











ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ
на поставку канцелярских товаров
для нужд ООО «Почтовая марка»






















Москва, 2026       

1. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИНЯТЫХ СОКРАЩЕНИЙ
	№ п/п
	Сокращение
	Расшифровка сокращения

	1
	Покупатель, Общество
	ООО «Почтовая марка»

	2
	Поставщик
	Любое юридическое или физическое лицо, в том числе зарегистрированное в качестве индивидуального предпринимателя, поставляющее Товар в соответствии с заключенным договором

	3
	Стороны
	Покупатель и Поставщик

	4
	ТЗ
	Техническое задание

	5
	Товар
	Канцелярские товары


2. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О ТОВАРЕ (ПЕРЕЧЕНЬ ТОВАРОВ)
Полное наименование: поставка канцелярских товаров
Цель закупки: обеспечение Покупателя канцелярскими товарами, для бесперебойной и качественной работы структурных подразделений Общества. 
3. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ТОВАРУ
3.1. Требования к товару
3.1.1. Товар должен быть новым (товаром, который не был в употреблении, в ремонте, в том числе который не был восстановлен, у которого не была осуществлена замена составных частей, не были восстановлены потребительские свойства), свободным от любых притязаний третьих лиц, не находящимся под запретом (арестом), в залоге.
3.1.2. В стоимость Товара должны быть включены все расходы Поставщика по: упаковке, маркировке, погрузке, транспортировке, доставке, разгрузке Товара, а также прочие расходы и налоги, уплаченные или подлежащие уплате. 
3.2. Спецификация поставляемого товара
	№ п/п
	Наименование 
	Характеристики
	Код 
по ОКПД 2  
	Ед. изм.
	Количество
	Допускается эквивалент

	1. 
	Папка-регистратор 

	Формат: А4+
Ширина, мм: 300
Высота, мм: 317
Ширина корешка, мм: 80
Цвет: черный
Цвет корешка: черный
Ориентация: вертикальная
Вместимость: не менее 600 листов
Материал внешнего покрытия: бумага
Материал внутреннего покрытия: бумага
Защита нижнего края папки: да
Наличие кармана на корешке папки: да
Наличие кармана на внутренней обложке папки: нет
	17.23.13.199
	ШТ
	20
	Да

	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	Бумага А4
	Формат листов:А4
Марка бумаги: С
Количество листов в пачке: 500
Белизна CIE: 146 ± 3
Непрозрачность: не менее 91%
Масса листа бумаги площадью 1 кв.: 80 ± 3 г
Толщина, мкм: 104 ± 2
Кол-во единиц продаж в промежуточной транспортной упаковке: 5
Сертификация по экологическим стандартам: да
Соответствие ГОСТ Р 57641-2017: да

	17.12.14.110
	КОР.
	17
	Да


3.3. Комплектность товара

3.3.1. Товар должен содержать сопроводительные документы на русском языке, отражающие информацию о нем (руководство пользователя, ярлыки, этикетки или иное). В случае поставки Товара иностранного производства, к документам на иностранном языке должен быть приложен перевод на русский язык.
3.3.2. В случае обнаружения Покупателем некомплектности Товара (отсутствие какой-либо составной части), Поставщик обязан доукомплектовать Товар в течение 3 (Трех) рабочих дней с даты получения Акта об установленном расхождении по количеству и качеству при приемке Товара по форме № ТОРГ-2. Обязанность по доукомплектованию возникает у Поставщика при наличии требования Покупателя.
3.4. Нормативные документы, которые устанавливают требования
к Товару, к поставке товаров (ГОСТ, чертеж, иной нормативный документ)

Товар должен быть изготовлен в соответствии с нормативными документами: 
ГОСТ 9327-60 «Бумага и изделия из бумаги. Потребительские форматы»;
ГОСТ 1641-75 «Бумага. Упаковка, маркировка, транспортирование и хранение»;
ГОСТ Р 57641-2017 «Бумага ксерографическая для офисной техники. Общие технические условия».
3.5. Объем гарантий и гарантийный срок

3.5.1 Поставщик гарантирует качество поставляемого Товара в соответствии с требованиями ТЗ в течение гарантийного срока (при наличии гарантии на Товар).
3.5.2. При наличии гарантии на Товар гарантийный срок должен составлять не менее 12 (Двенадцати) месяцев с момента подписания Сторонами товарной накладной формы № ТОРГ-12/УПД.
3.5.3. Поставщик обязуется:
- заменить неисправный Товар в течение 3 (Трех) рабочих дней.
4. ТРЕБОВАНИЯ К МАРКИРОВКЕ
4.1. Товар должен быть маркирован в соответствии с ГОСТ 14192-96 «Межгосударственный стандарт. Маркировка грузов» (введен в действие постановлением Госстандарта России от 18.06.1997 № 219).
4.2. Маркировка Товара должна содержать основные сведения, характеризующие Товар:
–	товарный знак или наименование и товарный знак производителя;
–	местонахождение производителя;
–	тип, модель;
–	дата выпуска (месяц и две последние цифры года, проставляемые арабскими цифрами).
4.3. Каждая единица Товара должна иметь маркировку. Маркировка должна быть:
–	нанесена непосредственно на изделие или на упаковку изделия, в случае если заводом производителем не предусмотрено нанесение маркировки на данный вид Товара;
–	нанесена таким образом, чтобы быть хорошо видимой и читаемой.
4.4. На каждой упаковке Товара должна быть нанесена стандартная маркировка производителя.
4.5. Поставщик несет материальную ответственность перед Покупателем за любой ущерб Товара, связанный с ненадлежащей упаковкой и/или маркировкой.
5. ТРЕБОВАНИЯ К УПАКОВКЕ
5.1. Товар должен быть упакован в первичную упаковку (полиэтиленовые пакеты или пленка), уложен во вторичную упаковку (коробки из гофрированного картона), обеспечивающую сохранность Товара, предупреждающую их деформацию, предохраняющую Товар от механических и атмосферных воздействий во время ее транспортирования и хранения.
5.2. Допускается применение других способов и средств упаковывания Товара, обеспечивающих сохранность, предупреждающую их деформацию, предохраняющую Товар от грязи и посторонних примесей, механических и атмосферных воздействий во время их транспортирования и хранения.
5.3. На таре или упаковке должны быть указаны адрес и реквизиты производителя Товара.

6. СРОК, МЕСТО И УСЛОВИЯ ПОСТАВКИ ТОВАРА
6.1. Срок и место поставки
6.1.1. Поставка Товара осуществляется Поставщиком в срок не более 10 (Десяти) рабочих дней с даты заключения договора/счет-оферты. 
6.1.2. Адрес поставки: Москва, 3-я Песчаная ул., 2А.

6.2. Условия поставки

Поставка осуществляется в сроки, определенные п. 6.1 настоящего Технического задания. Доставка товара до места, определенного Покупателем, разгрузка, подъем товара до помещений Покупателя осуществляется силами и за счет Поставщика. Поставщик обязан уведомить Покупателя о дате и времени поставки Товара по адресу электронной почты Marina.Masalitina@russianpost.ru не позднее 1 (Одного) рабочего дня до момента его поставки, с указанием вида транспортного средства, его государственного номера, ФИО водителя и сопровождающих лиц, а также контактных телефонов.
Доставка осуществляется в рабочие дни с понедельника по четверг с 09:00 до 17:00, в пятницу с 09:00 до 15:45.
Покупатель обязан в письменном виде и/или посредством направления сообщения по электронной почте подтвердить Поставщику готовность принять Товар в указанное Поставщиком время. Без наличия подтверждения от Покупателя доставка Товара в указанное Поставщиком время не осуществляется.
Поставщик самостоятельно определяет способ доставки Товара.
6.3.	Условия оплаты.

Оплата производится Покупателем путем перечисления денежных средств на расчетный счет Поставщика за фактически поставленный принятый товар в течение 7 (Семи) рабочих дней с даты подписания Покупателем товарной накладной по форме ТОРГ-12/УПД. Основанием для оплаты поставленного товара являются следующие документы: выставленный Поставщиком счет, счет-фактура (если поставщик является плательщиком НДС), товарная накладная по форме ТОРГ-12/УПД.
7. УСЛОВИЯ СДАЧИ И ПРИЕМКИ ТОВАРА
7.1. Порядок сдачи и приемки

7.1.1. Приемка Товара осуществляется Покупателем в течение 3 (Трех) рабочих дней с момента доставки Товара на склад Покупателя.
7.1.2. При приемке Покупатель проверяет поставленный Товар на его соответствие качеству, количеству, ассортименту, техническим характеристикам, комплектности, требованиям к безопасности, к размеру, упаковке, маркировке, установленным настоящим ТЗ и договором/ счет-офертой, а также проверяет наличие документов на Товар.
7.1.3. Если Товар поставлен в соответствии с условиями договора, Сторонами подписывается товарная накладная по форме № ТОРГ-12/УПД. Право собственности на Товар переходит к Покупателю при подписании им товарной накладной по форме № ТОРГ-12/УПД. 

7.2.	Требования по передаче Покупателю технических и иных документов при поставке товаров

Поставщик поставляет Товар Покупателю с оформленными сопроводительными документами:
–	товарной накладной по форме № ТОРГ-12/УПД;
–	товарно-транспортными накладными по форме № 1-Т (если поставка осуществляется автомобильным транспортом) либо железнодорожными накладными (если поставка осуществляется железнодорожным транспортом), подписанными со стороны Поставщика, 
–	документами, подтверждающими качество Товара и его безопасность, если он подлежит обязательной сертификации;
–    счетом на оплату;
–	счетом-фактурой[footnoteRef:1]. [1:  Предоставление счета-фактуры не требуется в случае, если Поставщик не является плательщиком НДС.] 



8. ТРЕБОВАНИЯ К ТРАНСПОРТИРОВКЕ 
Товар может транспортироваться всеми видами транспортных средств в чистых, сухих, крытых транспортных средствах в соответствии с правилами перевозки грузов, действующими на соответствующем виде транспорта.
9. ТРЕБОВАНИЯ К ХРАНЕНИЮ
Товар должен храниться в сухом помещении.
10. ТРЕБОВАНИЯ К ОБСЛУЖИВАНИЮ
Не установлены.
11. ЭКОЛОГИЧЕСКИЕ ТРЕБОВАНИЯ
Поставляемый Товар должен быть безопасным и разрешен для применения на территории Российской Федерации, то есть при применении его по назначению и выполнении требований к эксплуатации (использованию) не должен причинять вред имуществу Покупателя и жизни и здоровью работников Покупателя.

