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Техническое задание на оказание услуг по сортировке и обработке почтовых отправлений 
(услуги аутсорсинга) для нужд УФПС г. Санкт-Петербурга и Ленинградской области

1. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИНЯТЫХ СОКРАЩЕНИЙ

	№ п/п
	Сокращение
	Расшифровка сокращения

	1
	Исполнитель
	Юридическое или физическое лицо, которое обязуется оказать услуги Заказчику в соответствии с заключенным договором 

	2
	Заказчик
	УФПС г. Санкт-Петербурга и Ленинградской области 

	3
	ОСП
	Обособленное структурное подразделение

	4
	УФПС
	Управление федеральной почтовой связи

	5
	АСЦ
	Автоматизированный сортировочный центр

	6
	МСЦ
	Магистральный сортировочный центр

	7
	УООП
	Участок обработки и обмена почты

	8
	ШПИ
	Штриховой почтовый идентификатор

	9
	ПО
	Почтовые отправления - адресованные письменная корреспонденция, «Мультиконверт», «Трек-открытка», «Трек-письмо», «Письмо простое 2.0», «Письмо заказное 2.0», «Письмо «Курьерское заказное», «Письмо «Экспресс заказное», «Отправления 1-го класса», «Пакет ДМ», посылки, прямые почтовые контейнеры, мешки «М», отправления EMS, EMS РТ, «EMS- оптимальное», «Посылка онлайн», «Посылка онлайн плюс», «Курьер онлайн», «Курьер онлайн плюс», «Посылка Стандарт», «Посылка Курьер EMS», «Посылка Экспресс», «Бизнес курьер», «Бизнес курьер экспресс», тяжеловесное почтовое отправление, крупногабаритное почтовое отправление.

	10
	Отчетный период
	Календарный месяц

	11
	Стороны
	Заказчик и Исполнитель по договору

	12
	Услуга
	Сортировка и обработка почтовых отправлений

	13
	ЯПМ
	Ящик Полимерный многооборотный

	14
	ЯПМ ФЛЭТ
	Ящик Полимерный многооборотный размера Флэт

	15
	КСРП-П
	Контейнер сборно-разборный почтовый полимерный

	16
	КПС-5
	Контейнер почтовый сетчатый

	17
	Паллета
	Плоская транспортная структура, сделанная из дерева или пластмассы

	18
	МЕШОК С МПО
	Емкость с международными почтовыми отправлениями, мешок полипропиленовый



2. НАИМЕНОВАНИЕ УСЛУГИ
Оказание услуг по сортировке и обработке почтовых отправлений (услуги аутсорсинга) для нужд УФПС г. Санкт-Петербурга и Ленинградской области.

3. ОПИСАНИЕ УСЛУГИ, ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ
Описание услуги: привлечение персонала Исполнителя на оказание услуг сортировки и обработки почтовых отправлений, связанных с обработкой почтовый отправлений, включая погрузку-разгрузку, транспортировку мешков, паллет, сетчатых и пластиковых контейнеров с почтовыми отправлениями.
Целью оказания услуг является:
- соблюдение контрольных сроков обработки и прохождения почтовых отправлений в логистических объектах УФПС г. Санкт-Петербурга и Ленинградской области, обеспечение их эффективной работы;
- компенсация дефицита производственного персонала сортировочного объекта на период пиковой нагрузки, посредством передачи функции сортировки, погрузочно-разгрузочных и транспортировочных работ персоналу Исполнителя;
Задачи: своевременное и качественное оказание услуг сортировки и обработки почтовых отправлений и емкостей.

4. ТРЕБОВАНИЯ К СРОКУ И МЕСТУ ОКАЗАНИЯ УСЛУГ
Начало оказания услуг – по заявкам Заказчика с даты, следующей за датой подписания договора.
Окончание оказания услуг – 31 мая 2027 г.
Перечень объектов: 
- сортировочные объекты блока логистики УФПС г. Санкт-Петербурга и Ленинградской области, расположенные на территории г. Санкт-Петербурга.

5. ХАРАКТЕРИСТИКИ ОКАЗЫВАЕМЫХ УСЛУГ

	Итого общая ориентировочная расчетная потребность за весь период чел./час составляет:
	23 000



Цех логистики (Прием):
- взятие груза из транспортного средства, перемещение к месту выгрузки;
- одновременно с разгрузкой предварительная сортировка паллет в зависимости от адресации в цеха и участки, отбор закрытого транзита с целью дальнейшей отправки по назначению. Подача отсортированных емкостей в соответствующие цеха для дальнейшей обработки;
- развороты и установка контейнеров на погрузочно-разгрузочной площадке, опускание опор и открытие борта кузова автомашины, установка наклонной площадки, перемещение контейнера по наклонной плоскости вручную, закрытие борта кузова автомашины, развороты и установка контейнера вручную. Подача контейнеров в соответствующие цеха для дальнейшей обработки; 
- подача отсортированных емкостей в соответствующие цеха для дальнейшей обработки;
- транспортировка емкостей МПО (Международных почтовых отправлений) из цехов обработки в участок по обмену почтовых отправлений. 
Цех логистики (Отправка):
- транспортировка к месту сдачи;
- погрузка почтовых отправлений в автомобиль;
- прием/сдача контейнеров из автомобиля: - вручную.
Погрузо-разгрузочные услуги и сортировка в цехах (цех автоматизированной сортировки):
- транспортировка контейнеров, тележек к рабочим местам на загрузку сортировочной машины;
- загрузка посылок на сортировочную машину; 
- выемка посылок из лотков выхода машины и дальнейшая сортировка при помощи терминалов сбора данных;
- сбор и перемещение пластиковых лотков в зону загрузки посылочной машины; 
- транспортировка емкостей МПО (Международных почтовых отправлений) из цехов обработки в участок по обмену почтовых отправлений.
Погрузо-разгрузочные услуги и сортировка в цехах (цех письменной корреспонденции, УКД):
- транспортировка контейнеров, тележек к рабочим местам по сортировке;
- взвешивание (установка на весы), транспортировка мешка (ЯПМ) (Ящик полимерный многооборотный) к месту заделки и отправки;
- транспортировка контейнера с емкостями из участка по обмену почтовых отправлений, выемка емкостей из контейнера. Укладка емкости на весы, взвешивание Предварительная сортировка емкостей на простые, заказные и страховые;
- (экспорт) подвоз тележки с емкостями к рабочему месту вскрытия простых емкостей, дополнительно подвозятся к рабочему месту пустые тележки и ящики;
- сортировка почтовых отправлений, в т.ч. на автоматизированной линии.
Сборка разборка контейнеров:
- снять упаковку со штабеля, достать из него поддон. Раскрыть стенки корпуса и вставить их в поддон, перевести рычаги двух фиксаторов внутри контейнера в вертикальное положение, вставить зацепы фиксаторов в соответствующие отверстия в поддоне, опустить рычаги и зафиксировать стенки контейнера на поддоне, установить крышку контейнера. Разборка производится в обратном порядке.
Участок тары:
- взять контейнер с порожней тарой, вынуть мешки, вытрясти их (в случаи обнаружения отправлений в пустой таре – передать их бригадиру участка тары), сложить мешки в контейнер по видам и откатить контейнер на место погрузки.
Зона приема-выгрузки грузов АО «Грузовой терминал Пулково»:
- выгрузка почтовых контейнеров/паллет из автотранспорта в зоне приемки-выгрузки грузов АО «Грузовой терминал Пулково», предварительная подготовка емкостей с почтовыми отправлениями для проведения досмотра в соответствии с требованиями Дирекции по авиационной безопасности ООО «ВВСС».

6. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ОКАЗАНИЯ УСЛУГ
6.1.  Требования к качеству оказываемых услуг
Оказание услуг осуществляется в соответствии с:
- Федеральным законом от 17.07.1999 N 176-ФЗ "О почтовой связи"; 
- Почтовыми правилами (принятыми Советом глав Администраций связи Регионального содружества в области связи 22 апреля 1992 г.); 
- Правилами оказания услуг почтовой связи (утвержденными приказом Министерства цифрового развития, связи и массовых коммуникаций Российской Федерации (Минцифры России) от 17.04.2023 №382).
Исполнитель гарантирует качество оказываемых Услуг в соответствии с условиями Договора, включая Техническое задание.	
Оказанные Услуги должны соответствовать условиям Договора, в том числе Технического задания, иных приложений к Договору, а также положениям действующего законодательства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, иным обязательным правилам и требованиям, действующим в Российской Федерации требованиям к безопасности, качеству, характеристикам, функциональным характеристикам (потребительским свойствам) Услуг, предусмотренным техническими регламентами в соответствии с законодательством Российской Федерации о техническом регулировании, документами, разрабатываемыми и применяемыми в национальной системе стандартизации, принятыми в соответствии с законодательством Российской Федерации о стандартизации, иным требованиям, связанным с определением соответствия Услуг потребностям Заказчика, требованиям стандартов, технических условий или иных нормативных документов, которым должны соответствовать Услуги.

6.2.  Условия оказания услуг
6.2.1. Оказание услуг осуществляется согласно приказа Министерства цифрового развития, связи и массовых коммуникаций Российской Федерации (Минцифры России) от 17.04.2023 №382 «Об утверждении правил оказания услуг почтовой связи».
6.2.2. Оказание услуг Исполнителем осуществляется на основании письменных Заявок по форме приложения № 4 к Договору (далее - Заявка), направленных Заказчиком в адрес Исполнителя. Заявки направляются на авторизированный адрес электронной почты Исполнителя. Заявка считается принятой к исполнению после ее получения Исполнителем. Заявки предоставляются Заказчиком Исполнителю по рабочим дням с 9.00 до 16.00 часов.
В Заявке Заказчик указывает перечень услуг, период оказания услуг, количество человеко-часов необходимых для оказания услуг и количество работников Исполнителя.
Заявку оформляет начальник Сортировочного узла на период не более календарной недели с понедельника по воскресенье. 
Заявка предоставляется не позднее, чем за 24 (двадцать четыре) часа до начала выполнения услуг на электронную почту Исполнителя, указанную в разделе 16 Договора «Адреса и банковские реквизиты сторон».
Уполномоченный представитель Исполнителя обязан согласовать направленную Заказчиком Заявку в течение двух рабочих часов с момента получения данной Заявки, либо направить мотивированный отказ от ее согласования на электронную почту Заказчика, указанную в разделе 16 Договора «Адреса и банковские реквизиты сторон». Если согласование Исполнителя или отказ не были представлены, заявка считается принятой к исполнению.
Не заказанные Заказчиком услуги Исполнителем не оказываются, не выполненные Исполнителем услуги Заказчиком не оплачиваются.
6.2.3. На основании Заявки Заказчика, Исполнитель осуществляют подбор и направление в распоряжение Заказчика работников. 
6.2.4. Исполнитель обязуется обеспечивать выполнение работниками норм времени, перечня работ и функциональных обязанностей.  Исполнитель несет ответственность за соблюдение своими работниками правил и норм охраны труда, пожарной безопасности, производственной санитарии в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством, а также соблюдение стандартов и правил внутреннего распорядка, установленных Заказчиком. Исполнитель несет имущественную ответственность за нарушение указанных требований своими работниками.
6.2.5.  Исполнитель обязуется использовать оборудование, инвентарь, средства, спец одежду, помещения для переодевания работников, предоставляемые Заказчиком, в соответствии с правилами ее эксплуатации. Исполнитель несет расходы по устранению (ремонту) поломок и повреждений оборудования, возникших вследствие нарушения правил ее эксплуатации работниками Исполнителя.
6.2.6. При оказании услуг по Договору Исполнитель обеспечивает полную сохранность имущества Заказчика и третьих лиц на Объекте. В случае подтвержденного факта (видеозапись, наличие свидетелей и пр.) нанесения работниками Исполнителя ущерба имуществу Заказчика или третьих лиц, Исполнитель на основании оформленного претензионного акта, подписанного обеими сторонами (претензии предъявляются в течение 5 (пяти) рабочих дней), обязуется произвести в течение 10 (десяти) рабочих дней за свой счет работы по восстановлению поврежденного имущества Заказчика или третьих лиц, а при невозможности его восстановления возместить в те же сроки Заказчику полную стоимость поврежденного имущества Заказчика или третьих лиц на основании документально подтвержденной цены. 

6.3.  Требования к безопасности
Требования не должны противоречить требованиям действующего законодательства Российской Федерации.

6.4.  Требования к конфиденциальности
Стороны обязуются не разглашать конфиденциальную информацию и не использовать её, кроме как в целях исполнения обязательств. Сторона, которой предоставлена конфиденциальная информация, обязуется принять меры к её защите не меньшие, чем принимаемые ею для защиты собственной конфиденциальной информации.
Сторона, допустившая разглашение конфиденциальной информации либо не выполнившая иные требования по обеспечению её конфиденциальности, несёт ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.5. Требования по фиксированию оказанных услуг
Допущенные к работе сотрудники Исполнителя после получения пропусков по процедуре, описанной в Разделе 8 направляются в производственную зону СУ. Начальник смены объекта сверяет количество прибывших сотрудников Исполнителя с заявкой, поданной начальником СУ. В случае расхождения количества сотрудников Начальник смены объекта составляет акт по форме Приложения №5 Договора. 
В начале смены сотрудники Исполнителя расписываются в листе явок у начальника смены объекта с проставлением времени прибытия. Начальник смены объекта вносит данные о поступившем сотруднике в «Табель учета рабочего времени сотрудников Исполнителя» по форме, утвержденной в АО «Почта России» (далее Табель). Начальник смены объекта распределяет сотрудников Исполнителя на участки в зависимости от потребности в персонале и передает их начальникам смен участков. По окончанию смены сотрудники Исполнителя расписываются в листе явок у начальника смены объекта с проставлением времени убытия. Начальник смены объекта в Табеле фиксирует фактически отработанное время сотрудников Исполнителя.
В случае, если сотрудник Исполнителя самовольно покинул производственную зону СУ, начальник смены объекта в Табеле учета проставляет отработанное время «0». 
По окончании отчетного периода (месяц) начальник СУ формирует Табель за весь месяц, подписывает и направляет его Исполнителю посредством электронной почты на авторизованные в Договоре электронные адреса.
Начальник СУ обеспечивает сохранность Табелей за все время действия договора и предъявляет их по требованию проверяющих органов АО «Почта России».

6.6.  Требования по приемке услуг
Приемка услуг по Договору осуществляется в строгом соответствии с нормативными документами АО «Почта России», действующими на период приемки.
Оказанные услуги по Договору фиксируется Сторонами в Акте, с учетом данных Табеля учета рабочего времени сотрудников Исполнителя, подписываемом уполномоченными представителями Сторон. 
По итогам приемки оказанных услуг Заказчик подписывает и передает Исполнителю, заверенный оттиском печати Заказчика 1 (один) экземпляр Акта или отказывается от приемки оказанных услуг.

6.7.  Требования по передаче заказчику закупки технических и иных документов (оформление результатов оказанных услуг)
В течение 5 (пяти) дней с даты окончания отчетного периода Исполнитель направляет в адрес Заказчика Акт в 2 (двух) экземплярах, подписанный уполномоченным лицом и заверенный оттиском печати Исполнителя.

7. ТРЕБОВАНИЯ К ГАРАНТИЙНЫМ ОБЯЗАТЕЛЬСТВАМ ОКАЗЫВАЕМЫХ УСЛУГ
Исполнитель гарантирует качество оказания услуг в соответствии с требованиями нормативно-правовых актов, национальных и международных стандартов, которые регулируют качество оказания услуг определенного вида, а также в соответствии с условиями Договора и приложениями к Договору.

8. СПЕЦИАЛЬНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
8.1. Исполнитель обязан соблюдать правила привлечения и использования иностранной и иногородней рабочей силы, установленные законодательством РФ и региональными нормативными правовыми актами.
8.2.  Исполнитель не позднее чем за 7 рабочих дней до начала оказания услуг предоставляют списки работников, не имеющих гражданства или вида на жительство в РФ с приложением копий документов, предоставляющих право работы по найму на территории РФ, в Группу режима объекта для проверки и организации допуска на объект.
Документы, предоставляющие право работы по найму на территории РФ, должны быть оформлены в строгом соответствии с действующим законодательством РФ.
Исполнитель не позднее чем за 7 рабочих дней до начала оказания услуг предоставляет списки работников, имеющих гражданство РФ или вид на жительство в РФ с приложением копий документов, в Группу режима объекта для проверки и организации допуска на объект.
Списки на проверку и организацию допуска направляются Исполнителем на электронную почту Заказчика, указанную в разделе 16 Договора «Адреса и банковские реквизиты сторон».
8.3. Сотрудник группы режима ведет ежедневный учет выдачи и возврата пропусков работников аутсорсинговых компаний с указанием ФИО лица, получившего пропуск и времени выдачи и возврата пропуска.
Заверенный руководителем Группы режима список допущенных лиц располагается на КПП. Сотрудник КПП выдает разовый пропуск допущенному лицу для прохода на объект после сверки его документов со списком допущенных лиц. По окончании смены на выходе пропуск изымается.
8.4. Ответственность за безопасную организацию и оказание услуг, а также соблюдение требований охраны труда, техники безопасности персоналом Исполнителя и иных требований в рамках действующего законодательства РФ возлагается на Исполнителя. Исполнитель гарантирует освобождение Заказчика от гражданско-правовой ответственности, от уплаты сумм по всем претензиям, требованиям, предписаниям и судебным искам, а также всякого рода расходов в случае происшествий, нарушений законодательства РФ, несчастных случаев в процессе оказания услуг.  


9. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИЛОЖЕНИЙ

	Номер приложения
	Наименование приложения
	Примечание 

	1
	Перечень оказываемых услуг
	6

	2
	Характеристики почтовых отправлений
	6


 









































Приложение №1
к Техническому заданию

	№ п.п.
	Перечень оказываемых услуг

	1
	- прием и обработка всех видов и категорий почтовых емкостей;

	2
	- вскрытие принятых емкостей (мешков, паллет, контейнеров) с почтовыми отправлениями;

	3
	- нанесение на почтовые отправления ШПИ;

	4
	- сортировка почтовых емкостей в соответствии с планом направления;

	5
	- формирование емкостей с почтовыми отправлениями;

	6
	- вязка/заделка мешков (затягивание пломб);

	7
	- лицевание письменной корреспонденции;

	8
	- загрузка/выкладка почтовых отправлений на конвейер;

	9
	- транспортировка ПО и емкостей с ПО между участками и цехами с использованием оборудования заказчика

	10
	- Выгрузка из почтового транспорта почтовых емкостей (мешков, ЯПМ, ЯПМ-флэт, контейнеров) вручную или с помощью средств малой механизации;

	11
	- Погрузка в почтовый транспорт почтовых емкостей (мешков, ЯПМ, ЯПМ-флэт, контейнеров) вручную или с помощью средств малой механизации;

	12
	− Разборка / сборка контейнеров КСРП-П ;

	13
	− Штабелирование порожних ЯПМ, ЯПМ-флэт;

	14
	− Укладка коробок на паллет;

	15
	−Упаковка коробок стрейчпленкой на поддоне.








Приложение №2
к Техническому заданию

ХАРАКТЕРИСТИКИ ПОЧТОВЫХ ОТПРАВЛЕНИЙ

	№ п/п
	Наименование почтового отправления
	Максимальный вес
	Максимальный размер

	1
	Письма

	500 гр (по РФ)
2 кг (за границу РФ)
	229х324 мм

	2
	Мелкий пакет
	2 кг
	Сумма габаритов в 3-ех измерениях (длина, ширина, высота) до 90 см

	3
	Бандероли
	5 кг
	Сумма габаритов в 3-ех измерениях (длина, ширина, высота) до 90 см

	4
	Посылки
	20 кг
	Сумма габаритов в 3-ех измерениях (длина, ширина, высота) не более 300 см

	5
	Бизнес курьер
	31,5 кг
	Сумма габаритов в 3-ех измерениях (длина, ширина, высота) не более 300 см, любая из сторон не более 150 см

	6
	Экспресс отправление ЕМS
	31,5 кг
	Сумма габаритов в 3-ех измерениях (длина, ширина, высота) не более 150 см

	7
	EMS РТ
	200 кг
	Сумма габаритов в 3-ех измерениях (длина, ширина, высота) не более 270 см, любая из сторон не более 150 см

	8
	Крупногабаритное почтовое отправление
	500 кг
	300х180х140 см 
(ДхШхВ)

	9
	Тяжеловесное почтовое отравление
	500 кг
	180х120х120 см 
(ДхШхВ)





