки цен выполнить работы в соответствие со сроком действия  Договора, приведенным в Извещении о проведении запроса котировок, и согласны с имеющимся в нем порядком оплаты товара (работ, услуг).

Мы гарантируем, что ______________________________________ соответствует требованиям к участникам размещения заказа согласно Федерального Закона от 18.07.2011 г. № 223-ФЗ (в редакции Федерального закона от 06.12.2011 № 401-ФЗ)  «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц». В случае выбора нашей котировочной заявки, до подготовки и оформления официального Договора, настоящая котировочная заявка вместе с Вашим уведомлением о признании котировочной заявки выигравшей и с учетом условий, изложенных в запросе котировочной цены, будут выполнять роль обязательного контракта между нами.



Так же уведомляем, что об __________________________ отсутствуют сведения как об участнике закупок в реестре недобросовестных поставщиков, предусмотренном Федеральным законом от 18.07.2011 г. № 223-ФЗ (в редакции Федерального закона от 06.12.2011 № 401-ФЗ)  «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц» и в списке недобросовестных поставщиков Заказчика.



Мы информируем, что ____________________________ не находится в стадии ликвидации и отсутствует решение арбитражного суда о признании _________________________________ банкротом и об открытии конкурсного производства, а так же деятельность участника закупки в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на день подачи заявки на участие в закупке, не приостановлена.

Дополнительно сообщаем, что у ______________________ отсутствует задолженность 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 закупки по данным бухгалтерской отчетности за последний завершенный отчетный период.

Мы признаем, что направление Вами запроса котировочной цены и представление нами котировочной заявки не накладывает на стороны никаких дополнительных обязательств.

____________________________________________             ______________       ____________

    Должность руководителя (уполномоченного лица)                             (подпись)                 (Ф.И.О.)

                     участника размещения заказа                 

М.П.

Приложение № 2 
к  Извещению о проведении 

запроса котировок цен 

№ ЗК-02/13

Анкета участника запроса котировок

	№ п/п
	Наименование
	Сведения об Участнике размещения заказа

(заполняется Участником размещения заказа)

	1
	Фирменное наименование Участника размещения заказа
	

	2
	Организационно-правовая форма
	

	3
	Учредители (перечислить наименования и организационно-правовую форму всех учредителей, чья доля в уставном капитале превышает 10%)
	

	4
	Свидетельство о регистрации юридического лица (номер, дата, кем выдано)
	

	5
	Юридический адрес
	

	6
	Фактическое местонахождение
	

	7
	Банковские реквизиты
	

	8
	Наличие документов, подтверждающих соответствие товара, предусмотренных предметом конкурса требованиям законодательства, если законодательством  установлены требования к таким товарам; (лицензии, сертификаты)
	Номер, дата выдачи, кем выдан, срок действия 

	9
	Задолженность по начисленным налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты всех уровней и обязательных  платежей в государственные внебюджетные фонды за прошедший календарный год
	Указать сумму задолженности

	10
	Балансовая стоимость активов по данным бухгалтерской отчетности за последний завершенный отчетный период
	Указать сумму активов и строки баланса

	11
	Проведение ликвидации и  процедуры банкротства
	Да/нет (с приложением соответствующих документов)

	12
	Приостановление деятельности в порядке, предусмотренном национальным законодательством


	Да/нет

	13
	Включение сведений в реестр недобросовестных поставщиков
	Да/нет

	14
	Опыт работы в качестве поставщика продукции, предусмотренной предметом конкурса, лет
	

	15
	Объем выполнения поставок аналогичных поставке, предусмотренной предметом конкурса (перечислить наиболее значимые объекты с указанием суммы освоенных средств, сроком поставки и степени завершенности поставки)
	

	16
	Контактные телефоны, факс (с указанием кода страны и города)
	

	17
	Адрес электронной почты
	


«___»____________20___г.

Заявитель/ уполномоченный представитель


_________________ 

_____________________________________________________________

(подпись)
(должность, фамилия, имя, отчество, наименование и реквизиты документа, подтверждающего  полномочия лица на подписание заявки)

Приложение №3 

к  Извещению о проведении 

запроса котировок цен 

№ ЗК-02/13

ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 

на оказание услуг по охране зданий и огороженной территории Тверского областного IT-бизнес-инкубатора по адресу: г.Тверь, Университетский переулок,д.9А

Настоящее  техническое  задание  определяет  технические и организационные требования к организации оказания охранных услуг, а именно услуг по охране зданий и огороженной территории Тверского областного IT-бизнес-инкубатора по адресу: г.Тверь, Университетский переулок,д.9А

1. Общие требования к оказанию услуг, требования по объему гарантий качества, требования по сроку гарантий качества на результаты размещения заказа:

1.1. Организация круглосуточного поста охраны  на объекте  по обеспечению имущественной безопасности и внутриобъектового и пропускного режимов, соответствии с требованиями Заказчика. 

1.2. Обеспечение защиты жизни и здоровья работников и посетителей охраняемого объекта;

1.3. Обеспечение охраны объекта, материальных ценностей и документов, находящихся в охраняемом объекте, а так же на огороженной территории;

1.4. Соблюдение во время исполнения обязанностей по охране объекта правил пожарной безопасности;

1.5. Оперативное реагирование на возникающие чрезвычайные ситуации и организация взаимодействия с правоохранительными органами и другими силовыми структурами города;

1.6. Консультирование и подготовка рекомендаций заказчику по вопросам правомерной защиты от противоправных посягательств;

1.7. Осуществление контроля со стороны администрации охранной организации за выполнением служебных обязанностей охранниками объекта;

1.8. Осуществление контроля за огороженной территорией в соответствии с положениями Инструкции по охране объекта.

2. Требования к исполнителю услуг:

1.1. Охранной организации- Исполнителю  должно быть не менее  одного года с момента государственной регистрации  и  она должна иметь не просроченную  лицензию на осуществление частной охранной деятельности.

1.2. Исполнитель должен иметь разрешение на подготовку рекомендаций по вопросам правомерной зашиты от противоправных посягательств на охраняемый  объект.

1.3. Исполнитель обязан  подготовить концепцию безопасности охраняемого объекта и инструкцию по организации охраны объекта.

1.4. Исполнитель должен  установить  за свой счет на охраняемом объекте электронную систему контроля за работой охраны.

1.5. Исполнитель должен иметь дежурную часть, мобильную группу немедленного реагирования и группу по усилению охраны, для оказания юридической и практической помощи сотрудникам охраны на постах.

1.6. Исполнитель проверяет несение службы личным составом охраны не менее 3 (трех) раз в сутки (один раз – руководство Исполнителя, два раза в ночное время – сотрудники группы немедленного реагирования).

1.7. Исполнитель предоставляет заказчику информацию (распечатку) с электронной системы контроля за  работой охраны, о несении службы охранниками на посту ежемесячно, вместе с актами выполненных работ за текущий месяц.

3. Требования к сотрудникам охраны, задействованным Исполнителем для оказания услуг:

3. 

3.1.1. Охранник должен знать:

-   свои служебные обязанности, порядок несения службы на охраняемом объекта и его особенности;
- правила внутреннего трудового распорядка;
- структуру учреждения,  режим работы его подразделений и арендаторов.
- законы и иные нормативно-правовые акты , регламентирующие охранную деятельность в РФ.
- руководящие документы, определяющие организацию пропускного режима на охраняемом объекте;
- правила досмотра вещей и личного досмотра граждан согласно законодательства РФ;
-  знать руководителей объекта и ответственных лиц, их служебный и домашний телефоны и порядок  их вызова  на  работу;
- номера телефонов дежурных служб учреждения (при их наличии),  дежурной службы полиции, скорой помощи, пожарной охраны и порядок их вызова.
-  инструкцию, приказы, другие нормативные документы, регламентирующие организацию работы по охране данного объекта.
- образцы различных видов пропусков, накладных, подписей должностных лиц и материально-ответственных лиц, от которых принимает под охрану объект;
- порядок пропуска аварийных бригад при стихийных бедствиях, пожарах, аварий и других чрезвычайных ситуациях;
- правила применения спецсредств, радиосвязи и переговорных устройств;
- места расположения первичных средств пожаротушения,  порядок пользования ими;
- уязвимые места на охраняемом объекте, выход из строя которых способен привести к аварийной ситуации.
- назначение применяемых на объекте средств охранной и пожарной сигнализации, порядок реагирования на ее срабатывание;
- порядок задержания лиц, совершивших хищение, посторонних лиц, несанкционированно проникших на территорию объекта, оформления на них материалов задержания (в рамках установленной компетенции);
- правила техники безопасности и санитарии;
- правила применения индивидуальных средств защиты;
- общие принципы оказания первой медицинской помощи.
- правила и нормы охраны труда и техники безопасности. 
Охранник подчиняется непосредственно  директору охранной организации,  его заместителям  и руководителю охраняемого  объекта (или уполномоченному им лицу). 

3.1.2.Охраннику запрещается: 

- допускать на территорию охраняемого объекта посторонних лиц, не имеющих на это права, прибывших в неустановленное время, а также лиц в нетрезвом состоянии, не допускать на объект граждан, имеющих наркотические, взрывоопасные или ядовитые вещества, огнестрельное или холодное оружие;
- покидать пост без разрешения руководства охранной организации.

-нарушать трудовую дисциплину, установленную форму  одежды.
- выходить со специальными средствами за пределы охраняемого объекта без разрешения руководства охранной организации;
- применять специальные средства и физическую силу в случаях, не предусмотренных законом:
- поручать охрану объекта, даже на короткое время, другим лицам;
- передавать посторонним лицам ключи от охраняемых помещений;
- хранить на посту личные вещи.
- читать не служебную литературу, спать на посту, отвлекаться от несения службы.
- допускать нахождение на посту и в служебном помещении посторонних лиц.
- использовать служебную телефонную сеть учреждения  в личных целях, вести посторонние разговоры, в том числе и по средствам мобильной связи, заниматься делами, не связанными с несением службы.
- принимать и передавать кому-либо какие-либо предметы, пакеты, свертки и т.п.
- собирать сведения, связанные с личной жизнью, с политическими и религиозными убеждениями отдельных лиц.
- разглашать полученные в процессе служебной деятельности сведения, касающиеся порядка охраны объекта, способах и видах охраны, режима несения службы, видов вооружения, спецсредств, а также сведения являющиеся коммерческой тайной, разглашать конфиденциальную информацию, использовать ее в интересах «третьих» лиц.
- сообщать посторонним лицам какие-либо сведения об обстановке на объекте, пароль, а также присвоенные пультовые номера при  их  наличии;
- разглашать сведения об особенностях объекта, порядке денежных средств, ценностей, токсичных веществ и организации охраны;
- давать информацию о сотрудниках учреждения их  адреса и телефоны. 
- осуществлять видео- и аудио запись, фото- и киносъёмку в служебных или иных помещениях без письменного согласия на то должностных лиц.
- использовать методы сыска (осуществлять опрос граждан и должностных лиц, наводить справки, производить внешний осмотр строений, других объектов, производить наблюдения для получения необходимой информации).
- совершать действия, ставящие под угрозу жизнь, здоровье, честь и достоинство сотрудников, а также наносящие ущерб их имуществу и материальным, ценностям.

 

3.2. Должностные обязанности охранника

 

3.2.1.  Охранник добросовестно выполняет свои служебные обязанности и несёт службу по охране объекта.
3.2.2. Своевременно  прибыв на место службы, в присутствии охранника предыдущей смены осматривает охраняемый объект (путём внешнего и внутреннего  обхода), обращая особое внимание на:
- целостность дверных и оконных запоров;
- исправность средств телефонной связи
- состояние внутреннего и наружного дежурного освещения;
- наличие служебной документации;
- исправность системы заграждений (решетки, жалюзи и т.п.)
- целостность мастичных печатей или пломб на отдельных помещениях, витринах и сейфах;
- целостность оконных стекол и закрытие окон и форточек;
- наличие и комплектность пожарного инвентаря, фонарей, прожекторов, ламп и иных средств освещения.

- получает от сотрудника предыдущей смены информацию необходимую для использования  в процессе несения службы.
3.2.3. Если состояние объекта соответствует условиям приема, принимает его под охрану в соответствии с порядком, установленным договором и сообщает  об этом на центральный  пост  охраны, делает соответствующую запись о приеме  поста  в книге приема- сдачи  дежурства.

3.2.4. При приёме смены охранник обязан:
- ознакомиться с распоряжениями за время прошедшее с его предыдущего дежурства, какие объекты сданы под охрану.

- принять имеющуюся документацию (инструкции, журналы, план действий в случае возникновения чрезвычайных ситуаций, материальные ценности др.) согласно описи.
3.2.5. Принимает под охрану от материально ответственных лиц оборудованные сигнализацией обособленные помещения;
3.2.6. Следит за оперативной обстановкой на охраняемом объекте и прилегающей территорией в зоне видимости;
3.2.7. Совершает действия по предупреждению и пресечению правонарушений на охраняемом  объекте.
3.2.8. В случае обнаружения взлома дверей, окон, запоров, замков, сорванных пломб и печатей или других нарушений на охраняемом объекте, а также при срабатывании охранной или пожарной сигнализации:

-  тщательно осматривает объект;

 - при наличии злоумышленников принимает меры к их задержанию, о чем немедленно сообщает руководителю охранной организации и  в органы полиции. С прибытием на место происшествия оперативной группы полиции передает ей задержанных и продолжает дежурство;

- принимает меры к усиленной охране данного объекта до приезда других ответственных лиц;
3.2.9. Задерживает лиц, пытающихся незаконно вывезти (вынести) материальные ценности с охраняемого объекта, а также подозреваемых в совершении правонарушений и вносит их данные  в журнал.
3.2.10. Выполняет требования законов, приказов, распоряжений  и инструкций, находящихся на посту.
3.2.11. Осуществляет контроль за работой установленных  в учреждении приборов охранной и пожарной сигнализации.
3.2.12. Осуществляет проверку документов  проходящих на охраняемый объект подозрительных лиц и контролирует ввоз и вывоз материальных ценностей в соответствии с имеющимися инструкциями.
3.2.13. Допускает въезд на территорию  и выезд с территории объекта постороннего транспорта по указанию руководителя или уполномоченного на то лица, сделав соответствующую запись в рабочей  тетради
3.2.14. Осуществляет охрану огороженной территории  учреждения  и помещений путем обхода в соответствии  с утвержденным  графиком, с использованием системы контроля за  работой охраны.
3.2.15. Своевременно сообщает на центральный пост охранной  организации о всех происшествиях, замечаниях, недостатках и нарушениях имевших место в процессе дежурства. В случае необходимости  вызывает группу немедленного реагирования или группу по усилению охраны.
3.2.16. Ведет документацию в соответствии с имеющимися образцами.
3.2.17. Поддерживает санитарный порядок в служебном помещении и на закрепленной территории.
3.2.18. Допускает в помещение КПП только  своего руководителя, его заместителей, проверяющих и представителя собственника  объекта.
3.2.19. При возникновении  пожара участвует в его  ликвидации, принимает меры  к предупреждению угрозы взрыва.
3.2.20. При несении дежурства обращает внимание на свертки, пакеты, коробки, оставленные без присмотра. При малейшем подозрении на возможность диверсии незамедлительно сообщает о находке  своему руководству  и в органы полиции.
3.2.21.Оказывает доврачебную помощь пострадавшим.
3.2.22. При несении службы охранник докладывает руководству охранной организации  рапортом о всех нарушениях или о происшествиях, о которых ему стало известно по тем или иным причинам, своевременно ставит в известность руководителей предприятия, обо всех обстоятельствах, угрожающих сохранности материальных ценностей, изменениях в оперативной обстановке вокруг объекта охраны. 

3.2.23. Охранник исполняет служебные обязанности  в установленной форме одежды в  соответствии с погодными условиями - чистое, поглаженное форменное обмундирование со всеми нашивками и шевроном, бейдж,  форменный головной убор и обувь черного цвета. 

  3.3. Обязанности охранника  по   соблюдению  пропускного  режима на  охраняемом  объекте

3.3.1.Строго соблюдать установленный в учреждении пропускной режим. Пропуск посетителей в здание осуществлять при  наличии документов удостоверяющих личность, с занесением данных посетителя в специальный журнал и с согласия  лица, к которому  пришел посетитель.

3.3.2. Допуск сотрудников на работу в офис осуществляется в соответствии  со списком, утвержденным одним из руководителей учреждения.  

3.3.3. Въезд на  территорию охраняемого объекта автотранспорта учреждения осуществляется беспрепятственно. 

 3. 3.4.Въезд на  территорию личного  автотранспорта сотрудников и арендаторов, для ночной парковки или для других целей, разрешается  только по разрешению  руководителя охраняемого  объекта. 

   3.3.5.  Охранник обязан  контролировать  учет ввоза и вывоза материальных  ценностей  и проверять их соответствие предъявляемым  документам. Вынос (вывоз) материальных ценностей разрешается только по пропускам, подписанным одним из руководителей объекта или материально-ответственным лицом.  

   3.3.6.   Проводить в установленном порядке  задержание лиц, пытающихся незаконно вывести (вынести) материальные ценности  с охраняемой  территории.

3.3. 7. Регулярно, в соответствии с графиком, по установленному  маршруту, обходить охраняемую территорию  с целью предотвращения краж, несанкционированного доступа и прочих незаконных действий. 

3.3.8. Охранник должен уметь оформлять контрольно – пропускные документы и вести необходимые журналы.

3.4.Ответственность

Охранник несёт ответственность:

3.4.1 За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей предусмотренных настоящей должностной инструкцией.
3.4.2. За правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ и инструкциями на  охраняемом объекте.
3.4.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.
3.4.4. За несоблюдение действующих инструкций, приказов и распоряжений по сохранению коммерческой тайны и конфиденциальной информации.
3.4.5. За  невыполнение правил внутреннего распорядка, правил ТБ и противопожарной безопасности на  охраняемом объекте.

