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Техническое задание на оказание услуг по погрузо-разгрузочным работам (услуги аутсорсинга) для нужд РАСЦ СПб УФПС г. Санкт-Петербурга и Ленинградской области

1. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИНЯТЫХ СОКРАЩЕНИЙ

	№ п/п
	Сокращение
	Расшифровка сокращения

	1
	ОСП
	Обособленное структурное подразделение

	2
	УФПС
	Управление федеральной почтовой связи

	3
	ЯПМ
	Ящик полимерный многооборотный

	4
	СУ
	Сортировочный узел СПб РАСЦ

	5
	СПб РАСЦ
	Санкт-Петербургский региональный автоматизированный сортировочный центр



2. НАИМЕНОВАНИЕ УСЛУГИ
Оказание услуг по погрузо-разгрузочным работам (услуги аутсорсинга) для нужд РАСЦ СПб УФПС г. Санкт-Петербурга и Ленинградской области.

3. ОПИСАНИЕ УСЛУГИ, ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ
Выполнение погрузочно-разгрузочных услуг при обработке емкостей, не требующих специальной подготовки для возмещения дефицита операторов основного производства, с целью обеспечения непрерывного производственного процесса в Санкт-Петербургском РАСЦ и необходимостью соблюдения контрольных сроков.

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.
Место оказания услуг: 192289, г. Санкт-Петербург, ул. Софийская, д. 81, корп. 1, литер «А». ОСП Санкт-Петербургский региональный автоматизированный сортировочный центр УФПС г. Санкт-Петербурга и Ленинградской области.

5. ХАРАКТЕРИСТИКИ ОКАЗЫВАЕМЫХ УСЛУГ

	Итого общая ориентировочная расчетная потребность за весь период чел./час составляет:
	25 000



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 из цехов обработки в участок обмена. 
Цех логистики (Отправка):
- транспортировка к месту сдачи;
- погрузка емкостей в автомобиль;
- прием/сдача контейнеров из автомобиля: - вручную.
Погрузо-разгрузочные услуги в цехах (цех автоматизированной сортировки):
- транспортировка контейнеров, тележек к рабочим местам на загрузку сортировочной машины; 
- сбор и перемещение пластиковых лотков в зону загрузки посылочной машины; 
- транспортировка емкостей из цехов обработки в участок обмена.
Погрузо-разгрузочные услуги в цехах (участок письменной корреспонденции):
- 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 обмена, 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.
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 вложений в пустой таре – передать их бригадиру участка тары), сложить мешки в контейнер по видам и откатить контейнер на место погрузки.

6. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ОКАЗАНИЯ УСЛУГ
6.1.  Требования к качеству оказываемых услуг
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 Исполнителем осуществляется на основании письменных Заявок по форме приложения №2 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 был представлен, заявка считается принятой к исполнению.
Не заказанные Заказчиком услуги Исполнителем не оказываются, не выполненные Исполнителем услуги Заказчиком не оплачиваются.
6.2.2. На основании Заявки Заказчика, Исполнитель осуществляет подбор и направление в распоряжение Заказчика работников. 
6.2.3. 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.
6.2.4.  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.
6.2.5. 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
Требования не должны противоречить требованиям действующего законодательства 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 АСЦ сверяет количество прибывших сотрудников Исполнителя с заявкой, поданной начальником СУ. В случае расхождения количества сотрудников Начальник смены АСЦ составляет акт по форме Приложения №5 Договора. 
В начале смены сотрудник Исполнителя расписывается в листе явок у начальника смены АСЦ с проставлением времени прибытия. Начальник смены АСЦ вносит данные о поступившем сотруднике в «Табель учета рабочего времени сотрудников Исполнителя» по форме, утвержденной в АО «Почта России» (далее Табель). Начальник смены АСЦ распределяет сотрудников Исполнителя на участки в зависимости от потребности в персонале и передает их начальникам смен участков. По окончанию смены сотрудник Исполнителя расписывается в листе явок у начальника смены АСЦ с проставлением времени убытия. Начальник смены АСЦ в Табеле фиксирует фактически отработанное время сотрудника 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 предоставляет 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 СПб РАСЦ 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 СПб РАСЦ 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».
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.
8.3. 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
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