
ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ

1. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИНЯТЫХ СОКРАЩЕНИЙ

	№ п/п
	Сокращение
	Расшифровка сокращения

	1
	Арендатор
	Акционерное общество «Почта России» (АО «Почта России»)

	2
	Арендодатель
	Любое юридическое или физическое лицо, в том числе зарегистрированное в качестве индивидуального предпринимателя, которое предоставляет Оборудование в качестве объекта аренды Арендатору за определенную плату, на определенный срок и на определенных условиях во временное владение и в пользование без перехода к Арендатору права собственности на объект аренды

	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
	Стороны
	Арендатор, Арендодатель

	5
	ИВЦ
	Информационно-выплатной центр

	6
	Оборудование
	Конвертовальная система, передаваемая во временное владение и в пользование

	7
	Пусконаладочные работы
	Комплекс работ, выполняемых в период подготовки и проведения индивидуальных испытаний и комплексного опробования Оборудования

	8
	ТЗ
	Техническое задание



2. НАИМЕНОВАНИЕ УСЛУГ
	Оказание услуг по аренде конвертовальной системы для нужд УФПС Красноярского края.

3. ОПИСАНИЕ УСЛУГ, ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ
3.1. Арендодатель должен оказать услуги по аренде конвертовальной системы для нужд УФПС Красноярского края, в которые входят:
· предоставление Оборудования в место эксплуатации;
· пуско-наладочные работы;
· инструктаж (обучение) сотрудников Арендатора;
· полное сервисное обслуживание, включая обеспечение запасными частями;
· демонтаж Оборудования после окончания срока аренды и вывоз его с территории Арендатора.
3.2. Цель и задачи закупки: 
· поддержание постоянной работоспособности Оборудования на территории Арендатора;
· соблюдение сроков обработки исходящей корреспонденции рамках доходных договоров, включающих конвертование, а также снижение трудозатрат.

4. ТРЕБОВАНИЯ К СРОКУ И МЕСТУ ОКАЗАНИЯ УСЛУГ
4.1. Арендодатель обязуется оказать услуги в следующие сроки:
· Предоставление Оборудования Арендатору – в течение 20 рабочих дней с даты подписания Договора.  
· Начало оказания Услуг – с даты подписания Акта приема-передачи, но не более 7 (семи) рабочих дней с даты поставки Оборудования. 
· Срок оказания Услуг – в течение 36 месяцев с момента подписания договора.
· Предоставляемое в аренду Оборудование учитывается на балансе Арендодателя.
4.2. Место передачи Оборудования, монтажа, ввода в эксплуатацию и инструктажа, а также полного сервисного обслуживания:
· г. Красноярск, ул. Копылова 48, ИВЦ УФПС Красноярского края.
4.3. Услуги должны оказываться в условиях действующего учреждения, без остановки рабочего процесса. Оказание услуг не должно препятствовать или создавать неудобства в работе учреждения, или представлять угрозу для сотрудников учреждения Арендатора. Соблюдение правил действующего внутреннего распорядка, контрольно-пропускного режима, внутренних положений и инструкций, требований администрации Арендатора является обязательным условием. 

5. ХАРАКТЕРИСТИКИ ОКАЗЫВАЕМЫХ УСЛУГ
5.1. Арендодатель предоставляет Арендатору оборудование во временное владение и пользование в количестве 1 (одной) конвертовальной системы.
5.2. Технические требования, предъявляемые к Оборудованию, указаны в таблице №1.
Таблица №1
	Характеристика (описание) 
	Параметры соответствия

	Назначение
	Для обработки малых и средних объемов почтовой рассылки

	Максимальная скорость, вложений в час*
	не менее 8 000 

	Количество станций подачи документов*
	не менее 2

	Количество станций подачи доп.вложений*
	не менее 3

	Документы
	соответствие: листы, сфальцованные документы, брошюры

	Размер документов
	соответствие:  от 70х148 мм до 320х420мм

	Размер дополнительных вложений
	соответствие:  от 70х88 мм до 150х235 мм

	Вес бумаги документов
	соответствие:  от 60 до 240 г/м2

	Фальцовка*
	не менее  3 (трёх) фальцев (в т.ч. перекрестный фальц)

	Размер конвертов
	соответствие:  от 67х140мм до 162х248мм

	Максимальная толщина упакованного конверта*
	не менее 2 мм

	Вес бумаги конвертов
	соответствие:  от 50 до 100 г/м2

	Считывание оптических кодов
	соответствие:  OMR, Bar-code

	Группировка по почтовому коду
	наличие

	Отвод упакованных конвертов
	наличие

	Возможность печати на конверте
	наличие


   * показатели соответствия, по которым участник закупки предоставляет сведения в составе заявки на участие в закупке.

Оборудование, предоставляемое в аренду, должно быть с маркировкой, новым или бывший в употреблении, не прошедшим восстановление потребительских свойств, свободным от прав третьих лиц, а именно: не находится под арестом, в залоге, аренде, не является предметом иска третьих лиц. 

6. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ОКАЗАНИЯ УСЛУГ
6.1. Требования к качеству и безопасности оказываемых услуг
Качество и безопасность оказываемых услуг должны соответствовать условиям ТЗ и Договора, требованиям действующего законодательства Российской Федерации, Гражданского кодекса Российской Федерации, в том числе:
· ГОСТ 18322-2016 «Система технического обслуживания и ремонта техники»;
· ГОСТ 21623-76 «Система технического обслуживания и ремонта техники. Показатели для оценки ремонтопригодности»;
· ГОСТ 25861-83 «Машины вычислительные и системы обработки данных.

6.2. Условия оказания услуг
6.2.1 Предоставляемое в аренду Оборудование должно находиться в собственности у Арендодателя или принадлежать ему на ином законном основании, и предоставляться Арендатору в качестве предмета аренды во временное владение и пользование за плату. 
Арендодатель вправе привлекать к оказанию Услуг соисполнителей при условии предварительного письменного уведомления Арендатора. 
6.2.2 После установки Оборудования в месте эксплуатации Арендодатель осуществляет его пуско-наладочные работы.
6.2.2.1. 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.

Результат ввода Оборудования в эксплуатацию оформляется Актом приема-передачи, составленный по форме Приложения №2 к Договору. Дата подписания данного Акта служит датой начала оказания Услуг.
	
6.2.3 Инструктаж (обучение) сотрудников Арендатора методам и правилам работы на предоставленном Оборудовании осуществляется в течение 2 (двух) рабочих дней с даты подписания Акта приема-передачи. После проведения инструктажа заполняется и подписывается Лист проведения инструктажа по форме Приложения № 1 к ТЗ.
 
6.2.4 Полное сервисное обслуживание Оборудования включает в себя:
· 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»;
· проведение ремонтных работ по устранению неисправностей Оборудования по заявкам Арендатора, оформленным по форме Приложения №2 к ТЗ. 

	Оказание услуг по сервисному обслуживанию Оборудования осуществляется Арендодателем с 08:00 до 16:00 часов (по местному времени Арендатора) в рабочие дни (понедельник-пятница), кроме дней, официально объявленных праздничными/выходными. 
Арендодатель обязан согласовать с Арендатором время и даты проведения сервисного обслуживания и довести до сведения Арендатора Ф.И.О. и контакты инженеров для предоставления доступа на территорию Арендатора.

При обнаружении поломок в Оборудовании Арендатор в течение 2 (двух) рабочих дней со дня обнаружения поломки обязан направить Заявку на Арендодателя. Арендодатель в кратчайший срок, но не более 5 (пяти) календарных дней с момента получения Заявки, должен устранить неисправности, возникшие на Оборудовании. Ремонт Оборудования проводится Арендодателем за свой счет и своими силами. Простой конвертовальной системы более указанного срока Арендатором не оплачивается и сумма аренды, подлежащая оплате в текущем отчетном периоде, уменьшается пропорционально количеству дней сверх 5 (пяти) оговоренных, в течение которых конвертование не осуществлялось. В этом случае арендная плата оплачивается только за фактическое количество дней использования Оборудования Арендатором. Время простоя Оборудования при проведении ремонтных работ оплачивается при соблюдении условия, что их длительность не превышает 5 (пяти) календарных дней суммарно за месяц.
Арендодатель обязан при невозможности осуществить ремонт Оборудования предоставить Арендатору резервное оборудование, соответствующее по своим техническим и функциональным характеристикам ТЗ. Срок предоставления резервного Оборудования составляет 10 (десять) рабочих дней с момента получения Арендодателем Заявки о замене Оборудования, если иной срок не будет согласован Сторонами письменно. Срок вынужденного простоя Оборудования до дня его замены не засчитывается в срок аренды и не должен оплачиваться Арендатором. 

6.2.4.1 Регламентное техническое обслуживание включает в себя: 
· 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 Арендодатель считает необходимым осуществить с целью приведения Оборудования в соответствие с требованиями завода-изготовителя;
· обслуживание согласно требованиям завода-изготовителя, в зависимости от наработки Оборудования (в часах, циклах, включениях и т.п.).

		Арендодатель оказывает Услуги при проведении регламентного технического обслуживания на основании Заявок (Приложение №2 к ТЗ) Арендатора при выявлении потребности, обусловленной выходом из строя или наличием сбоев в работе Оборудования. Заявка направляется на адрес электронной почты Арендодателя или по телефону с дублированием на адрес электронной почты Арендодателя, указанный в договоре. Заявка должна содержать наименование и адрес Арендатора, модель (наименование) Оборудования, серийный номер, место эксплуатации Оборудования, краткое описание проблемы или причины обращения, Ф.И.О. и телефон ответственного лица.
	Каждый визит специалиста Арендодателя к Арендатору подтверждается Актом сервисного обслуживания (Приложение №3 к ТЗ), в котором Арендодатель указывает модель и номер Оборудования, основание проведения работ (описание неисправности), перечень выполненных работ, список использованных запасных частей/элементов, показания счетчиков (количество отправлений) на день выполнения работ и т.п., подписывает его и заверяет подписью ответственного представителя Арендатора. 
	Арендатор имеет право осуществлять поэтапную фото и/или видеофиксацию проведения сервисного обслуживания, включая, но не ограничиваясь:
· фиксацией показаний счетчика на момент начала и окончания Услуг;
· фиксацией кода ошибки (при наличии);
· фиксацией факта замены деталей и/или узлов Оборудования.

6.2.4.2 Ремонт оборудования включает в себя:
· работы по ремонту и оперативному устранению неисправностей, возникших на Оборудовании, а также замене комплектующих, вышедших из строя вследствие естественного износа или по причинам, независящим от Арендатора или третьих лиц;
· работы по регулировке, настройке узлов и компонентов Оборудования; 
· иные виды работ, необходимые для восстановления работоспособности Оборудования.
Арендодатель устраняет неисправности посредством проведения необходимых ремонтных работ и/или установки новых запасных частей/элементов в полном соответствии с инструкциями завода-изготовителя, а также оказанием консультаций по телефону и иным каналам электронной связи. 
После выполнения ремонта технический специалист Арендодателя осуществляют настройку и тестовый прогон оборудования.
6.2.4.3 Услуги по сервисному обслуживанию Оборудования оказываются Арендодателем 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».
Таблица №2 
Сроки и периодичность технического обслуживания и ремонта Оборудования
	№
п/п
	Наименование услуги
	Срок оказания услуги
	Периодичность
	Кол-во месяцев

	1
	Консультация службой технической поддержки пользователей
	не учитывается
	по Заявкам/обращению Арендатора (количество 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 Заявкам/обращению Арендатора (количество не ограничено)
	36



6.2.4.4 Арендодатель отвечает за обеспечение, доставку и установку запасных частей, в том числе ресурсных (по мере их расходования вследствие естественного износа или выхода из строя или по причинам, независящим от Арендатора или третьих лиц), необходимых для осуществления регламентного технического обслуживания и текущего ремонта Оборудования.
6.2.4.5 Запчасти, заменяемые Арендодателем при оказании Услуг, должны отвечать следующим требованиям:
· быть полностью совместимыми с Оборудованием;
· по своим функциональным характеристикам (потребительским свойствам), качественным характеристикам и комплектности, соответствовать технической документации производителя (завода-изготовителя) данных запасных частей.
На комплектующие, в силу своих характеристик, требующие наличия соответствующей специальной документации, Арендодатель 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 Арендатором самостоятельно в соответствии с рекомендациями завода-изготовителя.

6.3. Требования по приемке Оборудования Арендатором и возврату Оборудования Арендодателю
	6.3.1. При приемке Оборудования в аренду Арендатор проводит его визуальный осмотр, а также осуществляет проверку предоставленных Арендодателем принадлежностей и относящихся к Оборудованию документов, указанных в п. 6.5.1. настоящего ТЗ. В случае отсутствия замечаний к техническому состоянию Оборудования, а также к качеству, количеству, комплектности принадлежностей к Оборудованию и документам Арендатор подписывает со своей стороны Акт приема-передачи, составленный по форме Приложения №2 к Договору. 
	6.3.2. Возврат Оборудования Арендодателя осуществляется по Акту приема-возврата, составленному по форме Приложения № 3 к Договору. Арендатор обязан уведомить Арендодателя о предстоящем возврате Оборудования не позднее чем за 2 (два) календарных дня до такого возврата.

6.4. Требования по приемке услуг
Арендатор осуществляет приемку на соответствие объема и качества оказанных Услуг требованиям, установленным в ТЗ.
Отчетным периодом по Договору является календарный месяц.
Приемка оказанных Услуг за отчетный период осуществляется уполномоченным работником Арендатора или приемочной комиссией Арендатора в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня получения Акта сдачи-приемки оказанных услуг в соответствии с внутренними документами Арендатора. Арендатор обязан уведомить Арендодателя о дате приемки. В случае неприбытия уполномоченного представителя Арендодателя для участия в приемке в срок, указанный в уведомлении, Арендатор осуществляет приемку без участия Арендодателя.
По результатам приемки оказанных Услуг за отчетный период Арендатором принимается решение посредством подписания Акта сдачи-приемки оказанных Услуг, Акта сервисного обслуживания в 2 (двух) экземплярах, по одному для каждой из Сторон, или предоставляется Арендодателю мотивированный отказ от подписания указанных документов 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.

6.5. Требования по передаче Арендатору технических и иных документов (оформление результатов оказанных услуг)
6.5.1. Вместе с оборудованием в момент его передачи в аренду Арендатору/возврата Арендодателю передаются относящиеся к данному Оборудованию документы:
– документы, подтверждающие качество и безопасность Оборудования, и его соответствие требованиям законодательства РФ (копия сертификата соответствия/декларация о соответствии на Оборудование (при их наличии в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации));
– комплект технической и эксплуатационной документации, необходимой для безаварийной эксплуатации предоставленного Оборудования; 
–   Акт приема-передачи/Акт приема-возврата.
[bookmark: _GoBack]6.5.2. По результатам оказанных услуг Арендодатель в течение 3 (трех) рабочих дней месяца, следующего за отчетным, предоставляет Арендатору Акт сдачи-приемки оказанных Услуг.
6.5.3. Арендатор подписывает и направляет Арендодателю Акт сдачи-приемки оказанных Услуг не позднее 15 (пятнадцати) рабочих дней с момента его получения.
6.5.4. Арендодатель не позднее 3 (трёх) рабочих дней после подписания сторонами Акта сдачи-приемки оказанных Услуг направляет Арендатору счет на оплату.

7. ТРЕБОВАНИЯ К ГАРАНТИЙНЫМ ОБЯЗАТЕЛЬСТВАМ ОКАЗЫВАЕМЫХ УСЛУГ
7.1. Арендодатель гарантирует, что Услуги будут оказаны в полном объеме в соответствии с условиями Договора и ТЗ.
7.2. Арендодатель гарантирует качество и безопасность оказываемых Услуг.

8. СПЕЦИАЛЬНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
8.1. Не установлены. 

9. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИЛОЖЕНИЙ

	Номер приложения
	Наименование приложения
	Примечание 

	1
	Лист проведения инструктажа
	

	2
	Форма Заявки на проведение ремонтных работ по устранению неисправностей
	

	3
	Форма Акта сервисного обслуживания
	





[bookmark: _Hlk179371002]Приложение № 1 к ТЗ
на оказание услуг по аренде конвертовальной системы 
для нужд УФПС Красноярского края
 
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)



	АРЕНДАТОР:
___________________________
(должность)
_______________/__________/
(подпись, фамилия и инициалы)
___ ____________ 202_ г.

	АРЕНДОДАТЕЛЬ:
___________________________
(должность)
_______________/__________/
(подпись, фамилия и инициалы)
___ ____________ 202_ г.







Приложение № 2 к ТЗ
на оказание услуг по аренде конвертовальной системы 
для нужд УФПС Красноярского края


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:

	




	АРЕНДАТОР:
___________________________
(должность)
_______________/__________/
(подпись, фамилия и инициалы)
___ ____________ 202_ г.

	АРЕНДОДАТЕЛЬ:
___________________________
(должность)
_______________/__________/
(подпись, фамилия и инициалы)
___ ____________ 202_ г.






Приложение № 3 к ТЗ
на оказание услуг по аренде конвертовальной системы 
для нужд УФПС Красноярского края

ФОРМА

Акт №
сервисного обслуживания

Дата ____ / ________________ / _______ г.
	Вид обслуживания:
	_____ сервисное
           обслуживание
	_____ техническое
           обслуживание
	_____ техническое
           обслуживание
           "по вызову"
	_____ аварийное
           обслуживание

	Арендатор:
	
	Вид (модель)
оборудования:
	

	Адрес:
	
	Серийный 
номер:
	

	Контактное лицо:
 
	
	Дата и время
получения заявки:
	_______ / _______ / _______

	
	
	
	____ : ____

	Дата и время
начала сервисного обслуживания:
	_______ / _______ / _______
	Дата и время
окончания сервисного обслуживания:
	_______ / _______ / _______

	
	____ : ____
	
	____ : ____

	

	Краткое описание неисправности/причины вызова:

	

	

	Выполненные работы по техническому обслуживанию и ремонту:

	

	

	Замена запчастей:
	 ________ требуется                                                    ______ не требуется

	Наименование:
	Номер запчасти по каталогу:
	Количество:

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	

	Показания счётчика оборудования:
	 

	Дополнительные заметки:

	Сервисный инженер 

	Представитель Арендатора



Акт составлен в двух экземплярах, имеющих равную силу, по одному для каждой Стороны.
	АРЕНДАТОР:
___________________________
(должность)
_______________/__________/
(подпись, фамилия и инициалы)
___ ____________ 202_ г.

	АРЕНДОДАТЕЛЬ:
___________________________
(должность)
_______________/__________/
(подпись, фамилия и инициалы)
___ ____________ 202_ г.





