Приложение № 2

к конкурсной документации

Инструкция по заполнению форм


Форма «Опись документов, представляемых для участия в конкурсе» 


1. В данную форму участник размещения заказа вносит сведения обо всех представляемых документах. В обязательном порядке должны быть представлены следующие нотариально заверенные документы:

- 
копии учредительных документов (для юридических лиц);

- 
копия свидетельства о государственной регистрации предприятия, учреждения, организации или предпринимателя без образования юридического лица;

- 
копия лицензии на перевозку пассажиров автомобильным транспортом, оборудованным для перевозок более восьми человек;

-
копию свидетельства из Государственной налоговой инспекции о постановке на учёт и присвоении идентификационного номера налогоплательщика;

-
выписку из ЕГРЮЛ или ЕГРИП, выданную не ранее чем за 3 месяца до даты подачи заявления;

-
подтверждение наличия у участника конкурса должностного лица, ответственного за обеспечение безопасности дорожного движения, прошедшего  в установленном порядке аттестацию на право занимать соответствующую должность, водителей, имеющих необходимую квалификацию и стаж работы и прошедших медицинское освидетельствование;

-
подтверждение наличия у участника конкурса на правах собственности или пользования соответствующего техническим и эксплуатационным нормам подвижного состава, необходимых площадей стоянок, возможности проведения технического обслуживания и ремонта подвижного состава, возможности организации диспетчерского управления, проведение пред- и после рейсового медицинского освидетельствования;

- анкету участника размещения заказа.

Другие документы прилагаются участниками размещения заказа самостоятельно, по собственному желанию.


2. В случае предоставления документов в виде приложений к какой-либо иной форме, заполняемой участником размещения заказа, сведения о них вносятся в соответствующую строку данной формы, например:

	№ п/п
	Наименование документа
	Оригинал /копия
	Кол-во страниц

	1
	Конкурсная заявка (по форме приложение № 4 к конкурсной документации)
	Оригинал


	2 стр.

	2
	Анкета участника размещения заказа (по форме приложение № 5 к конкурсной документации)
	Оригинал


	2 стр.

	…
	
	
	

	
	-Устав
	Копия
	15стр.

	
	- Бухгалтерский баланс на «___» _______ 20__г
	Копия 
	3стр.

	…
	Доверенность …
	Оригинал 
	1стр.


В случае предоставления участником размещения заказа других документов, сведения о них также вносятся в данную форму.


Форма «Конкурсная заявка»


1. Конкурсная заявка – это основной документ, которым участники размещения заказа изъявляют свое желание принять участие в конкурсе на условиях, установленных Администрацией муниципального района Алексеевский Самарской области.

2. В поле «дата заявки» проставляются число, месяц (прописью) и год подписания заявки представителем участника размещения заказа.


3. В поле «участник размещения заказа» юридические лица и индивидуальные предприниматели указывают организационно-правовую форму и фирменное наименование (наименование) организации (предприятия) в соответствии с учредительными документами участника размещения заказа. Физические лица в этом поле указывают полные фамилию, имя, отчество и паспортные данные (серию, номер, кем и когда выдан) либо сведения о другом документе, удостоверяющем личность.


4. Поле «место нахождения, почтовый адрес, телефоны» должно содержать почтовый адрес места нахождения юридического лица или адрес места жительства физического лица, записанный в следующем порядке:


а) почтовый индекс;


б) название страны (для международных почтовых отправлений);


в) название республики, края, области, автономного округа (области);


г) название района;


д) название населенного пункта (города, поселка и т.п.);


е) название улицы, номер дома, номер квартиры;


ж) номера телефонов с указание кода города.


5. В поле «в лице (должность, ФИО)» указывается должность и полные фамилия, имя, отчество лица, имеющего право действовать от имени участника размещения заказа.


6.  В поле «действующий на основании ___» указывается основание, которое подтверждается следующими документами:

- Если уполномоченным представителем участника размещения заказа является руководитель юридического лица, имеющий право в соответствии с учредительными документами действовать без доверенности – ссылка на выписку из ЕГРЮЛ либо документ, подтверждающий факт избрания (назначения) на должность руководителя юридического лица (заверенная копия протокола (выписки из протокола) или решения, копия приказа или распоряжения).

-  Если уполномоченным представителем участника размещения заказа является индивидуальный предприниматель – ссылка на выписку из ЕГРИП.

- Если уполномоченным представителем участника размещения заказа является физическое лицо (заявка подана физическим лицом) – ссылка на документ, удостоверяющий личность физического лица. 

- Если уполномоченным представителем участника размещения заказа является лицо, имеющее полномочия на основании надлежащим образом оформленной и заверенной доверенности, полномочия лица на подписание документов от имени участника при проведении конкурса – ссылка на оригинал доверенности (полномочия лица, подписавшего доверенность, должны быть подтверждены выше названными документами).

- Если уполномоченным представителем участника размещения заказа является руководитель обособленного структурного подразделения – филиала или представительства, полномочия такого лица подтверждаются в следующем порядке:

- Все документы и формы заполняются от имени юридического лица, а не филиала (представительства).

- Документ, подтверждающий полномочия руководителя филиала (представительства) – нотариально заверенная копия доверенности на руководителя филиала (представительства), подписанная руководителем юридического лица, или оригинал доверенности, подписанный руководителем юридического лица.


7. В поле «выполнить работу с – _______ по – _______» проставляется число, месяц (прописью), год начала и окончания срока выполнения работ.

8. В поле «Тариф за проезд» указывается тариф, цифрами и прописью.


9. Участник размещения заказа по своему усмотрению, в подтверждение данных о качестве оказываемых услуг, может прикладывать любые документы и дополнительную информацию, подтверждающую качество.


10. В поле «корреспонденция» указывается почтовый адрес, адрес электронной почты, контактные телефон и факс, фамилии и имена лиц (полностью), уполномоченных для контактов.

Форма «Доверенность»

1. Доверенность предоставляется в составе заявки, в случае если заявка подписывается не руководителем, действующим на основании учредительных документов, а иным лицом.

2. В случае присутствия представителей, участников размещения заказа на конкурсе, указанные лица должны иметь доверенность при себе и предъявить её при регистрации.

3. Доверенность может быть составлена как по форме, представленной в конкурсной документации, так и произвольной формы, при этом у доверенности должен быть ее срок действия.

Форма «Анкета участника размещения заказа»

1. Участник размещения заказа вносит все сведения, предусмотренные данной формой.

2. Участник размещения заказа по своему усмотрению, в подтверждение данных, представленных в настоящей форме, может прикладывать любые документы, положительно его характеризующие.

Форма «Проект муниципального контракта» 

Участник размещения заказа данную форму и приложения к ней не заполняет. 

Участник размещения заказа вправе дополнительно представить следующие сведения: 

Форма «Справка об отсутствии процедуры банкротства, ареста на имущество, о неприостановлении деятельности в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях» по усмотрению участника размещения заказа могут быть представлены в виде справки из банка, выписка из ЕГРЮЛ,  справки из арбитражного суда, справка судебных приставов, справки произвольной формы на бланке организации и т.п.

Форма «Сведения об отсутствии 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 в виде 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, либо справка из ИФНС об отсутствии задолженности или акт сверки, выданный ИФНС о состоянии расчетов с бюджетами всех уровней и внебюджетными фондами за последний отчетный период, заверенный печатью организации.


Участник размещения заказа по своему усмотрению, в подтверждение данных, представленных в заявке, может прикладывать любые документы, положительно его характеризующие.

Заявка на участие в конкурсе подается в письменной форме. Заявка подается в запечатанном конверте. При этом на таком конверте указывается наименование открытого конкурса, на участие в котором подается данная заявка. Участник размещения заказа при отправке заявки по почте, несет риск того, что его заявка будет доставлена по неправильному адресу и признана опоздавшей. Заявка на участие в конкурсе может быть подана участником размещения заказа непосредственно до начала вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе, но не позднее срока окончания подачи конкурсных заявок, указанного в извещении.
