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г. Санкт-Петербург, 2026
1. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИНЯТЫХ СОКРАЩЕНИЙ

	№ п/п
	Сокращение
	Расшифровка сокращения

	1 
	Исполнитель
	Юридическое или физическое лицо, в том числе зарегистрированное в качестве индивидуального предпринимателя, которое обязуется оказать услуги Заказчику в соответствии с заключенным договором

	2 
	Заказчик, Общество
	Акционерное общество «Почта России» в лице УФПС г. Санкт-Петербурга и Ленинградской области 

	3 
	УФПС
	Управление федеральной почтовой связи

	4 
	Стороны
	Заказчик и Исполнитель по договору

	5 
	Корпоративный клиент 
	Юридическое или физическое лицо, в том числе зарегистрированное в качестве индивидуального предпринимателя, являющееся заказчиком услуг, оказываемых АО «Почта России» в лице УФПС г. Санкт-Петербурга и Ленинградской области

	6 
	Услуга
	Обеспечение детальной сортировки заказов корпоративного клиента в дневное время суток

	7 
	Заказ
	Товарно-материальная ценность или совокупность материальных ценностей, надлежащим образом упакованные в одну упаковку (пакет, тару или иную упаковку) и снабженные маркировкой для целей доставки их получателю. ТМЦ упаковываются в отдельную неделимую упаковку, соответствующую характеру ТМЦ, условиям транспортировки, доставки и продолжительности пути, исключающей возможность повреждения ТМЦ при его обработке, транспортировке и доставке, доступа к ТМЦ без нарушения целостности упаковки, порчи других отправлений и причинения какого-либо вреда работникам Исполнителя, Заказчика, третьим лицам

	8 
	Заявка
	Задание, содержащее информацию, необходимую для оказания услуг, направляемое Заказчиком

	9 
	Объект/Объекты
	Объекты почтовой связи – объекты недвижимого имущества (здание, часть здания, помещение), а также прилегающие к ним территории, которые принадлежат Обществу на праве собственности или ином виде права 

	10 
	ГК РФ
	Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 
№ 51-ФЗ

	11 
	Спецодежда
	Специальная одежда с логотипом, либо фирменным наименованием Исполнителя (комбинезон, легкий жилет), обувь с закрытым носком и средства индивидуальной защиты (хлопчатобумажные перчатки с покрытием ПВХ)

	12 
	ТСД
	Терминал сбора данных − портативный компьютер со встроенным сканером штрих-кода, предназначенный для сбора информации о товарах, ее последующей обработки и передачу в Учетную систему

	13 
	Логируемая операция
	Операция считывания терминалом сбора идентификатора товара/заказа в соответствии с требуемой операцией

	14 
	Учетная система
	Автоматизированная складская система, используемая Заказчиком при выполнении процессов операций

	15 
	Задание системы корпоративного клиента
	Наименование маршрута на терминале ТСД после сканирования

	16 
	Отчетный период
	Календарный месяц, с 1-го по 15-е число каждого месяца, с 16-го числа по последний день каждого месяца

	17 
	Предварительная Заявка
	Запрос дополнительных предложений о цене оказания услуг сортировки отправлений Исполнителям, направляемый Заказчиком для целей распределения услуг между Исполнителями [footnoteRef:2] [2:  в случае выбора нескольких победителей по результатам проведения закупки.] 


	18 
	Итоговая Заявка
	Заявка на оказание услуг обработки заказов, сформированная по итогам распределения Предварительных Заявок с уточненной ценой [footnoteRef:3] [3:  в случае выбора нескольких победителей по результатам проведения закупки.] 


	19 
	Емкость
	Идентифицируемая тара (контейнер, паллета, транспортный пакет, короб и т.д.), сформированная по определенным признакам для целей погрузки, транспортирования, хранения и разгрузки

	20 
	Транспортная тара
	Оборотная упаковка, предназначенная для перемещения, перевозки заказов

	21 
	КГТ
	Крупногабаритный товар весом выше 3-х кг. и не более 25 кг.



2. НАИМЕНОВАНИЕ УСЛУГИ

Оказание услуг по обеспечению детальной сортировки заказов корпоративного клиента в дневное время суток для нужд УФПС г. Санкт-Петербурга и Ленинградской области.

3. ОПИСАНИЕ УСЛУГИ, ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ

Перечень и описание услуг по обеспечению детальной сортировки заказов корпоративного клиента в дневное время суток для нужд УФПС г. Санкт-Петербурга и Ленинградской области содержится в Приложении №1 к Техническому заданию.
Целью оказания услуг является приемка, обработка, качественная сортировка и отгрузка заказов в соответствии с объемами, поступающими от корпоративного клиента в дневное время суток на объект УФПС г. Санкт-Петербурга и Ленинградской области.
Задачи: 
· Вторичная сортировка заказов.


4. ТРЕБОВАНИЯ К СРОКУ И МЕСТУ ОКАЗАНИЯ УСЛУГ

4.1. Начало оказания услуг – с даты заключения договора.
4.2. Окончание оказания услуг – 31.12.2027 г.
4.3. Место оказания услуг: 194362, г. Санкт-Петербург, п. Парголово, Выборгское шоссе, д. 503, к. 3, стр. 1.

5. ХАРАКТЕРИСТИКИ ОКАЗЫВАЕМЫХ УСЛУГ

Единицей услуги является логируемая операция в соответствии с заданием системы корпоративного клиента в дневное время суток. Перечень и описание логируемых операций определены в Приложении №1 к ТЗ. Целевая выработка по логируемым операциям определена в Приложении №1 к ТЗ.

6. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ОКАЗАНИЯ УСЛУГ

6.1. Требования к качеству оказываемых услуг:
Исполнитель в целях обеспечения качества услуг при привлечении иностранных граждан обязан обеспечить наличие у иностранных граждан всех необходимых документов, разрешающих трудовую деятельность мигрантов, определенных Федеральным законом от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».
Исполнитель несет ответственность:
· за качество оказываемых услуг;
· за своевременность предоставления персонала, необходимого для оказания объема услуг, указанного в Заявке Заказчика; 
· за соблюдение персоналом Исполнителя миграционного и трудового законодательства Российской Федерации;
· за выполнение персоналом Исполнителя требований пропускного и внутриобъектового режима;
· за выполнение персоналом Исполнителя правил охраны труда и техники безопасности;
· за нарушение персоналом Исполнителя правил внутреннего трудового распорядка;
· за обеспечение сохранности принятых и обработанных отправлений, в части их утраты или порчи, в размере ответственности Общества перед клиентом на основании заключенных договоров и ГК РФ; 
· за сохранность имущества Общества;
· за выполнение персоналом Исполнителя приказов и указаний руководства Объекта, начальников цехов и участков, начальников смен;
· за наличие специальной одежды.
В случае необеспечения сохранности принятых и обработанных отправлений, в т.ч. их утраты, порчи, хищения, присвоения, гибели, подмены, недостачи отправлений, а также сохранности имущества, в том числе имущества третьих лиц, Исполнитель несет ответственность в соответствии с п.1.14.1 Договора.
Специальная одежда для персонала Исполнителя предоставляется Исполнителем.

6.2. Условия оказания услуг
6.2.1. [В целях обеспечения диверсификации рисков оказания некачественных услуг обработки заказов, Заявки направляются Исполнителям и распределяются в порядке, установленном Приложением №3 к Техническому заданию.][footnoteRef:4] [4:  в случае выбора нескольких победителей по результатам проведения закупки.] 

Оказание услуг Исполнителем осуществляется на основании [Итоговых][footnoteRef:5] Заявок, направленных Заказчиком в адрес Исполнителя. [Предварительные и Итоговые][footnoteRef:6] Заявки направляются на адрес электронной почты Исполнителя, указанный в договоре. В [Детальной и Итоговой][footnoteRef:7] Заявке Заказчик указывает наименование услуги, срок оказания услуги, количество заказов в сутки. Количество персонала, необходимое для оказания услуг, Исполнитель рассчитывает самостоятельно, исходя из планируемого объема заказов и целевой выработки по заказам в час на одного работника (Приложение №2 к Техническому заданию). [5:  в случае выбора нескольких победителей по результатам проведения закупки.]  [6:  в случае выбора нескольких победителей по результатам проведения закупки.]  [7:  в случае выбора нескольких победителей по результатам проведения закупки.] 

[Итоговая][footnoteRef:8] Заявка направляется не позднее, чем за 3 (три) календарных дня до начала оказания услуги. Уполномоченный представитель Исполнителя обязан согласовать [Итоговую][footnoteRef:9] Заявку в течение 2 (двух) календарных дней с даты получения данной [Итоговой][footnoteRef:10] Заявки. В случае отсутствия ответа от Исполнителя в указанный срок, Заявка считается принятой к Исполнению. При несогласии/неисполнении Заявки Исполнитель несет ответственность согласно условиям договора. [8:  в случае выбора нескольких победителей по результатам проведения закупки.]  [9:  в случае выбора нескольких победителей по результатам проведения закупки.]  [10:  в случае выбора нескольких победителей по результатам проведения закупки.] 

Оплате подлежат фактически оказанные Услуги. Не оказанные и (или) оказанные сверх Заявки Услуги не оплачиваются.
6.2.2. Исполнитель в течение 2 (двух) рабочих дней с даты заключения договора назначает своего представителя, ответственного за организацию, безопасность, соблюдение сроков и обеспечение качества оказания Услуг (далее – ответственное лицо), и направляет его контактные данные на адрес электронной почты Заказчика, указанный в договоре. Руководство и контроль за работниками Исполнителя и качеством оказания Услуг осуществляется ответственным лицом Исполнителя.
Исполнитель обеспечивает своими силами и за свой счет нужды своих работников, такие как доставка на объект, питание, проживание и т. п. для полноценного оказания Услуг.
6.2.3. В соответствии с требованиями нормативных правовых актов и нормативных документов в сфере охраны труда Исполнитель обеспечивает своих работников специальной одеждой, спецобувью, сигнальными жилетами, перчатками. Специальная одежда (комбинезоны/легкие куртки, сигнальные жилеты) работников Исполнителя должны иметь отличительные признаки (логотип либо фирменное наименование Исполнителя), позволяющие однозначно идентифицировать работников Исполнителя 
6.2.4. В случае привлечения к оказанию Услуг иностранных граждан Исполнитель обязан обеспечить наличие у таких граждан всех необходимых документов и разрешений на осуществление трудовой деятельности, установленных Федеральным законом от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».
6.2.5. Не позднее чем за 3 (три) рабочих дня до начала оказания Услуг по Заявке, для проверки Отделом безопасности, Исполнитель предоставляет Заказчику список работников, привлеченных к оказанию Услуг, с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии), паспортных данных указанных работников, а для иностранных граждан дополнительно документы и разрешений на осуществление трудовой деятельности.
После проверки Отделом режима Исполнитель получает список сотрудников, согласованных и допущенных для работы на объекте.
Не позднее чем за 1 (один) рабочий день до начала оказания Услуг по Заявке Исполнитель предоставляет Заказчику список работников, привлеченных к оказанию Услуг, с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии), паспортных данных указанных работников, для оформления допуска работников Исполнителя на территорию Объекта.
Заверенный руководителем Отдела безопасности список допущенных лиц располагается на КПП. Сотрудник КПП выдает разовый пропуск допущенному лицу для прохода на объект после сверки его документов со списком допущенных лиц. По окончании смены на выходе пропуск изымается.
6.2.6. Исполнитель гарантирует Заказчику соблюдение требований миграционного законодательства Российской Федерации, предусмотренных Федеральным законом от 18.07.2006 № 109-ФЗ «О миграционном учете иностранных граждан и лиц без гражданства в Российской Федерации», и иными нормативными правовым актами Российской Федерации в отношении привлекаемых им лиц для оказания Услуг по договору. 
6.2.7. Заказчик вправе не допускать к оказанию Услуг на Объекте работников Исполнителя с признаками алкогольного, наркотического, токсического или иного типа опьянения, а Исполнитель обязан обеспечить незамедлительное отстранение работников с такими признаками нарушений, осуществить их замену в срок не более 4 (четырех) часов с момента обнаружения указанных нарушений.
6.2.8. При оказании Услуг Исполнитель обеспечивает соблюдение своими работниками правил пропускного режима, действующих на Объекте, правил охраны труда и техники безопасности, промышленной санитарии, противопожарной безопасности и режимных требований, организовывает составление и ведение полного комплекта документации по охране труда в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, включая правила, нормы, стандарты и иные руководящие документы в области охраны труда, требования, предъявляемые органами Ростехнадзора, Роспотребнадзора и иными федеральными (региональными) органами надзора и контроля.
6.2.9. Исполнитель обязан обеспечить:
- качественное оказание Услуг, в том числе выполнение Услуг в сроки и объемах, указанных в соответствующей Заявке;
- необходимое количество работников для оказания Услуг по Заявке;
- соблюдение миграционного и трудового законодательства Российской Федерации;
- сохранность принятых и обработанных ТМЦ и сформированных из них заказов, исключить возможность их утраты, порчи, хищения, присвоения, гибели, подмены, недостачи ТМЦ и сформированных из них заказов; 
- сохранность имущества Заказчика во время оказания Услуг на территории Объектов и прилегающих к Объектам территориях (дорогах и обочинах дорог), в том числе имущества третьих лиц (если Объект и прилегающая к нему территория находится во владении Заказчика на правах аренды).
В случае необеспечения сохранности принятых и обработанных ТМЦ и сформированных из них заказов, в т.ч. их утраты, порчи, хищения, присвоения, гибели, подмены, недостачи ТМЦ и сформированных из них заказов, а также сохранности имущества, в том числе имущества третьих лиц, Исполнитель несет ответственность в соответствии с п.1.14.1 Договора.
Исполнитель несет ответственность за действия/бездействие своих работников на Объекте и территории Заказчика при оказании Услуг в соответствии с условиями договора.
Для создания учетной записи персонала Исполнителей и контроля выдачи/сдачи ТСД, Заказчик вносит данные персонала Исполнителей в систему корпоративного клиента на основании данных, предоставляемых на проход персонала, допущенного на объект в соответствии с п.6.2.5 ТЗ.
С целью достоверного учета объемов оказанных услуг Заказчик ежедневно ведет учет логируемых операций в формате выгрузки реестра из Учетной системы. Реестр учета логируемых операций предоставляются Исполнителю ежедневно.

6.3. Требования к безопасности
Исполнитель обязан:
· соблюдать требования пожарной безопасности, охраны труда, природоохранного законодательства и санитарии при оказании услуг;
· обеспечивать сохранность имущества Заказчика во время оказания услуг на территории Объекта Заказчика и прилегающих к Объекту территориях (дорогах и обочинах дорог), в том числе имущества третьих лиц, если Объект и прилегающая к нему территория находится во владении Заказчика на правах аренды и нести ответственность, в случае повреждения имущества;
· соблюдать требования техники безопасности, противопожарной безопасности, санитарных норм и правил, технологии производства при оказании услуг, действующих на территории Российской Федерации;
· соблюдать требования ГОСТ 12.3.009-76 «Система стандартов безопасности труда. Работы погрузочно-разгрузочные. Общие требования безопасности». 

6.4. Требования по фиксированию оказанных услуг
Допущенные к работе сотрудники Исполнителя после получения пропусков по процедуре, описанной в п.6.2.5. направляются в производственную зону объекта. Начальник смены объекта сверяет количество прибывших сотрудников Исполнителя с заявкой, поданной начальником объекта. В случае расхождения количества сотрудников Начальник смены объекта составляет акт по форме Приложения №5 Договора. 
В начале смены сотрудники Исполнителя расписываются в журнале явок у начальника смены объекта с проставлением времени прибытия. Начальник смены объекта распределяет сотрудников Исполнителя на участки в зависимости от потребности в персонале и передает их начальникам смен участков. По окончанию смены сотрудники Исполнителя расписываются в журнале явок у начальника смены объекта с проставлением времени убытия. 
Начальник объекта обеспечивает сохранность журнала явок за все время действия договора и предъявляет их по требованию проверяющих органов АО «Почта России».

6.5. Требования к конфиденциальности
Стороны обязуются не разглашать конфиденциальную информацию и не использовать её, кроме как в целях исполнения обязательств. Сторона, которой предоставлена конфиденциальная информация, обязуется принять меры к её защите не меньшие, чем принимаемые ею для защиты собственной конфиденциальной информации.
Сторона, допустившая разглашение конфиденциальной информации либо не выполнившая иные требования по обеспечению её конфиденциальности, несёт ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.6. Требования по приемке услуг
Приемка услуг осуществляется Заказчиком за отчетный период в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня получения от Исполнителя комплекта документов, указанных в п. 6.6 Технического задания. 

6.7. Требования по передаче Заказчику технических и иных документов (оформление результатов оказанных услуг)
Исполнитель в течение 5 (пяти) рабочих дней после завершения отчетного периода направляет Заказчику подписанный Акт сдачи-приемки оказанных услуг в 2 (двух) экземплярах, подписанный реестр учета логируемых операций, Счёт-фактуру[footnoteRef:11], нарочно, по адресу, указанному в договоре. Факт получения документов должен подтверждаться подписью уполномоченного представителя Заказчика. Акт сдачи-приемки оказанных услуг должен быть основан на Заявках Заказчика и реестре учета логируемых операций. Акт сдачи-приемки оказанных услуг составляется Исполнителем на последнее число отчетного периода. При наличии мотивированного отказа от подписания Акта сдачи-приемки оказанных услуг Заказчик представляет Исполнителю Акт о выявленных недостатках с указанием перечня выявленных замечаний и/или недостатков, а также указывает перечень необходимых доработок и сроков их выполнения. Все замечания и недостатки устраняются силами и за счет Исполнителя. [11:  Счет-фактура предоставляется в случае, если Исполнитель применяет общую систему налогообложения.] 


7. ТРЕБОВАНИЯ К ГАРАНТИЙНЫМ ОБЯЗАТЕЛЬСТВАМ ОКАЗЫВАЕМЫХ УСЛУГ

Исполнитель гарантирует качество оказываемых услуг в соответствии с Техническим заданием.
Оказанные услуги должны соответствовать действующим в Российской Федерации стандартам, техническим регламентам, а также требованиям, установленным Договором и его приложениями.

8. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИЛОЖЕНИЙ

	Номер приложения
	Наименование приложения
	Номер страницы

	1
	Перечень и описание услуг
	9

	2
	Целевая выработка по логируемым операциям в час
	9

	3
	Порядок направления и распределения Заявок между Исполнителями
	10





Приложение № 1
к Техническому заданию


Перечень и описание услуг

	№ п/п
	Наименование услуги
	Описание услуги

	1
	Логируемая операция по вторичной сортировке заказа 
	Итоговое распределение заказов, по направлениям доставки, с внесением информации в систему корпоративного клиента с применением ТСД по каждой единице заказа. Данные в Учетную систему вносятся автоматически при сканировании каждого ШК отправления. Повторное сканирование ШК не является логируемой операцией













Приложение № 2
к Техническому заданию



Целевая выработка на участках по отправлениям в час

	Производительность в час, шт.

	1
	Логируемая операция по вторичной сортировке заказа 
	280






Приложение № 3
к Техническому заданию


Порядок направления и распределения Заявок между Исполнителями

1. При возникновении потребности в услугах сортировки отправлений корпоративного клиента Заказчик направляет одновременно всем Исполнителям на адреса электронной почты, аналогичные по содержанию Предварительные Заявки не ранее, чем за 5 (пять) календарных дней до начала оказания услуг.
1.1. Заявки на оказание услуг не могут быть поданы таким образом, чтобы оказание услуг выходило за срок действия договора.
1.2. Срок начала оказания услуг по Заявкам не должен выходить за пределы срока действия договора.
1.3. Предварительная Заявка не является поручением Заказчика исполнить обязательства по оказанию услуг, а имеет своей целью выявление лучших условий исполнения Заявки, предлагаемых Исполнителями.
2. Предварительная Заявка, направляемая каждому Исполнителю, должна содержать:
- запрос на подачу дополнительных ценовых предложений Исполнителей по конкретной Заявке;
- наименование услуги, срок оказания услуги, количество отправлений в сутки.
Дополнительные предложения о цене оказания услуг предоставляются Исполнителями в течение 1 (одного) календарного дня с даты получения Детальной Заявки.
Ненаправление Исполнителем дополнительных предложений по Предварительным Заявкам не является основанием для отказа Исполнителя от выполнения Заявки.
3. Исполнители вправе сформировать и предоставить Заказчику в ответ на Предварительную Заявку:
- дополнительные сниженные ценовые предложения. При этом цена единицы услуг не может быть более предложения о цене единицы услуг соответствующего Исполнителя по итогам проведения закупки.
4. Итоговое распределение Заявок между Исполнителями осуществляется на основании дополнительных предложений Исполнителей о цене выполнения каждой направленной Заказчиком Детальной Заявки. При предоставлении дополнительных предложений по результатам их рассмотрения Заказчик определяет наиболее выгодное предложение одного/нескольких Исполнителя(-ей). Срок рассмотрения Заказчиком дополнительных предложений составляет 1 (один) календарный день. 
5. При непредоставлении всеми или несколькими Исполнителями дополнительных предложений Заказчик учитывает цену за единицу услуг каждого, не предоставившего дополнительное предложение, Исполнителя по итогам проведения закупки и осуществляет направление Итоговой Заявки Исполнителю(-ям) с наименьшей ценой, установленной в договоре, либо в дополнительном предложении.
6. Если все Исполнители представили дополнительные предложения, и при этом двумя или более Исполнителями предоставлены дополнительные предложения на одинаковых условиях, то Заказчик учитывает то дополнительное предложение, которое поступило Заказчику первым, либо распределяет объём услуг между такими Исполнителями в равных долях.
7. Если ни одним из Исполнителей не представлены дополнительные предложения, но при этом предусмотрены одинаковые условия по цене услуг, то Заказчик учитывает предложение цены услуг Исполнителя, занявшего первое место по итогам проведения закупки, либо распределяет объём услуг между такими Исполнителями в равных долях.
8. Если какие-то Исполнители не предоставили дополнительные предложения, и при этом дополнительные предложения поступили на условиях Исполнителя, не предоставившего свои дополнительные ценовые предложения, то Заказчик учитывает цену услуг Исполнителя, не предоставившего дополнительное предложение, либо распределяет объём услуг между такими Исполнителями в равных долях.
9. По итогам распределения Заявок с уточненной (сниженной) ценой оказания услуг Итоговая Заявка на оказание услуг направляется Заказчиком на адрес электронной почты выбранного(-ых) Исполнителя(-ей). В этом случае к такой Заявке подлежат применению все положения договора, предусмотренные в отношении Заявки. 
10. При направлении Детальной и(или) Итоговой Заявки, Заказчик имеет право учитывать факт наличия нарушения обязательств со стороны того или иного Исполнителя по Договору(-ам) или иным договорам, заключенным Обществом с соответствующим Исполнителем. При наличии таких фактов Заказчик вправе не направлять Предварительную Заявку и(или) Итоговую Заявку такому Исполнителю. 
11. При неисполнении Заявки Заказчик вправе направить неисполненную/ненадлежаще исполненную (с учетом объема исполненных обязательств, а также срока, необходимого для исполнения обязательств) Заявку следующему по предпочтению наилучшего предложения Исполнителю (по цене единицы услуг соответствующего Исполнителя в случае отсутствия предложений по Детальной Заявке, либо по представленным дополнительным предложениям в ответ на соответствующую Предварительную Заявку) либо осуществить распределение Заявки повторно в соответствии с условиями настоящего Приложения.
12. Заказчик уведомляет всех подавших дополнительные предложения Исполнителей о результатах рассмотрения таких предложений посредством электронной почты в срок 1 (один) календарный день с момента окончания рассмотрения дополнительных предложений.

