I.  ИНСТРУКЦИЯ УЧАСТНИКАМ РАЗМЕЩЕНИЯ ЗАКАЗА – УЧАСТНИКАМ ТОРГОВ
Общие сведения

1. Предмет конкурса и источник финансирования
ФГУ ВНИИПО МЧС РФ (далее "заказчик") в рамках внебюджетных средств, организует открытые торги по проведению комплекса работ на 2006 г. по изданию и продвижению на рынке печатной продукции журнала с приложением на CD - диске в соответствии с требованиями,  перечисленными в информационной карте и техническом задании.
2. Правомочность участников размещения заказа
Настоящее приглашение к участию в торгах распространяется на всех юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, которым Российским законодательством не запрещено участвовать в осуществлении поставок материальных ресурсов указанных в информационной карте конкурсной заявки на территории Российской Федерации (далее "России"). Все материалы, оборудование и услуги, используемые для выполнения контракта, должны исходить из правомочной страны - источника, как об этом оговорено в информационной карте конкурсной заявки.
Участники размещения заказа не должны быть связаны (или не должны иметь прошлых связей), прямо или косвенно, с какой-либо организацией, которая была привлечена заказчиком для предоставления консультационных услуг на этапе подготовки документов, подлежащих использованию при закупке товаров, в соответствии с настоящим приглашением к участию в торгах.
3.  Одна конкурсная заявка от каждого участника размещения заказа
Каждый участник размещения заказа - участник торгов может подать только одну конкурсную заявку на участие в конкурсе. Участник размещения заказа, представивший более одной конкурсной заявки в отношении предмета конкурса  к участию в торгах не допускается.
4. Затраты на участие в торгах (конкурсе).
Участник размещения заказа несет все расходы, связанные с подготовкой и подачей своей конкурсной заявки, заказчик не отвечает и не имеет обязательств по этим расходам независимо от характера проведения и результатов торгов.

II. ИНСТРУКЦИЯ ПО ПОДГОТОВКЕ КОНКУРСНОЙ ЗАЯВКИ

5. Язык конкурсной заявки

Конкурсная заявка, подготовленная участником размещения заказа, а также вся корреспонденция и документация, связанные с этой конкурсной заявкой, которыми обменялись участник размещения заказа и заказчик, должны быть написаны на русском языке. Сопроводительная документация и печатная литература, представленная участником размещения заказа, может быть написана на другом языке при условии, что к ней будет прилагаться точный перевод соответствующих разделов на русском языке.
Конкурсная документация для торгов

6. Содержание документации для торгов (конкурса)
Состав документации для торгов (конкурса):

· инструкции участникам размещения заказов;

· информационная карта конкурсной заявки (Приложение 1);

· технические требования (технические условия) к закупаемой продукции, предоставляемым услугам и выполняемым работам, их количественным и качественным характеристикам (Приложение 2);

· форма конкурсной заявки и таблица цен (Приложения 3, 4);

· формы документов, подтверждающих квалификацию участника размещения заказа (Приложения 5 – 12);

· форма банковской гарантии конкурсной заявки (Приложение 13) или банковский вексель;

· форма уведомления о признании конкурсной заявки, выигравшей торги (Приложение 14);

· проект Государственного контракта (Приложение 15).

Неполное представление информации, требующейся в документации для торгов, или же подача конкурсной заявки, по существу не отвечающей требованиям документации для торгов, дает право заказчику отклонить конкурсную заявку.

7. Содержание и формы конкурсной заявки

Участник размещения заказа заполняет форму конкурсной заявки на участие в конкурсе и соответствующую форму таблицы цен. Заявка, подаваемая в форме электронного документа должна соответствовать следующим требованиям:

· Электронная копия должна быть выполнена в формате Word (.doc.).

· Графический материал (если есть) должен быть в формате – jpg.bmp,.tif (для фотографий) psd (Fotoshop)

· Отсканированные картинки (не текстовая часть) должны быть выполнены с разрешением не менее 300dpi.

8. Требования к описанию участниками размещения заказа поставляемого товара, выполняемых работ, оказываемых услуг, которые являются предметом конкурса

Участник размещения заказа представляет в составе своей конкурсной заявки документы, подтверждающие возможность выполнения всего комплекса работ по изданию и продвижению на рынке печатной продукции журнала с приложением на CD - диске в соответствии с требованиями,  перечисленными в информационной карте и техническом задании.
Документальное подтверждение должно быть подтверждено приложением ранее изданных журналов, изготовленных и тиражированных СД- дисков, опубликованными информационно-аналитическими статьями о продвижении журнала на рынке печатной продукции, ссылкой на сайт в сети Internet, документами, подтверждающими стоимость выполнения указанных работ. 

9. Требования к сроку и/или объему предоставления гарантий качества товара, работ и услуг

Указаны в информационной карте конкурсной заявки.

10. Место, условия и сроки (периоды) поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг.

Указаны в информационной карте конкурсной заявки.

11. Порядок формирования цены контракта.

Участник размещения заказа указывает в соответствующей форме таблицы цен цену единицы продукции и общую цену работ.

Цены, приводимые в форме таблицы цен, указываются раздельно следующим образом:
 - цена выполнения комплекса работ по изданию и продвижению на рынке печатной продукции журнала с приложением на CD - диске всего контракта на 2006 г (4 выпуска журнала);

 - цена выполнения комплекса работ  по изданию и продвижению на рынке печатной продукции  журнала с приложением на CD – диске одного выпуска. 
Цены, предлагаемые участниками размещения заказа, остаются фиксированными на протяжении всего срока выполнения контракта.
12. Сведения о валюте, используемой для формирования цены контракта.

Цены должны быть выражены в валюте, указанной в информационной карте конкурсной заявки.

13. Порядок применения официального курса иностранной валюты к рублю Российской Федерации.

Указан в информационной карте конкурсной заявки.

14. Право заказчика в одностороннем порядке изменить объем выполняемых по контракту работ, оказываемых услуг.

Заказчик имеет право в одностороннем порядке при исполнении контракта изменить объем всех предусмотренных работ, услуг, но не более, чем на 5%. При этом, по согласованию с исполнителем, подрядчиком заказчик вправе изменить цену контракта пропорционально объему указанных дополнительных работ, услуг, но не более, чем на 5%. Изменения в контракт в этом случае вносятся в соответствии с законодательством Российской Федерации.

15. Порядок, место, даты начала и окончания срока подачи заявок на участие в конкурсе.

Указаны в информационной карте конкурсной заявки.

16. Требования к участникам размещения заказа.

Участник размещения заказа должен представить в составе своей конкурсной заявки документы, подтверждающие правомочность его участия в торгах и его квалификацию, достаточную для выполнения контракта:

· фирменное наименование (наименование), сведения об организационно-правовой форме (Устав, лицензия), о месте нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства (для физического лица), номер контактного телефона;

· нотариально заверенную выпискуиз единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц), нотариально заверенную выписку из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей), копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), 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);

· документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени участника размещения заказа, в случае необходимости;

· документы, подтверждающие квалификацию участника размещения заказа;

· документы, подтверждающие отсутствие у участника размещения заказа задолженности по начисленным налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты всех уровней или государственные внебюджетные фонды за 1 квартал 2006 г., выданные Государственным налоговым органом;

· документы о не проведении ликвидации и процедуры банкротства участника размещения заказа, (выданные Комитетом по делам о несостоятельности (банкротстве), Службой судебных приставов);

· документы, подтверждающие не приостановление деятельности участника размещения заказа в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на день подачи заявки на участие в конкурсе (справка из налогового органа о не наложении ареста на счета организации/ индивидуального предпринимателя);

· документы, подтверждающие внесение  денежных средств в качестве обеспечения заявки на участие в конкурсе, в случае, если в информационной карте о проведении конкурса содержатся указания на требование обеспечения такой заявки.

17. Изменения в конкурсных заявках и их отзыв

Участник размещения заказа может изменить или отозвать свою конкурсную заявку после ее подачи при условии, что заказчик получит письменное уведомление об изменении (включая замену или отзыв заявки) до истечения установленного срока представления конкурсных заявок.
Уведомление участника размещения заказа об изменении или отзыве должно быть подготовлено, запечатано, помечено и отправлено в соответствии с положениями пункта 27 настоящей Инструкции.

Уведомление об отзыве может быть также направлено по факсу или телеграммой с последующим надлежащим оформлением почтовым отправлением, штемпель которого должен быть датирован днем не позже окончательного срока подачи конкурсных заявок.
Изменения не вносятся в конкурсные заявки после истечения срока их подачи.
Конкурсные заявки нельзя отзывать в промежутке между окончательной датой их подачи и датой истечения срока их действия, который указан участником размещения заказа в форме конкурсной заявки. Отзыв заявки в указанный промежуток ведет к лишению участника торгов его обеспечения конкурсной заявки.

18. Разъяснение положений конкурсной документации.

Участник размещения заказа - участник торгов, которому необходимо получить какие-либо разъяснения документации для торгов, может обратиться к заказчику письмом или телеграммой (далее по тексту термин "телеграмма" означает также факс), которые направляются в адрес заказчика, указанный в информационной карте. Заказчик письменно ответит на любой запрос участника размещения заказа, связанный с разъяснением документации для торгов, полученный не менее чем за 5 (пять) дней до истечения срока подачи конкурсных заявок, указанного в информационной карте.

Письменные копии ответа заказчика (объяснение сути вопроса, не указывая его источника) рассылаются всем участникам торгов, получившим документацию и размещаются на официальном сайте заказчика.

19. Внесение изменений в конкурсную документацию. Право заказчика отказаться от проведения конкурса (торгов).

В любое время, но не позднее 20 (двадцати) дней до истечения срока подачи конкурсных заявок, заказчик может по любой причине внести поправку в документацию для торгов, при условии предоставления участникам размещения заказа достаточного времени для учета поправок при подготовке конкурсной заявки.
Все участники размещения заказа - участники торгов, получившие документацию для торгов, уведомляются о внесенной поправке телеграммой или факсом.
Для того чтобы предоставить участникам размещения заказа - участникам торгов достаточного времени для учета внесенных поправок при подготовке своих конкурсных заявок, заказчик, при необходимости, может перенести крайний срок подачи конкурсных заявок.
Внесенные изменения в дальнейшем являются составной частью документации для торгов.

Заказчик вправе отменить торги (отказаться от проведения конкурса) на любом этапе, а также аннулировать результаты торгов в случае полного или частичного не выделения денежных средств, не неся при этом ответственности перед участниками размещения заказа.

20. Место, порядок, дата и время вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе.

Указаны в информационной карте конкурсной заявки.

21. Критерии оценки заявки на участие в конкурсе.

Указаны в информационной карте конкурсной заявки.

22. Порядок оценки и сопоставления заявок на участие в 

конкурсе.

22.1. Предварительное изучение конкурсных заявок.

После вскрытия конвертов с заявками заказчик должен предварительно изучить конкурсные заявки на предмет их полноты, наличия ошибок в расчетах, наличия необходимого обеспечения, всех подписей на документах, а также правильности оформления заявок в целом.
Арифметические ошибки исправляются следующим образом. Если существует расхождение между ценой единицы продукции и общей ценой, полученной в результате умножения цены единицы продукции на количество, преимущество имеет цена единицы продукции, при этом общая цена корректируется. Если участник размещения заказа не соглашается с исправлением ошибок, то его заявка отклоняется, а обеспечение конкурсной заявки может быть удержано. В случае расхождения между цифрами и словами  предпочтение отдается сумме, выраженной словами.
Заказчик может не принимать во внимание мелкие погрешности, несоответствия или неточности конкурсной заявки, при условии, если это не влияет на относительный рейтинг какого-либо участника размещения заказа.
До проведения подробной оценки конкурсных заявок заказчик определяет, насколько каждая конкурсная заявка отвечает требованиям, изложенным в документации для торгов. Отклонения, противоречия или оговорки, касающиеся важнейших положений, таких как обеспечение конкурсной заявки, справка об уплаченных или подлежащих уплате налогах и пошлинах, считаются существенным отклонением. Если конкурсная заявка по существу не отвечает требованиям, то она отклоняется заказчиком.

22.2. Оценка и сопоставление конкурсных заявок.

Заказчик оценивает и сопоставляет конкурсные заявки, которые ранее были определены как по существу отвечающие условиям торгов. При оценке заказчиком конкурсной заявки кроме цены, котированной в соответствии с настоящей Инструкцией, во внимание принимается нижеследующие факторы, о которых оговорено в информационной карте конкурсной заявки и количественная характеристика которых дана в настоящей Инструкции:

      -опыт деятельности по выполнению всего комплекса работ, указанных в техническом задании;

· функциональные и качественные характеристики (потребительские свойства), представленных образцов журналов, СД- дисков;

· сроки (периоды) выполнения работ, оказание услуг;

· срок представления гарантии качества товара, работ, услуг;

· объем представления гарантии качества товара, работ, услуг;

· цена контракта;

· прочие критерии, указанные в информационной карте конкурсной заявки.

Срок представления гарантии качества товара, работ, услуг

Указан в информационной карте конкурсной заявки

Объем представления гарантии качества товара, работ, услуг

Предпочтение отдается участнику размещения заказа, предложившего больший объем представления гарантий качества товаров, работ, услуг

Цена контракта

Участники размещения заказа указывают свою цену с учетом сроков представления Заказчиком исходных данных, всего объема работ , указанного в техническом задании. Конкурсные заявки будут оцениваться на основе этой базовой цены. 

23. Срок со дня подписания протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, в течение которого победитель конкурса должен подписать проект Государственного контракта

Указан в информационной карте конкурсной заявки.

24. Обеспечение конкурсной заявки

Участник размещения заказа представляет в составе своей конкурсной заявки финансовое обеспечение на сумму, оговоренную в информационной карте конкурсной заявки.
Такое обеспечение необходимо для защиты заказчика от риска, связанного с поведением участника размещения заказа, и обеспечивает лишение последнего этого обеспечения в определенных случаях, оговоренных в настоящем пункте.
Обеспечение конкурсной заявки должно быть выражено в валюте, указанной в информационной карте конкурсной заявки, и иметь форму банковской гарантии или банковского векселя.
Конкурсные заявки, не имеющие обеспечения, отклоняются заказчиком как не отвечающие условиям конкурса.
Участнику размещения заказа, выигравшему торги, обеспечение конкурсной заявки возвращается после подписания последним контракта и предоставления обеспечения выполнения контракта, если последнее указано в информационной карте конкурсной заявки.
Обеспечение конкурсной заявки может быть удержано:
 - если участник размещения заказа отзывает свою конкурсную заявку в течение срока ее действия, указанного им самим в заполненной форме конкурсной заявки;
· если победивший участник торгов не подпишет контракт или не предоставит обеспечение выполнения контракта.

Обеспечение конкурсной заявки возвращается участникам размещения заказа в течение 5 (пяти) дней после подписания протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, за исключением участника конкурса,  заявке на участие в конкурсе которого присвоен второй номер (в том случае, если с участником конкурса, которому присвоен номер один не заключен Государственный контракт). 

25. Срок действия конкурсной заявки.

Конкурсные заявки остаются в силе в течение периода, оговоренного в информационной карте конкурсной заявки, после даты вскрытия конкурсных заявок. В случае если участник размещения заказа указывает более короткий срок действия конкурсной заявки, такая заявка отклоняется как не отвечающая условиям конкурса.
В исключительных случаях заказчик может попросить участника размещения заказа продлить срок действия его конкурсной заявки (отвечающей условиям конкурса). Запросы и ответы при этом оформляются в письменном виде (письма, телеграммы, телекс, факс) или через официальный сайт. Согласие на продление срока действия конкурсной заявки предполагает также продление срока ее обеспечения.
Участник размещения заказа может отказать в просьбе о продлении срока действия конкурсной заявки, не лишаясь при этом права на свое обеспечение.
Участнику размещения заказа, удовлетворившему просьбу заказчика, не будет вменено в обязанность или разрешено вносить изменения в свою конкурсную заявку, за исключением нижеследующего случая.
Если в случае контрактов с фиксированной ценой присуждение контракта задерживается более чем на 30 (тридцать) дней после окончания исходного срока действия конкурсной заявки, цена контракта может быть скорректирована с использованием коэффициента, указанного в заявлении о продлении срока.
26. Оформление и представление конкурсной заявки
Участник размещения заказа должен подготовить оригинал и копию конкурсной заявки, количество которых указано в информационной карте конкурсной заявки, указав на каждом экземпляре соответственно "Оригинал конкурсной заявки" или "Копия конкурсной заявки". В случае расхождений между ними преимущество будет иметь оригинал.
Оригинал и копии конкурсной заявки должны быть отпечатаны или написаны чернилами и подписаны участником размещения заказа или лицом (лицами), имеющим полномочия возложить на участника размещения заказа обязательства по контракту. Все страницы конкурсной заявки должны быть утверждены лицом или лицами, подписывающими конкурсную заявку.
Никакие исправления не будут иметь силу, за исключением тех случаев, когда они утверждены лицом или лицами, подписывающими конкурсную заявку.

III. ПОДАЧА И ВСКРЫТИЕ КОНВЕРТОВ С КОНКУРСНЫМИ ЗАЯВКАМИ

27. Опечатывание и маркировка конвертов с конкурсными заявками.

Участники размещения заказа должны запечатать оригинал и каждую копию конкурсной заявки в разные конверты, пометив их соответственно "Оригинал" и "Копия". После этого конверты запечатываются во внешний конверт.
Внутренний и внешний конверты должны:

· быть адресованы заказчику по адресу, указанному в информационной карте конкурсной заявки;
· содержать название предмета торгов, лота и его название, название и номер приглашения к участию в торгах, указанные в информационной карте конкурсной заявки и
· слова "Не вскрывать до
" (с указанием времени и даты, зафиксированных в информационной карте конкурсной заявки).
На внутренних конвертах необходимо указать также наименование и адрес участника размещения заказа для того, чтобы можно было вернуть конкурсную заявку невскрытой, если она будет объявлена "опоздавшей".
Если внешний конверт не опечатан и не помечен в соответствии с требованиями настоящего пункта, заказчик не несет ответственности за его потерю или вскрытие раньше срока.

28. Окончательный срок подачи конкурсных заявок 

Конкурсные заявки должны быть получены заказчиком по адресу не позднее времени и даты, указанной в информационной карте конкурсной заявки.
Заказчик может, в случае необходимости, перенести окончательную дату подачи конкурсных заявок на более поздний срок, внеся поправку в документацию для торгов (конкурса); в этом случае срок действия всех прав и обязанностей заказчика и участника размещения заказа продлевается с учетом измененной окончательной даты.

29. Вскрытие заказчиком конвертов с конкурсными заявками
Заказчик вскрывает все конверты с конкурсными заявками непосредственно после окончания срока подачи конкурсных заявок в присутствии представителей участников размещения заказа - участников торгов, которые пожелают принять в этом участие, в час, день и по адресу, указанным в информационной карте конкурсной заявки. Присутствующие представители участников размещения заказа должны зарегистрироваться в журнале, подтвердив тем самым свое присутствие.
При вскрытии конвертов с конкурсными заявками будут объявлены наименование (для юридического лица), фамилия, имя, отчество (для физического лица) и почтовый адрес каждого участника размещения заказа, наличие сведений и документов, предусмотренных конкурсной документацией, а также условия исполнения Государственного контракта. При вскрытии конвертов с конкурсными заявками ни одна заявка не может быть отклонена, за исключением запоздавших заявок, которые возвращаются участнику размещения заказа невскрытыми.
Заказчик подготавливает протокол процедуры вскрытия конвертов с конкурсными заявками.

30. Соблюдение конфиденциальности
Информация относительно изучения, разъяснения, оценки и сопоставления конкурсных заявок, а также рекомендаций по присуждению контракта не подлежит разглашению участникам размещения заказа или иным лицам, которые официально не имеют отношения к этому процессу, до того как будет объявлен победитель конкурсных торгов. Попытки участников размещения заказа повлиять на заказчика при оценке конкурсных заявок или на присуждение контракта служат основанием отклонения конкурсной заявки такого участника размещения заказа.

IV. ПРИЗНАНИЕ КОНКУРСНОЙ ЗАЯВКИ, ВЫИГРАВШЕЙ ТОРГИ – ЗАКЛЮЧЕНИЕ КОНТРАКТА

31. Признание конкурсной заявки, выигравшей торги в ходе 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.

До истечения срока действия конкурсных заявок заказчик направляет письменное уведомление победившему участнику размещения заказа (заказным письмом, телеграммой) о признании конкурсной заявки, выигравшей торги.
После того, как победивший участник размещения заказа предоставит обеспечение выполнения контракта, заказчик незамедлительно направляет уведомление проигравшим участникам размещения заказа - участникам торгов об отклонении их предложений и возвращает обеспечение их конкурсных заявок.

32. Подписание контракта.

Одновременно с уведомлением победившего участника размещения заказа о признании его конкурсной заявки, выигравшей торги, заказчик направляет подписанную им в двух экземплярах форму контракта, содержащуюся в документации для торгов, в которой отражены все соглашения, предусмотренные сторонами.
В течение 20 (двадцати) дней с момента признания конкурсной заявки, выигравшей торги, победивший участник размещения заказа должен подписать контракт, проставить на нем дату и вернуть один экземпляр заказчику.
Контракт считается заключенным с момента подписания его обеими сторонами, за исключением тех случаев, когда для заключения контракта требуются дополнительные формальности и подтверждения, указанные в информационных картах конкурсных заявок. Предполагаемый период времени, требующийся для оформления контракта либо получения уведомления (в зависимости от конкретного случая), указан в информационных картах конкурсной заявки.

33. Обеспечение выполнения контракта.

В течение 20 (двадцати) дней с момента признания конкурсной заявки, выигравшей торги, победивший участник размещения заказа должен представить обеспечение выполнения контракта в соответствии с условиями контракта по форме гарантии на выполнение контракта, содержащейся в документации для торгов, или в другом приемлемом для заказчика виде.
Если победивший участник размещения заказа не сможет выполнить условия, предусмотренные в предыдущем или настоящем подпунктах, то это будет служить достаточным основанием для отказа от заключения контракта и удержания обеспечения конкурсной заявки. В этом случае заказчик может заключить контракт с участником размещения заказа, который представил конкурсную заявку, занимающую следующий по величине рейтинг (конкурсную заявку номер два).
34. Законодательное регулирование

Государственные закупки товаров, работ и услуг регулируются законодательством Российской Федерации.

35. Право на обжалование

Участники размещения заказов имеют право обжаловать решение или поведение заказчика в связи с процедурами закупок в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 2005 г. № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд».

Председатель конкурсной комиссии 




А.П. Кисиль

«    »                          200  г.

