

                                                                           Приложение №1 к приглашению к участию
                                                                            в закупке способом сравнения цен.    
	
ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ
        На оказание Услуг по переплету и уничтожению архивных документов для нужд Южных электрических сетей – филиала ПАО «Россети Московский регион»

       Общая стоимость услуг составляет 408 794 руб. 00 коп. без НДС.
Общая стоимость услуг составляет 498 728 руб. 68 коп. в т.ч. НДС 22 %
[bookmark: _GoBack]                                       В т.ч. НДС 22% 89 934 руб.68 коп.

                                                                      Авансирование не предусмотрено.
1. Описание оказываемых услуг:
- Сверка документов с реестром Заказчика и отбором дел к переплету;
- Подготовка дел к переплету – формирование дела из россыпи, выемка скоб, скрепок и других посторонних предметов с   выверкой крайних дат;
- Стандартный/сложный и нестандартный переплет документов             на четыре отверстия в жесткую картонную обложку с тканевой оклейкой корешка до 6см.;
- Оформление корешка дела рукописным способом;
- Оформление дел после обработки (постановка архивных шифров, штампов, оформление листа заверителя);
-Комплексное уничтожение методом шредерования с вывозом на место уничтожения силами и транспортом исполнителя, с учетом выделения и составления акта о выделении дел к уничтожению.
2. Основные требования к Исполнителю:
- на дату подачи коммерческого предложения Исполнитель не имеет не исполненных обязательств по уплате обязательных платежей в бюджет;
- за последние три года Исполнитель не имел судебных разбирательств, связанных с неисполнением им договорных обязательств перед третьими лицами;
- исполнитель не находится под процедурой банкротства, в процессе ликвидации или реорганизации, на его имущество не наложен арест;
- наличие Исполнителя в Реестре субъектов малого и среднего предпринимательства
- присутствие Исполнителя в реестре операторов обработки персональных данных Роскомнадзора;
- наличие сертификата соответствия качества оказываемых услуг требованиям ГОСТ Р ИСО 9000-2015.
- персонал должен быть добросовестный, аккуратный;

3. Требования к техническим характеристикам услуг:
- сформированные и пронумерованные дела, должны быть проклеены и прошиты Исполнителем на четыре прокола с учетом ориентации нанесения текста на документах (книжная, альбомная). После прошивки дела информация должна свободно читаться (зашивка текста документа в корешок дела не допустимо). Переплетенные дела должны свободно раскрываться без заломов крышек дел.
4. Требования к материалу:
- Исполнитель должен самостоятельно обеспечить себя инструментами и материалами для выполнения работ: станком для переплета, резаком гильотинного типа, шаблонами для выравнивания дел, электродрелью, специальной иглой для прошивки блока нитью, ножницами, канцелярским ножом, линейкой металлической, штампами, картоном высокого качества толщиной 2 мм, коленкором бежевого или белого цвета, клеем ПВА, бумагой белой офисной, кисточками, ручками, карандашами, сверлами диаметром 3,5 мм.
- Все применяемые материалы должны быть новые (год выпуска (производства) не ранее 2025 года), не бывшие в употреблении. Материалы и товары, подлежащие обязательной сертификации, сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации, имеют действующие сертификаты или декларации о соответствии, подтверждающие их качество и безопасность.
5. Требования к информационной безопасности:
В целях защиты информации от несанкционированного доступа должно обеспечиваться выполнение требований по защищенности информации.
На Исполнителя возлагается обязанность по соблюдению конфиденциальности информации. содержащейся в документах архивного фонда Заказчика. Работа с оригиналами документов и их электронными копиями должна осуществляться с обеспечением мер по предотвращению утраты бумажных носителей и защите информации от несанкционированного доступа, утечки по техническим каналам, программно- технических воздействий с целью нарушения целостности (модификации, уничтожения) информации в процессе ее обработки, передачи и хранения, а также работоспособности технических средств.
Обеспечение защиты электронной информации от хищения, утраты, утечки, уничтожения, искажения и подделки при выполнении работ для Заказчика должно осуществляться с использованием правовых, организационных и технических мер.
Исполнителем должны быть предприняты меры по обеспечению безопасности информации архивного фонда, обеспечивающие:
- неразглашение сведений конфиденциального характера должностными лицами и сотрудниками, участвующими в производстве работ;
- контроль выполнения соответствующих инструкций для должностных лиц и сотрудников, выполняющих услуги;
- предотвращение несанкционированного копирования информации с носителей и технических средств Исполнителя в процессе проведения работ.
6. Требование к гарантии:
Исполнитель дает гарантию качества оказания услуг в течении 12 календарных месяцев.

7. Требования к договору:
- заключение договора с «Исполнителем» осуществляется по типовой форме договора возмездного оказания услуг заказчика.

8. Требования к предоставлению отчетной документации:
«Исполнитель»:
- осуществляет обработку документов по адресу: Московская область, г. Подольск, ул. Кирова, 65;
- предоставляет «Заказчику» полный пакет документов по договору;
- для оплаты оказанных услуг предоставляет «Заказчику» следующие документы: счет, счет-фактуру, акт сдачи-приемки оказанных услуг, отчет об оказании услуг.

[bookmark: _Toc367093532]9. Перечень нормативных документов, регламентирующих оказание Услуг:
- Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (ред. от 28.12.2022);
- Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения (утвержден Приказом Росархива от 20.12.2019 N 236);
- Перечень типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения (утвержден Приказом Росархива от 28.12.2021 N 142);
- Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях» (Приказ Росархива от 31.07.2023 N 77);
- Приказ Росархива от 25.12.2020 N 199 "Об утверждении Методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в государственных органах, органах местного самоуправления";
- Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».                           10. Объем работ:

	№ п/п
	Наименование услуги
	Единица измерения
	Кол-во

	1
	Сверка документов с реестром Заказчика и отбором дел к переплету
	шт.
	4000

	2
	Подготовка дел к переплету – формирование дела из россыпи, выемка скоб, скрепок и других посторонних предметов с   выверкой крайних дат
	шт.
	566

	3
	Стандартный/сложный и нестандартный переплет документов             на четыре отверстия  в жесткую картонную обложку с тканевой оклейкой корешка до 6см.
	шт.
	566

	4
	Оформление корешка дела рукописным способом
	шт.
	566

	5
	Оформление дел после обработки (постановка архивных шифров, штампов, оформление листа заверителя)
	шт.
	566

	6
	Комплексное уничтожение методом шредерования с вывозом на место уничтожения силами и транспортом исполнителя, с учетом выделения и составления акта о выделении дел к уничтожению
	шт.
	600



10. Сроки оказания услуг: 
Договор вступает в силу с момента подписания и действует до 30 декабря 2026г.
     11. Условия оплаты оказанных услуг:
     11.1. Заказчик оплачивает фактически оказанные Услуги не позднее 7 рабочих дней после получения от Исполнителя отчета о фактически оказанных услугах и подписания акта сдачи-приемки оказанных услуг по Договору, и счета-фактуры, оформленного в соответствии с требованиями законодательства РФ. Отчетным периодом по настоящему договору является календарный период оказания услуг по заказу.
     11.2. Условием платежей является предоставление Исполнителем Заказчику о фактически оказанных услугах и подписания акта сдачи-приемки оказанных услуг, подписанного без замечаний представителями Заказчика и Исполнителя.
     11.3. Оплата в соответствии с условиями Договора осуществляется только за фактически оказанные Исполнителем услуги.        

      Начальник Управления делами                                   Алексеева А.В.










