Технические требования
на оказание услуг по предоставлению рабочих мест

1. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИНЯТЫХ СОКРАЩЕНИЙ

	№ п/п
	Сокращение
	Расшифровка сокращения

	1
	Заказчик
	АО «Почта России»

	2
	Исполнитель
	Юридическое или физическое лицо, которое обязуется оказать услуги Заказчику в соответствии с заключенным договором

	3
	МГН
	Маломобильные группы населения

	4
	Оператор, операционист
	Оператор связи 1-3 классов

	5
	ОПС
	Отделение почтовой связи

	6
	Рабочее место
	Оборудованное место в соответствии с п. 5.4 Технических требований в Объекте Исполнителя и предоставляемое для оказания Заказчиком услуг почтовой связи и финансовых услуг физическим и юридическим лицам

	7
	Объект Исполнителя
	Помещение или часть помещения, соответствующее требованиям п.п. 5.1, 5.2, 5.3 Технических требований, и расположенное в соответствии с п. 4.1 Технических требований  

	8
	Стойка оператора
	Оборудованное рабочее место

	9
	ТМЦ
	Товарно-материальные ценности

	10
	Услуга
	Оказание услуг по предоставлению рабочих мест



2. НАИМЕНОВАНИЕ УСЛУГИ

Оказание услуг по предоставлению рабочих мест.

3. ОПИСАНИЕ УСЛУГИ, ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ

Оказание услуг по предоставлению рабочих мест, оборудованных в соответствии с п. 5.4 Технических требований, на регулярной (постоянной) основе в Объектах Исполнителя, соответствующих требованиям, указанным в п.п. 5.1, 5.2, 5.3 Технических требований, а также оказание сопутствующих услуг, обеспечивающих соответствие рабочих мест указанным требованиям.  
Цель: Развитие легкой сети пунктов приема- выдачи заказов АО «Почта России».
Задачи: Оказание услуг по предоставлению Заказчику рабочих мест, расположенных в Объектах Исполнителя, для оказания услуг почтовой связи и финансовых услуг физическим и юридическим лицам.

4. ТРЕБОВАНИЯ К СРОКУ И МЕСТУ ОКАЗАНИЯ УСЛУГ

4.1. Место оказания услуг

	№
п/п
	 Местонахождение рабочих мест*
	Количество  Объектов Исполнителя
	Количество рабочих мест*

	1
	Москва 
	18
	36

	2
	Московская область
	
	

	3
	Санкт-Петербург 
	4
	8

	4
	Ленинградская область
	
	


*по 2 рабочих места в каждом Объекте Исполнителя.
*конкретный адрес Объекта Исполнителя в соответствии с требованиями п.п. 5.1, 5.2, 5.3 Технических требований, в котором предоставляются рабочие места, согласовать с Заказчиком и указать в Договоре.

4.2. Срок оказания услуг

Срок начала оказания услуг: с даты подписания Заказчиком и Исполнителем акта соответствия рабочих мест по каждому Объекту Исполнителя, но не позднее 01 августа 2026 г.
Срок окончания оказания услуг: по истечении 12 (двенадцати) месяцев с даты начала оказания услуг.
Срок подбора Исполнителем и согласования с Заказчиком Объектов Исполнителя – не позднее 01 июля 2026 года.  
 
5. ХАРАКТЕРИСТИКИ ОКАЗЫВАЕМЫХ УСЛУГ

Исполнитель предоставляет Заказчику оборудованные рабочие места в Объектах Исполнителя в соответствии со следующими техническими требованиями к Объектам Исполнителя для организации рабочих мест АО «Почта России»:

5.1. Количественные характеристики* Объектов Исполнителя

	№
п/п
	Наименование
	Ед. измерения
	Количество

	1
	Площадь помещения для организации рабочих мест
	кв. м
	 от 50 до 110

	2
	Площадь клиентского зала
	кв. м
	от 23 до 40

	3
	Площадь под стойки для организации рабочего места, включая рабочую зону операционистов
	кв. м
	от 16 до 30

	4
	Площадь склада для Заказчика
	кв. м
	от 4 до 20

	5
	Площадь внутренних помещений общего пользования (для приема пищи, санузел, раздевалка и т.п.)
	кв. м
	от 7 до 20

	6
	Минимальная высота потолков
	м
	2.7


*характеристики указаны из расчета предоставления 2 (двух) рабочих мест в каждом Объекте Исполнителя.

5.2. Требования к Объектам Исполнителя

	№
п/п
	Характеристика
	Требование

	1
	Размещение Объектов Исполнителя для предоставления рабочих мест Заказчику
	в местах массовой жилой застройки

	
2
	Тип здания
	офисное здание или жилой дом, расположение в торговом центре/магазине допускается при отдельном согласовании адреса размещения

	3
	Удаленность Объекта Исполнителя от существующих ОПС АО «Почта России» 
	не менее 500 метров (шаговая доступность по Яндекс. Навигатору) 

	4
	Этаж
	1 (первый)

	5
	Наличие отдельного входа
	да

	6
	Вход в помещение 
	оборудован пандусом (при отсутствии пандуса кнопкой вызова персонала), ступенями с твердым и ровным покрытием

	7
	Освещение территории подхода к помещению
	да

	8
	Обеспечение придомовой уборки территории
	да 

	9
	Оборудование помещения автоматической системой охранно-пожарной сигнализации 
	да

	10
	Оборудование помещения вентиляцией
	да

	11
	Наличие санузла
	да

	12
	Интернет-сеть, устойчивый сигнал мобильной связи
	да

	13
	Электрическая сеть 
	напряжение 220 В

	14
	Теплоснабжение, водоснабжение, водоотведение
	да

	15
	Возможность разделения помещения на отдельные зоны для оборудования стеллажами, примерочными, местом отдыха персонала
	да

	16
	Возможность парковки в непосредственной близости к помещению
	да

	17
	Возможность размещения вывески на фасаде
	да

	18
	Наличие ремонта помещения и мебели в соответствии с руководством по брендированию помещений Заказчика 
	да

	19
	Брендирование помещения 
	в соответствии с руководством по брендированию помещений АО «Почта России» (Приложение №1 к Техническим требованиям)  

	20
	Включение коммунальных платежей, эксплуатационных платежей, оплаты электроэнергии, водоснабжения, водоотведения, услуг по уборке клиентского зала и вывозу мусора в тариф за услуги по предоставлению рабочих мест
	да

	21
	Текущий ремонт и сопровождение помещения без взимания дополнительной платы
	да



5.3. Планировочное решение* Объекта Исполнителя
[image: ]
* пример зонирования Объекта Исполнителя.

Исполнителю в каждом Объекте Исполнителя предоставить по 2 (два) рабочих места и оборудовать в соответствии со следующими требованиями:

5.4. Оборудование рабочих мест

	№
п/п
	Наименование
	Ед. измерения
	Количество на 1 рабочее место
	Количество на 2 рабочих места 

	1
	Барьер универсальный (ШхГхВ) 1200х900х1200 мм  (цвет белый)
	шт.
	1
	2

	2
	Нумерация на стойку (наклейки)
	шт.
	1
	2

	3
	Стол выдачи заказов (ШхГхВ) 1500х600х950 мм
	шт.
	1
	1

	4
	Стул 420-470х450-560х80-840 мм (ШхГхВ)(цвет белый)
	шт.
	2
	3

	5
	Стеллаж разборный, секционной конструкции. (ШхГхВ) 1000х400х2000 мм 
	шт.
	2
	4

	6
	Ящик для денег металлический (ДхШхВ) 350х380х90
	шт.
	1
	2

	7
	Корзина для мусора
	шт.
	3
	5

	8
	Тумба мобильная передвижная (ДхШхВ) 430х450х600 мм ( цвет белый)
	шт.
	1
	2

	9
	Стол для заполнения документов МГН (ДхШхВ) 1200х600х1000 мм ( цвет белый)
	шт.
	1
	1

	10
	Стул для мест ожидания (цвет голубой)
	шт.
	2
	2

	11
	Стол обеденный (ДхШхВ) 700х700х750 мм (цвет под дерево)
	шт.
	1
	1

	12
	Шкаф для ТМЦ (ДхШхВ) 800х400х1800 мм (материал металл и пластик)
	шт.
	1
	1

	13
	Вешалка настенная металлическая для одежды
	шт.
	1
	1

	14
	Оборудованная примерочная 
	шт.
	1
	1

	15
	Информационный стенд А4 (с карманом под книгу жалоб) на 8 карманов
	шт.
	1
	1

	16
	Логотип Заказчика для фокусной стены 
	шт.
	1
	1

	17
	Комплект внешних элементов фирменного стиля в соответствии с требованиями Заказчика
	шт.
	1
	1

	18
	Сейф (ДхШхВ) 430х350х490 мм
	шт.
	1
	1

	19
	Ящик почтовый 1-секционный металлический, тип замка ключевой (ДхШхВ) 260x65x390 мм
	шт.
	1
	1

	20
	Мусорная уличная урна квадратная
	шт.
	2
	2



6. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ОКАЗАНИЯ УСЛУГ

6.1. Условия оказания услуг

Предоставляемые Заказчику рабочие места в Объектах Исполнителя должны соответствовать Техническим требованиям как до начала оказания Услуг, так и в течение всего срока оказания Услуг. При этом все рабочие места в любом случае должны быть организованы и оборудованы в соответствии с требованиями применимого законодательства к объектам почтовой связи и местам оказания соответствующих финансовых услуг. Во избежание сомнений, в случае даже если настоящие Технические требования прямо не содержат такие установленные законодательством требования к рабочим местам, Исполнитель обязан обеспечить такое соответствие рабочих мест требованиям законодательства (как до начала оказания Услуг, так и в течение всего срока оказания Услуг). 
В случае несоответствия рабочих мест в Объектах Исполнителя Техническим требованиям, Исполнитель выполняет организацию и оборудование рабочих мест в Объекте Исполнителя в соответствии с Техническими требованиями в течение 30 (тридцати) календарных дней с даты заключения Договора в том числе брендирование Объекта Исполнителя (Приложение №1 к Техническим требованиям).
Исполнитель начинает оказывать услуги по предоставлению рабочих мест в Объекте Исполнителя (2 рабочих места в каждом Объекте Исполнителя) по мере их готовности, все требуемые рабочие места согласно п. 4.2. Технических требований Исполнитель предоставляет Заказчику не позднее 01 июля 2026 г.
Началом оказания услуг по предоставлению рабочих мест в каждом Объекте Исполнителя является дата подписания сторонами акта соответствия рабочих мест.
Исполнитель извещает Заказчика об ожидаемой дате и времени проверки соответствия рабочих мест в Объекте Исполнителя не позднее чем за 2 (два) рабочих дня до даты начала оказания услуг в Объекте Исполнителя. При предоставлении рабочих мест в Объекте Исполнителя Исполнитель передает Заказчику подписанные со своей стороны 2 (два) экземпляра акта соответствия рабочих мест. Заказчик проверяет рабочие места в Объекте Исполнителя, в отсутствие возражений подписывает и возвращает Исполнителю 1(один) экземпляр акта соответствия рабочих мест в течение 3 (трех) рабочих дней.
 
6.2. Требования по приемке услуг

Исполнитель не позднее 5 (пяти) рабочих дней после окончания оказания Услуг в отчетном периоде (календарный месяц) направляет Заказчику Акт сдачи-приемки оказанных Услуг с приложением отчетных документов (Отчет об оказанных услугах).
Приемка оказанных Услуг за отчетный период осуществляется Заказчиком в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня получения Заказчиком Акта сдачи-приемки оказанных Услуг и отчетных документов.

7. ТРЕБОВАНИЯ К ГАРАНТИЙНЫМ ОБЯЗАТЕЛЬСТВАМ ОКАЗЫВАЕМЫХ УСЛУГ

Исполнитель отвечает за недостатки в оказываемых услугах, полностью или частично препятствующие пользованию рабочих мест и не соответствующих Техническим требованиям.

8. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИЛОЖЕНИЙ

	№ п/п
	Наименование приложения
	Номер страницы

	Приложение № 1
	Брендбук
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