























Техническое задание

на оказание услуг по обеспечению процесса изготовления счетов (квитанций, извещений) для нужд УФПС Воронежской области

(только для субъектов малого и среднего предпринимательства)




















г. Воронеж, 2026 г.



1. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИНЯТЫХ ТЕРМИНОВ И СОКРАЩЕНИЙ

	№ п/п
	Сокращение
	Расшифровка сокращения

	1
	СВТ
	Средства вычислительной техники

	2
	ЛВС
	Локальная вычислительная сеть

	3
	ИВЦ
	Информационно-выплатной центр

	4
	УФПС
	Управление федеральной почтовой связи – филиал АО «Почта России»

	5
	Оборудование
	Высокопроизводительная фальцевальная машина и высокопроизводительная система цветной печати



2. НАИМЕНОВАНИЕ УСЛУГИ

Оказание услуг по обеспечению процесса изготовления счетов (квитанций, извещений) для нужд УФПС Воронежской области, включающего их печать и фальцовку (далее Услуги):
1. Печать оборотной стороны счетов (извещений, квитанций), А5 (печать выполняется либо в монохромном исполнении, либо в одноцветном (цветном) исполнении);
2. Фальцовка счетов (извещений, квитанций) в два фальца.

3. ОПИСАНИЕ УСЛУГИ, ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ

С целью оказания Услуг Исполнитель передает Заказчику во временное владение и пользование оборудование по Акту приема-передачи оборудования, по форме Приложения № 4 к настоящему Техническому заданию (далее –ТЗ), а также осуществляет его техническое обслуживание в течение всего срока оказания услуг, предоставляет расходные материалы и офсетную бумагу. Возврат оборудования производится по Акту приема-возврата оборудования, форме Приложения № 5 к ТЗ. Перечень Оборудования указывается в Приложении № 3 к ТЗ. 
Исполнитель вправе оказывать Услуги собственными силами на базе собственных производственных мощностей на своей территории в сроки, указанные в заявке по форме Приложения № 1 к ТЗ (далее - Заявка). Макеты для печати и фальцовки прилагаются к Заявке. Дата начала оказания услуг определяется Заказчиком, согласно его потребностям и доводится Исполнителю в Заявке не позднее чем за 1 (один) рабочий день до начала оказания Услуг по авторизованной электронной почте. Изготовленные счета (квитанции/извещения) передаются Заказчику Исполнителем по адресу: г. Воронеж, ул. Лизюкова, д.2, по акту приема-передачи счетов, по форме Приложения № 2 к ТЗ. 
Характеристики Оборудования указаны в Таблице 2 настоящего ТЗ.


4. ТРЕБОВАНИЯ К СРОКУ И МЕСТУ ОКАЗАНИЯ УСЛУГ

Срок оказания услуг: указывается в соответствующих Заявках.
Общий срок оказания услуг по Договору – 12 (двенадцать) месяцев с даты подписания.

Отчетным периодом по Договору является календарный месяц.
Услуги оказываются в помещениях Заказчика, по адресу: г. Воронеж, ул. Лизюкова, д.2, либо на территории Исполнителя.
Порядок оплаты Услуг: в срок не более 7 (семи) рабочих дней с даты подписания Заказчиком Акта оказания услуг за отчетный период.

5. ХАРАКТЕРИСТИКИ ОКАЗЫВАЕМЫХ УСЛУГ

Стоимость Услуг определяется исходя из:
-объема фактически изготовленных одноцветных (цветных) отпечатков за вычетом брака, соответствующих требованиям к качеству оказываемых услуг (п.6.1 настоящего технического задания), без ограничений по проценту заполнения напечатанного изображения. Прогнозный объем печати в месяц указан в Таблице 1.
-объема фактически изготовленных сфальцованных счетов (квитанций, извещений), соответствующих требованиям к качеству оказываемых услуг (п.6.1 настоящего технического задания), изготовленных Заказчиком в расчетный месяц. Прогнозный объем фальцевания в месяц указан в Таблице 1. Стоимость услуг не зависит от вида фальцовки и количества фальцев.
В случае оказания Услуг собственными силами, Исполнитель обеспечивает Заказчику возможность контроля за процессом оказания услуг.

Таблица 1.
	№
	Конфигурация оборудования
	Предполагаемое количество счетов (квитанций, извещений) в месяц, А5.
	Предполагаемое количество счетов (квитанций, извещений) в год, А5.

	1
	Печать оборотной стороны счетов (извещений, квитанций), А5 (печать выполняется либо в монохромном исполнении, либо в одноцветном (цветном) исполнении).*
	500000
	6000000

	2
	Фальцовка  счетов (извещений, квитанций) в два фальца*
	500000
	6000000


*Исполнитель должен иметь возможность оказать весь объем Услуг месяца в течение 3 (трех) рабочих дней.

Стоимость Услуг включает в себя все расходы Исполнителя, в том числе, но не ограничиваясь: расходы на техническое обслуживание, капитальный и текущий ремонт оборудования, тонер и другие необходимые расходные и комплектующие материалы. 
Стоимость бумаги формата А5 включена в стоимость Услуг. Плотность используемой бумаги формата А5 должна быть не ниже 65 гр./м.кв. 
В случае выхода из строя оборудования Исполнитель предоставляет необходимое количество подменного оборудование с равнозначными характеристиками, которое должно обеспечивать нивелирование простоя основного оборудования в период оказания услуг. 
Услуги выполняются в сроки и в объеме, указанные в Заявке по форме Приложения №1 к ТЗ. 
Таблица 2. Характеристики оборудования
	Характеристика (описание) 


	Высокопроизводительная система цветной печати 
Основные характеристики
Устройство: цифровая печатная машина
Формат: A4/А5
Тип печати: цветная;
Технология печати: струйная/светодиодная/лазерная;
Разрешение печати: 600*600 dpi;
Возможность двухсторонней печати: есть.
Плотность бумаги в диапазоне: 46-210 г/м2;
Поддерживаемые языки: PCL5/6, PDF;
Поддерживаемые форматы данных: PDF, TIFF, JPEG;
Не менее 2 лотков подачи общей емкостью: не менее 2000 листов;
Выходной финишер емкостью: не менее 1000 листов.
Скорость печати:
Количество цветных изображений А4/мин: не менее 90 отпечатков в минуту;

Время выхода первой страницы в цвете – не более 4,5 сек;

Драйвера:
Windows 7/ Windows 10/ Windows Server 2003-2008/ Windows XP/Linux/

Особенности:
 Снятие статистики с оборудования:
 - количество выполненных копий
Сетевой интерфейс: Ethernet 1000/100BaseT USB2.0
Напряжение питания: 200 - 240 В.; 50/60 Гц.

Укомплектованность расходными материалами – да.

	Высокопроизводительная фальцевальная машина
Основные характеристики 
Устройство: высокопроизводительный фальцовщик
Диапазон бумаг 60-180г/м2;
Минимальный формат листа А5;
Виды фальцовки: одинарная, двойная параллельная, стандартного письма, зигзаг.
Максимальная производительность не менее 45 000 тактов в час.

Основные характеристики 
Устройство: высокопроизводительный фальцовщик
Диапазон бумаг 60-180г/м2;
Минимальный формат листа А5;
Виды фальцовки: одинарная, двойная параллельная, стандартного письма, зигзаг.
Максимальная производительность не менее 18 000 тактов в час.



6. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ОКАЗАНИЯ УСЛУГ

6.1.  Требования к качеству оказываемых услуг

Услуги должны быть оказаны в соответствии с требованиями:
• ГОСТ 21776-87 «Государственный стандарт Союза ССР. Устройства печатающие. Общие технические условия.», утвержден и введен в действие Постановлением Государственного комитета СССР по стандартам от 24.12.1987 г. № 5010;
• ГОСТ IEC 60950-1-2014 «Межгосударственный стандарт. Оборудование информационных технологий. Требования безопасности. Часть 1. Общие требования» (принят Межгосударственным советом по стандартизации, метрологии и сертификации (протокол № 68-П от 30.07.2014 г.) и введен в действие Федеральным агентством по техническому регулированию и метрологии с 01.09.2015 г. (приказ № 1502-ст от 11.11.2014 г.); 
• ГОСТ CISPR 24-2013 «Межгосударственный стандарт. Совместимость технических средств электромагнитная. Оборудование информационных технологий. Устойчивость к электромагнитным помехам. Требования и методы испытаний», принят Межгосударственным советом по стандартизации, метрологии и сертификации (протокол № 59-П от 27.09.2013 г.) и введен в действие Федеральным агентством по техническому регулированию и метрологии с 01.07.2014 г. (приказ № 1268-ст от 28.10.2013 г.).

6.2. Условия оказания услуг
	Исполнитель передает Заказчику оборудование и вводит их в эксплуатацию в течение 3 (трех) рабочих дней с момента подписания договора. 
	Исполнитель оказывает услуги своими силами или с привлечением субподрядчиков с использованием собственного транспорта, расходных и комплектующих материалов и техники необходимых для оказания данного вида услуг.

6.3.  Требования к безопасности
Исполнитель гарантирует полную энергетическую и эксплуатационную безопасность переданного оборудования, а также гарантирует полное отсутствие отрицательного влияния данного оборудования на технологический процесс ИВЦ, на СВТ и ЛВС Заказчика, работающие в комплексе с переданным оборудованием.

6.4.  Требования по приемке услуг
Периодичность сдачи-приемки услуг – ежемесячно. Заказчик обязан ежемесячно регистрировать в рабочем журнале оборудования количество изготовленных счетов (квитанций, извещений) за вычетом брака печати/операций фальцовки, отражать отдельно количество бракованных отпечатков/операций фальцовки, а также направлять данную информацию Исполнителю не позднее 5 (пяти) рабочих дней после окончания отчетного периода. 
В случае, если оказание услуг производится собственными силами Исполнителя, Исполнителем предоставляется отчет по оказанным услугам, в котором отражается изготовленное количество счетов (квитанций, извещений). В случае обнаружения Заказчиком брака Услуг Исполнитель устраняет брак собственными силами в течение одного рабочего дня. Оплата производится по количеству изготовленных счетов (квитанций, извещений), за вычетом брака. 
Исполнитель вправе осуществлять изготовление счетов (квитанций, извещений) собственными силами на базе собственных производственных мощностей на своей территории, при этом стоимость оказанных услуг остается неизменной.


6.5.  Требования по передаче Заказчику технических и иных документов
	Исполнитель передаёт Заказчику полный и исчерпывающий комплект технической и эксплуатационной документации, необходимой для безаварийной эксплуатации переданного оборудования. При необходимости Исполнитель проводит обучение персонала Заказчика методам и правилам работы на переданном оборудовании. 
В течение 3 (трех) рабочих дней с даты подписания Договора, Исполнитель передаёт контакты своей сервисной службы, по которым персонал Заказчика осуществляет вызовы сервисных инженеров Исполнителя в случае возникновения аварийных ситуаций и при необходимости получения оперативных консультаций. Время прибытия сервисного инженера к Заказчику составляет не более 2 часов, режим 24 часа и семь дней в неделю (24*7).

6.6. Требования по обеспечению конфиденциальности и безопасности персональных данных физических лиц.

Исполнитель обеспечивает конфиденциальность и безопасность персональных данных физических лиц, поступающих к нему от Заказчика и безопасность при их обработке для целей и в связи с оказанием услуг в соответствии с требованиями Федерального закона «О персональных данных» от 27.07.2006 г №152-ФЗ и иных нормативных актов Российской Федерации. 
Исполнитель не вправе использовать персональные данные физических лиц, полученные от Заказчика, в целях не связанных с выполнением своих обязательств в рамках оказания услуг, и каким-либо образом передавать полученные персональные данные физических лиц любым третьим лицам в целях, не связанных с выполнением своих обязательств при оказании услуг, выполнять иные требования законодательства о защите персональных данных в рамках оказания услуг.

7. ТРЕБОВАНИЯ К ГАРАНТИИ КАЧЕСТВА ОКАЗАНИЯ УСЛУГ 

Исполнитель гарантирует, что услуги будут оказаны в полном объеме в соответствии с условиями Договора.
Если в период принятия результатов оказанных услуг будут обнаружены недостатки в оказанных услугах, Исполнитель (в случае, если не докажет отсутствие своей вины) обязан устранить их за свой счет в сроки, согласованные Сторонами и зафиксированные в акте с перечнем выявленных недостатков и сроком их устранения.
Исполнитель гарантирует качество и безопасность оказываемых услуг.
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.



Приложение №1
к Техническому заданию

ФОРМА


Заявка №___ на изготовление платежных квитанций от «__»_______20__ г.

Срок выполнения до «___» _______   ___20__г.


Общий объем заявки: ___________ шт.

	
№
п/п
	Наименование 
услуг
	Ед.
изм.
	Количество

	
	
	
	



Электронные файлы для выполнения печати (макеты) прилагаются.
Макеты для фальцовки прилагаются.

	ИСПОЛНИТЕЛЬ:

(должность)
__________________
(подпись, фамилия и инициалы)
___ ____________ 20__ г.
М.П. (при наличии печати)
	ЗАКАЗЧИК:
 (должность)
_________________
(подпись, фамилия и инициалы)
___ ____________ 20__ г.





ФОРМА УТВЕРЖДЕНА:


	ИСПОЛНИТЕЛЬ:
(должность)
__________________
(подпись, фамилия и инициалы)
___ ____________ 20__ г.
М.П. (при наличии печати)
	ЗАКАЗЧИК:
 (должность)
_________________
(подпись, фамилия и инициалы)
___ ____________ 20__ г.







Приложение № 2
к Техническому заданию 

ФОРМА

Акт приема-передачи счетов (квитанций, извещений)

	г. ___________
	                   «____» __________ 20__ г.



ООО «Почта Сервис», именуемое в дальнейшем «Заказчик», в лице ___________________________________, действующего на основании ________________, с одной стороны и__________, именуемое в дальнейшем «Исполнитель», в лице _______________________________, действующего на основании __________________________, с другой стороны, составили настоящий Акт о нижеследующем:
1. В соответствии с условиями технического задания Исполнитель передал, а Заказчик принял:

	№ п/п
	Наименование 

	Количество, шт.

	1. 
	
	

	1. 
	
	

	1. 
	
	

	Итого:
	


1. Стороны подтверждают, что переданные по акту счета (квитанции, извещения) позволяют осуществлять их нормальное использование Заказчиком.
1. Акт приема-передачи составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу.

	ИСПОЛНИТЕЛЬ:
(должность)
__________________
(подпись, фамилия и инициалы)
___ ____________ 20__ г.
М.П. (при наличии печати)
	ЗАКАЗЧИК:
 (должность)
_________________
(подпись, фамилия и инициалы)
___ ____________ 20__ г.


ФОРМА УТВЕРЖДЕНА:_____________________________________________________________________
	ИСПОЛНИТЕЛЬ:
(должность)
__________________
(подпись, фамилия и инициалы)
___ ____________ 20__ г.
М.П. (при наличии печати)
	ЗАКАЗЧИК:
 (должность)
_________________
(подпись, фамилия и инициалы)
___ ____________ 20__ г.






Приложение № 3 
к Техническому заданию

Перечень оборудования

	[bookmark: _GoBack]№
п/п
	Наименование оборудования
	[инвентаризационный номер или иной признак, модель, индивидуализирующий оборудование]

	1. 
	Высокопроизводительная система цветной печати
	

	1. 
	Высокопроизводительная фальцевальная машина
	


	
	ИСПОЛНИТЕЛЬ:
(должность)
__________________
(подпись, фамилия и инициалы)
___ ____________ 20__ г.
М.П. (при наличии печати)
	ЗАКАЗЧИК:
 (должность)
_________________
(подпись, фамилия и инициалы)
___ ____________ 20__ г.






Приложение № 4
к Техническому заданию


ФОРМА 
Акт приема-передачи оборудования

	г. ___________
	                   «____» __________ 20__ г.



____________________________________, именуемое в дальнейшем «Исполнитель», в лице ___________________________________, действующего на основании ________________, с одной стороны, и
ООО «Почта Сервис», именуемое в дальнейшем «Заказчик», в лице _______________________________, действующего на основании __________________________, с другой стороны, составили настоящий Акт о нижеследующем:

1. В соответствии с условиями Договора_________ Исполнитель передал, а Заказчик принял во временное владение и пользование следующее Оборудование:
	№ п.п.
	Наименование оборудования
	Состояние 
оборудования
	Комплектность
оборудования
	Количество

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Итого:
	


2. Стороны подтверждают, что переданное по акту оборудование является технически исправным, его состояние соответствует действующим нормам и правилам и позволяет осуществлять их нормальную эксплуатацию Заказчиком.
3. Акт приема-передачи составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу: один, хранится у Заказчика, второй – у Исполнителя, и является неотъемлемым приложением к Договору № ______ от «__» ___________ 20_ г.

	ИСПОЛНИТЕЛЬ:
(должность)
_________________
(подпись, фамилия и инициалы)
___ ____________ 20__ г.
М.П. (при наличии печати)
	ЗАКАЗЧИК:
 (должность)
_________________
(подпись, фамилия и инициалы)
___ ____________ 20__ г.



ФОРМА УТВЕРЖДЕНА:
	ИСПОЛНИТЕЛЬ:
(должность)
__________________
(подпись, фамилия и инициалы)
___ ____________ 20__ г.
М.П. (при наличии печати)
	ЗАКАЗЧИК:
 (должность)
_________________
(подпись, фамилия и инициалы)
___ ____________ 20__ г.





Приложение № 5
к Техническому заданию

ФОРМА

Акт приема-возврата оборудования 

	г. ___________
	         «____» __________ 20__ г.



____________________________________, именуемое в дальнейшем «Исполнитель», в лице ___________________________________, действующего на основании ________________, с одной стороны, и ООО «Почта Сервис», именуемое в дальнейшем «Заказчик», в лице _______________________________, действующего на основании __________________________, с другой стороны, составили настоящий Акт о нижеследующем:

1. В соответствии с условиями Договора_________ Заказчик возвратил, а Исполнитель принял следующее оборудование:
 
	№
	Наименование оборудования
	Состояние 
оборудования
	Комплектность
оборудования
	Количество

	1. 
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	

	Итого:
	



2. Акт приема-возврата составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу: один хранится у Заказчика, второй – у Исполнителя, и является неотъемлемым приложением к Договору № ____ от «__» _____________ 20_ г. 

Оборудование принял:                                           Оборудование сдал:

	ИСПОЛНИТЕЛЬ:
(должность)
__________________
(подпись, фамилия и инициалы)
___ ____________ 20__ г.
М.П. (при наличии печати)
	ЗАКАЗЧИК:
 (должность)
_________________
(подпись, фамилия и инициалы)
___ ____________ 20__ г.



ФОРМА УТВЕРЖДЕНА:
	ИСПОЛНИТЕЛЬ:
(должность)
__________________
(подпись, фамилия и инициалы)
___ ____________ 20__ г.
М.П. (при наличии печати)
	ЗАКАЗЧИК:
 (должность)
_________________
(подпись, фамилия и инициалы)
___ ____________ 20__ г.




