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ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ
на предоставление  услуг по обеспечению материально-технического сопровождения мероприятий в Украине и в других странах Восточной Европы и Центральной Азии: Азербайджане, Армении, Беларуси, Грузии, Казахстане, Кыргызстане, Латвии, Литве, Молдове, Монголии, Польше, России, Таджикистане, Узбекистане, Эстонии
ИНФОРМАЦИЯ ОБ ОРГАНИЗАЦИИ
Международная благотворительная организация «Восточноевропейское и Центральноазиатское Объединение людей, живущих с ВИЧ» (ВЦО ЛЖВ) была создана в 2005 году и официально зарегистрирована в 2007 году. 
ВЦО ЛЖВ является региональной партнёрской организацией, основанной ЛЖВ для ЛЖВ! Мы — «сеть сетей», которая объединяет сообщество ЛЖВ из 16 стран Восточной Европы и Центральной Азии (ВЕЦА) для повышения влияния на расширение доступа к антиретровирусному лечению через использование действенных региональных и международных инструментов, чтобы обеспечить соблюдение права всех людей, живущих с ВИЧ, в регионе ВЕЦА, на получение полноценного доступа к лечению.
Основная цель ВЦО ЛЖВ: Благодаря эффективному партнерству и активным адвокационным усилиям повышение влияния сообщества ЛЖВ на расширение доступа к своевременному, комплексному и качественному лечению, уходу и поддержке для взрослых и детей, живущих с ВИЧ, в странах ВЕЦА.
Для достижения реализации основной цели, ВЦО ЛЖВ на региональном и национальном уровнях проводится значительное количество мероприятий между организованными сообществами ЛЖВ, профильными министерствами, ведомствами и учреждениями, международными и национальными организациями и техническими партнёрами.

Секретариат ВЦО ЛЖВ находится в Киеве, Украина.
ЦЕЛЬ ТЕХНИЧЕСКОГО ЗАДАНИЯ
В рамках данного технического задания планируется привлечь две компании для предоставления услуг по материально-техническому сопровождению мероприятий в рамках рабочего плана ВЦО ЛЖВ.
ОБЪЕМ  и  ГЕОГРАФИЯ МЕРОПРИЯТИЙ
Проведение мероприятий планируется как на территории Украины, так и странах Восточной Европы и Центральной Азии: Азербайджане, Армении, Беларуси, Грузии, Казахстане, Кыргызстане, Латвии, Литве, Молдове, Монголии, Польше, России, Таджикистане, Узбекистане, Эстонии.
Основные страны проведения мероприятий: Азербайджан, Белоруссия, Казахстан, Кыргызстан, Россия, Узбекистан, Эстония, Украина*.
Количество мероприятий (ориентировочное)*, которое планируется на 2016 год:
· до 40 (по 4-5 в основных странах) на 10-20 участников;
· 4-5 (по 1 в основных странах) на 40-50 участников;
· до 40 поездок сотрудников ВЦО ЛЖВ в страны ВЕЦА.
Длительность проведения мероприятий: обычно от одного дня до двух-трёх недель.
*Количество мероприятий может уточняться.
ОЖИДАЕМЫЙ РЕЗУЛЬТАТ
Получение услуг по материально-техническому сопровождению мероприятий в рамках рабочего плана ВЦО ЛЖВ.
Период предоставления услуг: с момента подписания договора и до 31 января 2018 года с возможностью продления периода по результатам сотрудничества с правом пересмотра условий договора по инициативе ВЦО ЛЖВ.
По результатам тендера планируется отобрать две компании.
ОПИСАНИЕ ЗАДАНИЯ 
1. Предоставление услуг по материально-техническому сопровождению мероприятий по безналичному расчету, проводимых ВЦО ЛЖВ.
2. Мероприятия проводятся в форме: тренингов, семинаров, конференций, симпозиумов, рабочих встреч, фокус групп, собраний, встреч органов управления ВЦО ЛЖВ и представителей региональных организаций, пресс-конференций и других мероприятий с участием контактных групп населения.
3. Проведение мероприятий должно обязательно включать в себя следующее:
· подбор и подготовка места проведения мероприятий в соответствии с потребностями заказчика;
· приглашение участников (телефон / факс / почта / e-mail); предварительное согласование с участниками мероприятия подтверждения их присутствия;
· ежедневное сопровождение мероприятия менеджером агентства:
1) обеспечение условий проживания в отеле в соответствии с требованиями заказчика;
2) обеспечение соответствия конференц-зала для проведения мероприятия в соответствии с требованиями заказчика;
3) организация размещения участников в соответствии с запланированным графиком заезда;
4) ежедневная регистрация участников;
5) обеспечение питания участников;
6) логистика проезда участников;
7) сбор документации по требованиям заказчика (регистрационные списки, чеки, расписки и т.д.)
· транспортные услуги:
1) организация трансфера для участников мероприятия с вокзала / аэропорта до места проведения мероприятия (автобус, микроавтобус, легковой автомобиль);
2) организация встречи международных экспертов в аэропорту с табличкой (водитель должен обладать базовым уровнем русского (английского) языка);
3) транспортное обеспечение групп во время мероприятий;
4) предоставление услуг такси.
· материальное обеспечение:
1) печать материалов (возможность печати и доставки в нерабочие дни и выходные);
2) изготовление презентационных материалов;
3) оперативная полиграфия;
4) форматирование и печать раздаточных материалов;
5) услуги фотографа;
6) кейтеринг.
· предоставление оборудования для мероприятий:
1) мультимедийные проекторы;
2) предоставление услуг синхронного перевода;
3) аудиовизуальное оборудование;
4) видеокамеры;
5) компьютеры / ноутбуки;
6) принтеры;
7) флип-чарты;
8) проекционные доски;
9) поддержка и т.д.
· заказ других дополнительных услуг для мероприятия.
4.  Условия оплаты услуг
Оплата услуг по материально-техническому обеспечению комплексного обслуживания каждого конкретного мероприятия осуществляется ВЦО ЛЖВ на основании сметы мероприятия путем безналичного перечисления соответствующей суммы на текущий счет исполнителя в следующем порядке:
- предоплата в размере 50% от суммы, указанной в предыдущей смете мероприятия, в течение 5 (пяти) банковских дней с момента утверждения сметы ВЦО ЛЖВ;
- доплата разницы между суммами, указанными в финальной смете и предыдущей, в течение 5 (пяти) банковских дней с момента подписания Акта приема-передачи оказанных услуг.
ТЕНДЕРНОЕ ПРЕДЛОЖЕНИЕ
Тендерное предложение должно включать:
	№ п/п
	Перечень требований
	Документы, которые подтверждают соответствие требованиям

	1
	Общая информация об участнике тендера, включающая наличие собственных ресурсов, необходимых для обеспечения проведения мероприятий (управленческий и обслуживающий персонал, транспортное и техническое средства, и т.п.).
	Таблицы 1-3 в Приложении № 1

	2
	Копии учредительных документов (в действующей редакции), с приложением имеющихся изменений, заверенные подписью руководителя и печатью юридического лица.
	Копии учредительных документов

	3
	Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц и физических лиц – предпринимателей установленного образца. 
	Выписка

	4
	Заверенная подписью руководителя и печатью юридического лица копия справки о взятии на учёт плательщика налогов (форма 4-ОПП); 
	Копия справки

	5
	Документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени участника закупки (заверенная руководителем копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени компании без доверенности).
	Соответствующий документ

	6
	Предприятие на едином налоге (неплательщик НДС).
	Свидетельство неплательщика НДС

	7
	Участник тендера не является банкротом/против него не возбуждено дело о банкротстве
	Справка об отсутствии дела о банкротстве 

	8
	Наличие опыта работы в сфере предоставления услуг по материально-техническому сопровождению разнообразных мероприятий (включая, но не ограничиваясь: тренинги, конференции, выездные семинары, круглые столы) не менее 3 лет, подтвержденное документально.
	Рекомендательные письма, информация на официальном бланке организации

	9
	Возможность предоставления услуг по всей территории Украины, а также за пределами Украины. 
	Соответствующие документы

	10
	Предложение должно аргументировать возможность предоставления широкого спектра услуг в соответствии с п. 3 описания задания.
	Соответствующие документы

	11
	Процент комиссионных/накладных расходов Поставщика за предоставление услуг должен быть неизменным (кроме изменения в сторону уменьшения) на весь срок действия договора.
	Тендерное предложение
(прайс-лист)

	12
	Процент скидок, которые предоставляются на другие услуги, должен быть неизменным (кроме изменения в сторону увеличения) на весь срок действия договора.
	Тендерное предложение
(прайс-лист)

	13
	Предложение должно содержать информацию, относительно стоимости услуг по обеспечению питанием (меню кофе-пауз, меню обеда, меню ужина):
1) в 3-х местах проведения мероприятий в г. Киев;
2) в 2-х местах в г. Минск, Белоруссия.
	Тендерное предложение
(прайс-лист)
Таблица 4 в Приложении № 1


	14
	Предложение должно содержать информацию относительно стоимости услуг (прайс-лист), которые предоставляются непосредственно участником тендера, которые должны быть неизменными (фиксированными) на весь срок действия договора.
	Тендерное предложение
(прайс-лист)
Таблица 4 в Приложении № 1


	15
	Предложение должно содержать 2 предварительные сметы в соответствии с п. 3 описания задания.
	Тендерное предложение
(прайс-лист)
Таблица 4 в Приложении № 1

	16
	Любые другие документы, которые, по Вашему мнению, могут быть полезными в принятии решения.
	Документы


КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ТЕНДЕРНОГО ПРЕДЛОЖЕНИЯ
Критерии оценки тендерных предложений, отвечающие техническим и квалификационным требованиям, и их весовые коэффициенты:
	№ п/п
	Критерий оценки
	Весовой коэффициент
	Примечание

	1
	Наличие собственных ресурсов, опыта работы в сфере предоставления услуг по материально-техническому сопровождению разнообразных мероприятий; возможность предоставления услуг по всей территории Украины, а также за пределами Украины, и спектра услуг в соответствии с п. 3 описания задания
	30%
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	2
	Процент комиссионных/накладных расходов и процент скидок
	20%
	

	3
	Стоимость основных видов услуг
	50%
	



ПРОЦЕДУРА ПОДАЧИ ЗАЯВОК:
Правила оформления тендерного предложения участника:
1. Участники должны подавать предложения в письменном виде лично или по почте.
2. Документы, которые включаются в тендерное предложение, должны быть обязательно заверенными подписью и печатью участника.
3. Предоставленные копии документов должны быть разборчивыми и качественными.
4. Ответственность за достоверность предоставленной информации в своем тендерном предложении несет участник.
5. Срок действия тендерного предложения должен составлять не менее 90-и календарных дней со дня раскрытия тендерных предложений. Если срок не указан в тендерном предложении, он будет считаться 90 дней.
6. Тендерное предложение должно быть получено ВЦО ЛЖВ в конверте для документов в формате А4, который на линиях склеивания должен быть промаркирован печатью участника в нескольких местах, для исключения возможности несанкционированного ознакомления с содержимым конверта к наступлению даты раскрытия ВЦО ЛЖВ тендерных предложений. Если конверт, который содержит тендерное предложение, не оформлен, не запечатан и не промаркирован надлежащим образом, то в таком случае такой конверт приниматься не будет. 
7. В случае, если тендерное предложение поступило после истечения конечного срока приема тендерных предложений, то конверт с таким тендерным предложением приниматься не будет.
8. К участию в оценке тендерных предложений допускаются тендерные предложения, которые полностью отвечают условиям данного Технического задания.

Тендерные предложения принимаются по адресу:
МБО «ВЦО ЛЖВ» подъезд 6, этаж 3, оф. 25, ул. Межигорская, 87-«А», г. Киев, 04080. 
Прием предложений, которые подаются участниками лично, осуществляется с 01 по 09 февраля 2016 года с 11 ч. 00 мин. до 17 ч. 30 мин.
Конечный срок приема тендерных предложений от участников: 09 января 2016 года,  17 ч. 30 мин. по киевскому времени.
Раскрытие тендерных предложений участников состоится: 12 февраля 2016 года, в 11 ч. 00 мин. по киевскому времени, адрес будет сообщен участникам дополнительно. 
К участию в процедуре раскрытия тендерных предложений приглашаются все участники, которые подали тендерные предложения, или их уполномоченные представители (при себе иметь документы, удостоверяющие полномочия и человека). Отсутствие участника или его уполномоченного представителя во время процедуры раскрытия тендерных предложений не является основанием для отказа в раскрытии ли рассмотрении тендерные предложения.
Тендерное предложение оценивается ВЦО ЛЖВ на соответствие условиям этого Технического задания, согласно критериям оценки.
Определение победителей тендера состоится на протяжении 10 (десяти) рабочих дней с даты открытия тендерных предложений с возможностью продления этого срока, в случае необходимости письменного уточнения информации, которая содержится в тендерных предложениях, но не более чем на 5 (пять) рабочих дней. Результаты тендера будут сообщены всем участникам не позднее 5 (пяти) рабочих дней от даты принятия решения об определении победителя путем публикации на веб-сайте ВЦО ЛЖВ по адресу: www.ecuo.org и путем отправления соответствующих сообщений участникам тендера почтой или по электронной почте. Победителю тендера на протяжении 3 (трех) рабочих дней, с момента определения его победителем, будет выслано по электронной почте соответствующее сообщение. 


Дополнительную информацию можно получить по телефонам: (044) 467-75-65, 467-75-82, контактное лицо: Евгений Гончар.
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