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Оказание услуг по предоставлению сервиса конвертования для нужд Информационно-выплатного центра УФПС Ростовской области.


























Ростов-на-Дону, 2026

1. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИНЯТЫХ СОКРАЩЕНИЙ И ОПРЕДЕЛЕНИЙ

	№ п/п
	Сокращение, определение
	Расшифровка сокращения, толкование определения

	1
	Заказчик
	Акционерное общество «Почта России», АО «Почта России», в лице УФПС Ростовской области

	2
	Исполнитель
	Любое юридическое или физическое лицо, в том числе зарегистрированное в качестве индивидуального предпринимателя, осуществляющее деятельность, согласно настоящему техническому заданию.

	3
	УФПС
	Управление федеральной почтовой связи – филиал Общества, расположенный вне места нахождения Общества, осуществляющий все его функции или их часть, в том числе функции представительства, и указанный в едином государственном реестре юридических лиц

	4
	СВТ
	Средства вычислительной техники

	5
	ЛВС
	Локальная вычислительная сеть

	6
	ИВЦ
	Информационно-выплатной центр

	7
	ТОиР
	Техническое обслуживание и ремонт

	8
	Стороны
	 Заказчик, Исполнитель

	9
	Оборудование 
	Предоставляемая конвертовальная система

	10
	Отчетный период
	Календарный месяц

	11
	ТЗ
	Техническое задание



2. НАИМЕНОВАНИЕ ОКАЗЫВАЕМЫХ УСЛУГ

Оказание услуг по предоставлению сервиса конвертования для нужд Информационно-выплатного центра УФПС Ростовской области.
3. ОПИСАНИЕ УСЛУГИ, ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ
Исполнитель, в рамках оказания услуги по предоставлению сервиса конвертования, должен предоставить конвертовальную машину по адресу, указанному в разделе 4 ТЗ, осуществлять техническое обслуживание, ремонт, обеспечение необходимыми ресурсными деталями, а также запасными частями необходимыми для поддержания оборудования в работоспособном состоянии в течение всего срока оказания услуг. В случае необходимости подключения предоставляемого оборудования через стабилизатор напряжения исполнитель обеспечивает наличие стабилизатора напряжения.
Целью оказания услуги является исполнение сроков коммерческой печати по действующим и заключаемым доходным договорам, включающим конвертование, в течение всего срока оказания услуг. Документы конвертуются в Информационно-выплатном центре УФПС Ростовской области.
             Задача оказания услуги - обеспечение возможности дополнительных объемов конвертования с использованием конвертовальной машины. Содержание оборудования в исправном состоянии, отвечающем техническим параметрам заявленным производителем (заводом-изготовителем), с целью поддержания постоянной работоспособности и возможности эксплуатации по прямому назначению, включая выполнение функций по предоставлению ресурсных деталей, администрированию, разрешению нештатных ситуаций, отчетности и контролю качества.
4. ТРЕБОВАНИЯ К СРОКУ И МЕСТУ ОКАЗАНИЯ УСЛУГ
Начало оказания услуги - в течение 20 (двадцати) рабочих дней с даты заключения договора. 
Окончание оказания услуги – по истечении 12 (двенадцати) месяцев с начала оказания услуги.
Исполнитель в рамках оказания услуги по предоставлению сервиса конвертования должен разместить оборудование по адресу: РФ, Ростовская область, г. Батайск, ул. Крупской, 3.
Место оказания Услуги: УФПС Ростовской области. РФ, Ростовская область, г. Батайск, ул. Крупской, 3. 
5.  ХАРАКТЕРИСТИКИ ОКАЗЫВАЕМЫХ УСЛУГ
Стоимость сервиса конвертования на предоставленном Исполнителем оборудовании состоит из ежемесячного платежа, который определяется из объема, фактически произведенного конвертования Заказчиком в отчетный период, умноженных на стоимость конвертования одного отправления. Объем конвертования в год указан в Таблице 1.
Таблица 1		
	№
	Конфигурация оборудования
	Кол-во
	Количество конвертования в год, условных единиц

	1
	Конвертовальная система.      Для обработки малых и средних объемов почтовых отправлений     
	
1
	1 920000



Требования к Оборудованию для оказания услуг указаны в Таблице 2
	Конфигурация оборудования, технические характеристики

	Характеристика (описание) 

	Параметры соответствия

	Формат:
	A4

	Станция подачи листов:	
	А4 (слева)

	Станция оснащена устройством считывания кода
	наличие

	Размер обрабатываемых документов:
	от 88х148мм до 310х420мм

	Вес бумаги
	от 70 г/м2 до 180 г/м2

	Фальцовка
	Простой фальц, Z-фальц, параллельный фальц, поперечный фальц.
Фальцовка может быть несимметричной

	Конверты
	от 114 х 162 мм до 162 х 248 мм


	Вес бумаги конверта
	60 г/м2  – 100  г/м2

	Скорость вложений в час
	до 8000

	Толщина конверта
с вложенными документами
	Не менее 2 мм

	Конвейер для вывода готовых конвертов
	Выкладка конвертов каскадом 

	Тип транспортера
	фрикционный

	 Электроподключение
	220V, 10A, 50Hz, 1,2 kW

	Габариты
	Не менее 260х250х200 см

	Вес
	Не более700 кг.



Стоимость сервиса конвертования включает все расходы Исполнителя, в том числе, но не ограничиваясь: расходы на транспортировку, установку, инструктаж персонала Заказчика, техническое обслуживание, капитальный и текущий ремонт оборудования, и другие необходимые ресурсные и комплектующие материалы.
6.  ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ОКАЗАНИЯ УСЛУГ
6.1.  Требования к качеству оказываемых услуг
Услуги должны быть оказаны в соответствии с требованиями: 
               ГОСТ 15.601-98 «Система разработки и постановки продукции на производство. Техническое обслуживание и ремонт техники. Основные положения»;     
          ГОСТ 23660-79 «Система технического обслуживания и ремонта техники. Обеспечение ремонтопригодности при разработке изделий»;
              ГОСТ 25861-83 «Машины вычислительные и системы обработки данных. Требования по электрической и механической безопасности и методы испытаний.

6.2.  Условия оказания услуг
Исполнитель предоставляет Заказчику оборудование в количестве 1 (одной) конвертовальной машины с техническими характеристиками, указанными в Разделе 5 (Таблица 2), к настоящему ТЗ, в течение 20 (двадцати) рабочих дней с даты заключения договора.
	Исполнитель оказывает услуги своими силами или с привлечением Субподрядчиков с использованием собственного транспорта, ресурсных и комплектующих материалов и техники, необходимой для выполнения данного вида услуг.
           Поставка оборудования Исполнителем сопровождается следующим перечнем работ и услуг:
1. Работы по монтажу Оборудования.
2. Пусконаладочные работы.
3. Услуги по инструктажу сотрудников Заказчика по работе с Оборудованием.
           По результатам проведения приема – передачи Оборудования Стороны подписывают Акт приема – передачи оборудования (по форме, установленной договором). Результаты проведения приема - передачи являются основанием для ввода Оборудования в эксплуатацию.
            Услуги по инструктажу сотрудников Заказчика оказываются в течение 2 (двух) рабочих дней с даты подписания Акт приема – передачи оборудования. После проведения Инструктажа заполняется и подписывается Лист проведения инструктажа (по форме, установленной договором).
           ТОиР Оборудования включает в себя:
- удаленную сервисную поддержку пользователя (по мере необходимости),
- техническое обслуживание, согласно регламенту проведения ТО (1 (один) раз в месяц)
- выявление неисправности и восстановление функциональности (по мере необходимости) 
- внеплановый ремонт (по мере необходимости)
	Техническое обслуживание и ремонт оборудования осуществляется Исполнителем в течение всего срока действия договора в рабочие дни с понедельника по пятницу с 9 до 18 часов по Московскому времени, кроме дней, официально объявленных праздничными.    
      В случае возникновения неисправности не допускается простой оборудования более 2 (двух) рабочих дней. 
          В случае невозможности восстановления работоспособности предоставленного оборудования исполнитель обязан произвести замену на аналогичное в течении 10 (десяти) рабочих дней.
6.3.  Требования к безопасности
Исполнитель гарантирует полную энергетическую и эксплуатационную безопасность переданного в рамках оказания услуги по предоставлению сервиса конвертования оборудования, а также гарантирует полное отсутствие отрицательного влияния данного оборудования на технологический процесс ИВЦ, на СВТ и ЛВС Заказчика, работающие в комплексе с предоставленным оборудованием.
               ГОСТ 25861-83 «(СТ СЭВ 3743-82). Государственный стандарт Союза ССР. Машины вычислительные и системы обработки данных. Требования электрической и механической безопасности и методы испытаний»

6.4.  Условия сдачи-приемки услуг
Приемка Оборудования осуществляется уполномоченным работником Заказчика или приемочной комиссией Заказчика в соответствии с локальными нормативными актами Заказчика. 
Представитель исполнителя ежемесячно в период с 28 по 30 число каждого отчетного периода выезжает по месту установки оборудования, фиксирует показания счетчиков предоставленного оборудования в Акте о количестве произведенного конвертования (по форме, установленной договором). Составленный в 2 (двух) экземплярах Акт подписывается ответственным сотрудником Заказчика и уполномоченным представителем Исполнителя.
На основании акта о количестве произведенного конвертования, Исполнитель готовит Акт сдачи-приемки оказанных услуг и счет на оплату. 
Исполнитель не позднее 3 (трех) рабочих дней после окончания отчетного периода обязан передать Заказчику в двух экземплярах оригиналы Актов сдачи-приёмки оказанных услуг на бумажном носителе.
 Исполнитель не позднее 3 (трех) рабочих дней после подписания сторонами акта сдачи-приемки оказанных услуг направляет Заказчику счет на оплату.
Отчетным периодом оказания услуг является календарный месяц.
Приемка Услуг осуществляется Заказчиком в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней с момента предоставления Исполнителем Акта сдачи-приёмки оказанных услуг. Указанный срок может продлеваться на срок проведения экспертизы услуг, если Заказчиком проводится экспертиза оказываемых по договору услуг. 
После окончания срока предоставления услуг Заказчик в течении 20 (Двадцати) рабочих дней возвращает оборудование Исполнителю. Возврат оборудования оформляется Актом приема – передачи оборудования.
6.5.  Требования по передаче заказчику технических и иных документов (оформление результатов оказанных услуг)
          Исполнитель передаёт Заказчику полный и исчерпывающий комплект технической и эксплуатационной документации, необходимой для безаварийной эксплуатации предоставленного оборудования. При необходимости Исполнитель проводит обучение персонала Заказчика методам и правилам работы на предоставленном оборудовании. Вместе с документацией 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. 
         Исполнитель в течение 3 (трех) рабочих дней после завершения отчетного периода передает Заказчику на бумажном носителе следующие документы:
– акта сдачи-приемки оказанных услуг в 2 (двух) экземплярах;
– счет – 1 (один) экземпляр;
– счет-фактуру[footnoteRef:1] - 1 (один) экземпляр; [1:  Не применяется, если Исполнитель не является плательщиком НДС.] 

– Акт о количестве произведенного конвертования. 
        Передача Заказчику вышеперечисленных и иных документов, производится за счет Исполнителя.


7.  ТРЕБОВАНИЯ К СРОКУ И (ИЛИ) ОБЪЕМУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГАРАНТИЙНЫХ ОБЯЗАТЕЛЬСТВ

Исполнитель гарантирует, что услуги будут оказаны в полном объеме в соответствии с условиями ТЗ.
 .
8. СПЕЦИАЛЬНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
Специальные требования отсутствуют.
9. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИЛОЖЕНИЙ
Не применимо.



