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Техническое задание 

1. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИНЯТЫХ СОКРАЩЕНИЙ

	№ п/п
	Сокращение
	Расшифровка сокращения

	1
	РЦГП
	Региональный цех гибридной почты

	2
	СВТ
	Средства вычислительной техники

	3
	ЛВС
	Локальная вычислительная сеть

	4
	Заказчик
	Акционерное общество «Почта России», АО «Почта России»

	5
	Исполнитель
	Любое юридическое или физическое лицо, в том числе зарегистрированное в качестве индивидуального предпринимателя, осуществляющее деятельность, согласно настоящего технического задания.

	6
	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

	7
	Стороны
	Заказчик, Исполнитель



2. НАИМЕНОВАНИЕ УСЛУГ

Оказание услуг аренды конвертовальной системы для нужд Санкт-Петербургского регионального цеха гибридной почты ОСП УФПС Санкт-Петербурга и Ленинградской области.


3. ОПИСАНИЕ УСЛУГ, ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ

Исполнитель в рамках оказания Услуг должен на условиях аренды предоставить конвертовальную систему (далее - Оборудование).
Закупка инициирована в целях соблюдения сроков исполнения обязательств по коммерческой печати в рамках доходных договоров, включающих конвертование, в течение всего срока оказания Услуг. 
          Задачей оказания Услуг является обеспечение возможности дополнительных объемов конвертования, а также содержание Оборудования в исправном состоянии, отвечающем техническим параметрам, заявленным производителем (заводом-изготовителем), с целью поддержания постоянной работоспособности и возможности его эксплуатации по прямому назначению, включая выполнение функций по предоставлению расходных материалов, администрированию, разрешению нештатных ситуаций, минимизации простоя конвертовальной системы при аварийных ситуациях, отчетности и контролю качества.


4. ТРЕБОВАНИЯ К СРОКУ И МЕСТУ ОКАЗАНИЯ УСЛУГ

Поставка Оборудования Заказчику – в течение 10 рабочих дней с даты подписания Договора.  
Начало оказания Услуг – дата подписания Акта приема-передачи оборудования, но не более 5 (пяти) рабочих дней с даты поставки Оборудования. 
Срок оказания Услуг – 36 месяцев с даты начала оказания Услуг.
Исполнитель в рамках оказания Услуг должен поставить оборудование в место эксплуатации по адресу: 200920, РФ, г. Санкт-Петербург, ул. Софийская, д.81 корпус 1 литер А.
Место оказания Услуг: ОСП УФПС Санкт-Петербурга и Ленинградской области, 200920, РФ, г. Санкт-Петербург, ул. Софийская, д.81 корпус 1 литер А.


5. ХАРАКТЕРИСТИКИ ОКАЗЫВАЕМЫХ УСЛУГ

Предоставление услуг аренды конвертовальной системы включает в себя:
· поставку Оборудования в место эксплуатации силами и средствами Исполнителя;
· пуско-наладочные работы и инструктаж (обучение) сотрудников Заказчика;
· полное сервисное обслуживание, включая обеспечение запасными частями (при необходимости);
· демонтаж Оборудования после окончания срока аренды:
· вывоз Оборудования.
Минимальные технические требования, предъявляемые к Оборудованию, указаны в таблице 1.
Таблица 1
	Конфигурация имущества, технические характеристики

	Характеристика (описание) 
	Параметры соответствия

	Назначение
	Для обработки малых и средних объемов почтовой рассылки

	Максимальная производительность
	Не менее 8 000 циклов/час

	Станция подачи листов

	Формат
	А3/А4

	Станция подачи листов
	А3/А4 (слева) 

	Устройство считывания кода OMR
	в наличии (сверху)

	Ёмкость станции
	не менее 500-600 листов

	Размер обрабатываемых документов
	от 88 х 148 мм до 310 х 420 мм

	Вес бумаги 
	от 70 г/м2 до 180 г/м2

	Фальцовка

	Простой фальц
	предусмотрено

	Z-фальц
	предусмотрено

	Параллельный фальц
	предусмотрено

	Поперечный фальц
	предусмотрено

	Несимметричная фальцовка
	предусмотрено

	Конверты

	Размер
	от 114 х 162 мм до 152 х 248 мм

	Вес бумаги
	от 60 г/м2 до 100 г/м2

	Толщина конверта с вложенными документами
	не более 2 мм

	Конвейер для вывода готовых конвертов

	Транспортер фрикционного типа
	в наличии 

	Сортировочная корзина
	в наличии 

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

	Габаритные размеры
	не менее 260 х 250 х 200 см

	Вес
	не более 710 кг

	Возможность расширения конфигурации системы до тех станций подачи дополнительных неперсонализированных вложений
	предусмотрено

	Возможность расширения конфигурации системы до двух столов подачи основных документов
	предусмотрено


             
6. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ОКАЗАНИЯ УСЛУГ

6.1.  Требования к качеству оказываемых услуг

	Услуги должны быть оказаны в соответствии с требованиями государственных стандартов, регламентирующих данные услуги.

6.2.  Условия оказания услуг

	Исполнитель предоставляет Заказчику Оборудование в количестве 1 (одной) конвертовальной системы с техническими характеристиками, отвечающими минимальным техническим требованиям, указанным в таблице 1 Раздела 5 настоящего Технического задания в течение 10 (десяти) рабочих дней с момента подписания договора.
	Исполнитель оказывает Услуги своими силами или с привлечением Субподрядчиков с использованием собственного транспорта и техники, необходимой для выполнения данного вида Услуг.
           После установки Оборудования в месте эксплуатации Исполнитель осуществляет его пуско-наладочные работы.
           Пусконаладочные работы — комплекс работ, выполняемых в период подготовки и проведения индивидуальных испытаний и комплексного опробования Оборудования.
            Это работы по более тонкой и детальной настройке, выполняемые на смонтированном оборудовании перед вводом в эксплуатацию.
Основные этапы пуско-наладочных работ:
· Проверка качества сборки оборудования (визуальный и технический осмотр).
· Устранение неполадок, если они были выявлены.
· Пробный запуск и мониторинг работоспособности техники.
· Осмотр систем аварийного запуска и остановки.
· Адаптация оборудования под конкретные эксплуатационные условия (подналадка).
· Настройка программного обеспечения.
· Подписание Акта приема-передачи оборудования и передача Заказчику комплекта документации на оборудование.
           Результат ввода Оборудования в эксплуатацию оформляется Актом приема-передачи оборудования по форме приложения № 1 к настоящему Техническому заданию.
          Акт приема-передачи оборудования подписывается представителями обеих Сторон в 2-х экземплярах, по 1 (одному) экземпляру для каждой Стороны.
          Дата подписания данного Акта служит датой начала оказания Услуг.
          Инструктаж (обучение) сотрудников Заказчика методам и правилам работы на предоставленном оборудовании осуществляется в течение 2 рабочих дней с даты подписания Акта приема-передачи оборудования. После проведения инструктажа заполняется и подписывается Лист проведения инструктажа по форме Приложения № 2 к настоящему Техническому заданию. 
            Полное сервисное обслуживание Оборудования включает в себя:
0. проведение ежемесячного регламентного технического обслуживания, предусмотренного режимами и регламентами обслуживания в соответствии с периодичностью, указанной в таблице 2 «Сроки и периодичность технического обслуживания и ремонта»;
0. проведение ремонтных работ по устранению неисправностей Оборудования по заявкам Заказчика, оформленным по форме приложения № 3 к настоящему Техническому заданию. 
             Оказание услуг по сервисному обслуживанию Оборудования осуществляется Исполнителем в рабочее время Заказчика с 9-00 до 18-00 часов по местному времени в рабочие дни (понедельник, вторник, среда, четверг, пятница), кроме дней, официально объявленных праздничными/выходными. 
             Исполнитель оказывает Услуги по собственной инициативе при проведении регламентного технического обслуживания и на основании Заявок (Приложение №3) Заказчика при выявлении потребности в данных Услугах, обусловленной выходом из строя или наличием сбоев в работе Оборудования. Заявка направляется по электронной почте или по телефону с дублированием по электронной почте на авторизированный адрес Исполнителя, согласно контактным данным Исполнителя, указанным в реквизитах договора. Заявка должна содержать наименование и адрес Заказчика, модель (наименование) Оборудования, серийный номер, место эксплуатации Оборудования, краткое описание проблемы или причины обращения, Ф.И.О. и телефон ответственного лица.
              Каждый визит специалиста Исполнителя к Заказчику подтверждается Актом сервисного обслуживания (Приложение №4), в котором Исполнитель указывает модель и номер Оборудования, основание проведения работ (описание неисправности), перечень выполненных работ, список использованных запасных частей и элементов, показания счетчиков (кол-во отправлений) на день выполнения работ и т.п., подписывает его и заверяет подписью ответственного представителя Заказчика 
              Заказчик имеет право осуществлять поэтапную фото и/или видеофиксацию проведения сервисного обслуживания, включая, но не ограничиваясь:
0. Фиксация показания счетчика на момент начала и окончания Услуг;
0. Фиксация кода ошибки (при наличии);
0. Фиксация факта замены деталей и/или узлов Оборудования.
               Регламентное техническое обслуживание включает в себя: 
0.  полный осмотр и диагностику узлов и механизмов, их очистку, промывку, смазку (замену смазки), отслеживание параметров износа частей Оборудования и замену узлов и деталей, износ которых свыше допустимого предела выявлен в процессе осмотра; устранение ранее выявленных неисправностей путем замены или ремонта деталей; проверку крепежных соединений, натяжение приводных ремней, осмотр состояния электродвигателей и иных устройств электрооборудования; осмотр и регулировку предохранительных устройств; инсталляцию и настройку поставляемого к Оборудованию программного обеспечения, его взаимодействие с узлами Оборудования и программным обеспечением устройств, обеспечивающих работу Оборудования; другие виды работ, которые Исполнитель считает необходимым осуществить с целью приведения Оборудования в соответствие с требованиями завода-изготовителя.
0.  и (или) обслуживание согласно требованиям завода-изготовителя, в зависимости от наработки Оборудования (в часах, циклах, включениях и т.п.).
                 Ремонт оборудования производится в аварийных случаях, вызванных выходом из строя запасных частей и комплектующих Оборудования вследствие естественного износа или по независящим от Заказчика или третьих лиц и сил причинам и включает в себя:
0. работы по ремонту и оперативному устранению неисправностей (в срок, не превышающий 5 календарных дней), возникших на Оборудовании, а также замене комплектующих, вышедших из строя вследствие естественного износа или по независящим от Заказчика или третьих лиц и сил причинам;
0. работы по регулировке, настройке узлов и компонентов Оборудования; иные виды работ, необходимые для восстановления работоспособности Оборудования.
                 Исполнитель устраняет неисправности посредством проведения необходимых ремонтных работ и/или установки новых запасных частей, а также оказанием консультаций по телефону и иным каналам электронной связи. Исполнитель вправе устранить неисправность по своему усмотрению, заменив запасную часть или элемент на новую, либо путем ремонта неисправной запасной части или элемента, в полном соответствии с инструкциями завода-изготовителя.
	После выполнения ремонта технический специалист Исполнителя осуществляют настройку и тестовый прогон оборудования.
                  Услуги по сервисному обслуживанию Оборудования оказываются Исполнителем с использованием собственных материалов и инструментов, а также запасных частей (в том числе ресурсных), необходимых для оказания услуг по сервисному обслуживанию Оборудования, в сроки, указанные в таблице 2 «Сроки и периодичность технического обслуживания и ремонта».

СРОКИ И ПЕРИОДИЧНОСТЬ ТЕХНИЧЕСКОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ И РЕМОНТА                            
 Таблица 2
	№
п/п
	Наименование услуги
	Срок оказания услуги
	Периодичность
	Кол-во месяцев

	1
	Консультация службой технической поддержки пользователей
	не учитывается
	по необходимости
по обращению
Заказчика  (не ограничено) 
	36

	2
	Регламентное Техническое обслуживание 
	не учитывается
	1 раз в месяц (с 10 по 20 число ежемесячно)
	36

	3
	Выявление неисправности и восстановление работоспособности (диагностика, ремонт  всех блоков и узлов, замену запасных и ресурсных частей) 
	не более 5 календарных дней с момента получения заявки 
	по необходимости
по обращению
Заказчика  (не ограничено)
	36



                Исполнитель отвечает за обеспечение, доставку и установку запасных частей, в том числе ресурсных (по мере их расходования вследствие естественного износа или выхода из строя по независящим от Заказчика или третьих лиц и сил причинам), необходимых для осуществления регламентного технического обслуживания и текущего ремонта Оборудования.                      
                Запчасти, заменяемые Исполнителем при оказании Услуг, должны отвечать следующим требованиям:
0. быть полностью совместимыми с Оборудованием Заказчика;
0. по своим функциональным характеристикам (потребительским свойствам), качественным характеристикам и комплектности, соответствовать технической документацией производителя (завода-изготовителя) данных запасных частей.
                  На комплектующие, в силу своих характеристик требующие наличия соответствующей специальной документации, Исполнитель предоставляет инструкции по хранению, установке и эксплуатации на русском языке или иные сопутствующие документы (при условии, что такие документы предусмотрены для комплектующих данного вида).
                 Расходные материалы, необходимые для эксплуатации Оборудования (конверты, бумага, клей, вода и т.д.), в стоимость Услуг не входят и приобретаются Заказчиком самостоятельно в соответствии с рекомендациями завода-изготовителя.
               
            6.3. Требования к безопасности

Исполнитель гарантирует полную энергетическую и эксплуатационную безопасность переданного в рамках оказания Услуг Оборудования, а также гарантирует полное отсутствие отрицательного влияния данного оборудования на технологический процесс РЦГП, на СВТ и ЛВС Заказчика, работающие в комплексе с предоставленным оборудованием. 
Ответственность за соблюдение безопасности при производстве работ возлагается на Исполнителя. Исполнитель обязан обеспечить при производстве работ соблюдение норм и правил техники безопасности, правил пожарной безопасности и охраны труда, предъявляемые действующим законодательством Российской Федерации.


6.4. Требования к конфиденциальности

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» при исполнении договорных обязательств, Исполнитель принимает на себя обязательства соблюдать конфиденциальность сведений, ставших ему известными при осуществлении своей деятельности в рамках исполнения настоящего Договора, до полного надлежащего исполнения сторонами своих обязательств по договору.

6.5. Требования по приемке услуг

Заказчик осуществляет приемку на соответствие объема и качества оказанных Услуг требованиям, установленным в настоящем Техническом задании.
 
Приемка оказанных Услуг за отчетный период осуществляется уполномоченным работником Заказчика или приемочной комиссией Заказчика в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня получения Акта сдачи-приемки оказанных услуг за отчетный период в соответствии с внутренними документами Заказчика. Заказчик обязан уведомить Исполнителя о дате приемки. В случае неприбытия уполномоченного представителя Исполнителя для участия в приемке в срок, указанный в уведомлении, Заказчик осуществляет приемку без участия Исполнителя.
  По результатам приемки оказанных Услуг за отчетный период Заказчиком принимается решение посредством подписания Акта сервисного обслуживания о приемке услуг или предоставляется Исполнителю мотивированный отказ от подписания указанного документа в течение двух рабочих дней с даты приемки приемочной комиссии. 
Под результатом оказанных услуг подразумевается исправное состояние Оборудования, отвечающее техническим параметрам, заявленным производителем (заводом-изготовителем), для возможности эксплуатации по прямому назначению
   Приемка оказанных Услуг оформляется Актом сдачи-приемки оказанных услуг за отчетный период, равной календарному месяцу.
   В каждый последний календарный день отчетного периода, Исполнитель оформляет и в срок не более десяти календарных дней представляет Заказчику в двух экземплярах Акт сдачи-приемки оказанных услуг за отчетный период (календарный месяц).
   Исполнитель обязан составлять и предоставлять отчетные формы (счет на оплату, счет-фактуру и другие бухгалтерские (налоговые) документы) по оказываемым Услугам, которые предоставляются в соответствии с правилами бухгалтерской отчетности или по требованию Заказчика.
    После окончания срока оказания услуг Заказчик возвращает оборудование Исполнителю. Возврат оборудования оформляется Актом приема – передачи оборудования.

6.6. 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. 
           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 гарантирует качество и безопасность запасных частей, деталей, узлов и расходных материалов в соответствии с действующими стандартами, утвержденными в отношении данного вида Оборудования.
          
7. ТРЕБОВАНИЯ К ГАРАНТИЙНЫМ ОБЯЗАТЕЛЬСТВАМ ОКАЗЫВАЕМЫХ УСЛУГ

   Исполнитель гарантирует, что услуги будут оказаны в полном объеме в соответствии с условиями договора.
        
             Исполнитель гарантирует качество и безопасность оказываемых услуг.

8. СПЕЦИАЛЬНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

          Длительность работ по ремонту и оперативному устранению неисправностей, возникших на Оборудовании, а также замене комплектующих, вышедших из строя вследствие естественного износа или по независящим от Заказчика или третьих лиц и сил причинам, повлекших остановку Оборудования, не должна превышать 5 календарных дней суммарно за месяц. Более длительный простой конвертовальной системы за месяц Заказчиком не оплачивается и сумма за оказанные услуги, подлежащая оплате в текущем периоде, будет уменьшена пропорционально количеству дней сверх 5 (пяти) оговоренных, в течение которых конвертование не осуществлялось. 

9. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИЛОЖЕНИЙ

	Номер приложения
	Наименование приложения
	Номер страницы

	1
	Акт приема – передачи оборудования
	

	2
	Лист проведения инструктажа
	

	3
	Форма Заявки на проведение ремонтных работ по устранению неисправностей
	

	4
	Форма Акта сервисного обслуживания
	




Заместитель директора департамента  
По информационным технологиям (МР)_________________ /Ю.Д. Цветков/





Исполнитель А.В. Павлычев  
+7(921) 782 – 57 - 90


Приложение № 1
к Техническому заданию на 
оказание услуг аренды

ФОРМА
Акт приема – передачи оборудования

	г. ___________
	«____» __________ 20__ г.



____________________________________, именуемое в дальнейшем «Исполнитель», в лице ___________________________________, действующего на основании ________________, с одной стороны и ______________________[footnoteRef:1] АО «Почта России», именуемое в дальнейшем «Заказчик», в лице _______________________________, действующего на основании __________________________, с другой стороны составили настоящий Акт о нижеследующем: [1:  При необходимости указать наименование Филиала.] 


1. В соответствии с условиями Договора_________[footnoteRef:2] Исполнитель/Заказчик[footnoteRef:3] передал, а Заказчик/Исполнитель  принял следующее Оборудование: [2:  Необходимо указать номер, дату Договора.]  [3:  Необходимо выбрать нужное в зависимости от приема или возврата оборудования Исполнителю.] 


	№
	Наименование Оборудования
	Состояние
Оборудования
	Комплектность
Оборудования
	Количество передаваемого Оборудования

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



1. Акт приема-передачи составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу: один, хранится у Заказчика, второй – у Исполнителя.

Оборудование принял:	 Оборудование сдал:

	ЗАКАЗЧИК:
	ИСПОЛНИТЕЛЬ:

	__________________________
	__________________________

	(должность)
	(должность)

	__________________________
	__________________________

	(подпись, фамилия и инициалы)
	(подпись, фамилия и инициалы)

	___ ____________ 20__ г.


	___ ____________ 20__ г.

М.П. (при наличии печати)


Приложение № 2
к Техническому заданию на 
оказание услуг аренды
 
ФОРМА
	Лист инструктажа

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Дата отчета
	 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ф.И.О. обучающегося
	Должность 
	Тема обучения
	Форма обучения
	Дата начала обучения
	Дата завершения обучения
	Статус прохождения обучения
	Подпись сотрудника

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



_____________________ __________________ _________________ ____________________
  (наименование участка)	 (должность)	                    (подпись)	                           (ФИО)


                                                                                                              Приложение № 3
к Техническому заданию на 
оказание услуг аренды


ФОРМА

Заявка №
на проведение ремонтных работ по устранению неисправностей 
от «___» _______________20____г.
        ___________________________                    №_____________________________
         (Наименование оборудования)                        (Серийный номер)
Место эксплуатации:
	

	Неисправность:

	

	

	Заявку оформил:

	Должность, ФИО:

	Рабочий телефон:

	



                                                                                                                                     Приложение № 4
к Техническому заданию на 
оказание услуг аренды


ФОРМА

Акт №
сервисного обслуживания
от «___»_______________20____г.
        ___________________________                                                           №_____________________________
         (Наименование оборудования)                                                                            (Серийный номер)
	
	№
	Дата
	Показание счетчика
	Код ошибки (при наличии)

	Заявка
	
	
	
	



	Неисправность:

	

	

	Выполненные работы:

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	Рекомендации:

	

	

	

	




Представитель Исполнителя__  _________________________(__________________)

Представитель Заказчика_______________________________(__________________)























