Форма B - Технічна пропозиція

на Послуги з координації роботи по проекту
	Назва постачальника
	 

	Вимоги до предмету закупівлі Замовника
	ХАРАКТЕРИСТИКИ
	Відповідь учасника, запропонована назва, характеристика товару (ТАК/НІ)

	1
	Найменування послуг
	Послуги з координації роботи по проекту
	 Вкажіть будь - ласка ТАК/НІ, або надайте свою характеристику

	2
	Опис послуг
	) Проведення організаційних заходів для виконавців проекту в тому числі інформування про політики та кодекс поведінки виконавців проекту;  

2) Забезпечення зовнішньої комунікації з представниками партнерських організацій та донорів;

3) Забезпечення внутрішньої комунікації між керівництвом, координаторами напрямків та виконавцями проектів;

4) Організація та забезпечення роботи механізму прийому скарг, їх розгляд та належне реагування;

5) Складання щотижневого графіку виїздів мобільних бригад;

6) Забезпечення підготовки офісу до робочого дня (активування системи охоронної сигналізації, підключення офісної оргтехніки і підготовка її до експлуатації, забезпечення офісу канцтоварами та витратними матеріалами);

7) Складання кошторисів на матеріально-технічне забезпечення офісу;

8) Оформлення необхідних документів для укладення договорів на: поставку канцтоварів, витратних матеріалів та інших товарно-матеріальних цінностей, необхідних для роботи офісу; технічне обслуговування та ремонт оргтехніки; інші послуги;

9) Контроль над інформаційним оформленням приміщень, підготовка і випуск інформаційних матеріалів в організації; 

10) Контроль над правильною експлуатацією оргтехніки та раціональним використанням канцтоварів і витратних матеріалів в офісі;

11) Комунікація з експлуатаційними службами, комунальними організаціями для ресурсозабезпечення приміщень офісу, проведення ремонтних та інших робіт;

12) Забезпечення належного утримання та експлуатації приміщень офісу відповідно до правил і норм виробничої санітарії і протипожежного захисту;

13) Організовувати діловодство офісу, прийом вхідних дзвінків і управління вихідними дзвінками;

14) Організація ефективного обслуговування відвідувачів, створення для них комфортних умов, консультування їх з адміністративних питань, розповсюдження інформаційних та іншіх матеріалів (візитки, прайси, буклети, пр.);

15) Організація ведення обліку відвідувачів та бази даних бенефіціарів проекту;

16) Систематизація показників проекту для щомісячного звіту, надання по запиту даних для партнерської організації по виконанню проекту та інших звітів пов’язаних з виконанням проекту;

17) Контроль за виконанням робочого плану та показників по проекту;

18) Контроль за виконанням графіків роботи персоналу проекту та контроль за виконанням робочої дисципліни персоналом проекту;

19) Контроль за організацією умов для проведення заходів по проекту в приміщеннях офісу
20) Участь у нарадах та зустрічах по проекту.

Надання послуг здійснюється на підставі укладеного договору в офісі Замовника за адресою: м. Святогірськ, Донецької області. Послуги надаються 5 днів на тиждень з 09 до 18 годин в офісі Замовника, та в телефонному режимі з 18-00 до 09-00 5 днів на тиждень і цілодобово – 2 дні на тиждень.
	 Вкажіть будь - ласка ТАК/НІ, або надайте свою характеристику
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	Обсяг послуг
	Доля/кількість окремих послуг у загальному обємі закупок не встановлена. Доля/кількість окремої послуги визначається на підставі укладеного договору або письмових заявок Замовника, що погоджені з Виконавцем, з вказанням вартості послуг, що розраховується напідставі вартості пакетів послуг та необхідної кількості часу для нададння пакету послуг. Кількість запитів на надання послуг з боку Замовника – без обмежень протягом терміну надання послуг у в рамках встановленої договором граничної ціни.
	 Вкажіть будь - ласка ТАК/НІ, або надайте свою характеристику
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	Вимоги до якості надання послуг
	Послуги повинні бути надані у відповідності до законодавства України, та нормами міжнародного законодавства, а також вимогами проекту та донора проекту. Послуги повинні надаватися у відповідності до політик Замовника та політик донору проекту.

Послуги повинні бути надані у повному обсязі у відповідності до укладеного договору та вимог Замовника.
	Вкажіть будь - ласка ТАК/НІ, або надайте свою характеристику
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	Вимоги до конфіденційності
	Конфіденційними є всі відомості, що отримуються Виконавцем від Замовника у процессі виконання договору, за виключенням тих, що без участі сторін були або будуть опубліковані або розповсюджені в офіційних джерелах, або стануть відомі від третіх осіб без участі сторін. 

Виконавець зобовязується виконувати вимоги Закону України «Про захист персональних даних» в процессі надання послуг.
	Вкажіть будь - ласка ТАК/НІ, або надайте свою характеристику

	6
	Вимоги до складу технічної пропозиції
	Технічна пропозиція повинна підтверджувати виконання всіх пунктів та вимог цього технічного завдання, документи повинні підтверджувати наявність у учасника достатнього у відповідності з цим технічним завданням послуг кількості трудових ресурсів відповідної кваліфікації – наявність вищої освіти, а також не меньше  3-річного досвіда надання таких послуг по проектам в неприбуткових організаціях.
	Додати документи, що підтвержують кваліфікацію та досвід Учасника та лист(и), що оцінюють якість послуг за договорами, що виконувалися у 2019 року за предметом закупівлі від Замовників таких послуг.

	7
	Срок надання послуг
	Срок надання послуг: з моменту укладення договору протягом 12 місяців.

Сроки виконання послуг встановлюються у договорі та повинні підповідати строкам встановленим у проекті, политиках Замовника  та законодавстві України для складання документації, виконання бюджету та надання звітності.
	Вкажіть будь - ласка ТАК/НІ, або надайте свою характеристику
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	Оформлення результатів надання послуг
	Прийом послуг здійснюється шляхом підписання акту приймання послуг з вказанням суми винагороди, що підлягає оплаті.
	Вкажіть будь - ласка ТАК/НІ, або надайте свою характеристику


П.І.Б. посада та підпис уповноваженого представника учасника
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