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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИНЯТЫХ СОКРАЩЕНИЙ И ОПРЕДЕЛЕНИЙ
	№ п/п
	Сокращение, определение
	Расшифровка сокращения, толкование определения

	1
	АО 
	Акционерное Общество

	2
	УФПС
	Управление федеральной почтовой связи

	3
	ГОСТ
	Государственный стандарт

	4
	АФ РФ
	Архивный фонд Российской Федерации

	5
	ФЗ
	Федеральный закон

	6
	ГОСТ Р ИСО
	Стандарт Российской Федерации, основанный на международном стандарте ISO

	7
	Заказчик
	АО «Почта России» в лице УФПС Волгоградской области

	8
	Исполнитель
	Любое юридическое или физическое лицо, в том числе зарегистрированное в качестве индивидуального предпринимателя, оказывающий услуги в соответствии с заключенным договором

	9
	Регламент
	Регламент организации хранения документов АО «Почта России», утвержденный приказом от 13.12.2024 № 453-п



2. НАИМЕНОВАНИЕ ОКАЗЫВАЕМЫХ УСЛУГ
Оказание услуг по архивной обработке и переплету документов для нужд УФПС Волгоградской области.

3. ОПИСАНИЕ УСЛУГИ, ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ
Закупка подразумевает подготовку и формирование дел долговременного и постоянного срока хранения с последующей прошивкой в твердую обложку из картона.
Цель закупки - создание и формирование архивного фонда организации, который подлежит хранению в архиве организации. 
Задачи закупки – обработка и переплет архивных документов постоянного и долговременного хранения в соответствии с Приказом от 13.12.2024 № 453-п «Об утверждении Регламента организации хранения документов АО «Почта России» (Приложение №1 к Техническому заданию).

4. ТРЕБОВАНИЯ К СРОКУ И МЕСТУ ОКАЗАНИЯ УСЛУГ
Услуга оказывается на территории Заказчика по адресу: 400137, 
г. Волгоград, Бульвар 30-летия Победы, дом 54. 
Оказание услуг осуществляется в течение 45 (сорока пяти) рабочих дней с даты заключения договора.
5. ХАРАКТЕРИСТИКИ ОКАЗЫВАЕМЫХ УСЛУГ
Услуга по архивной обработке архивных документов постоянного и долговременного хранения должна оказываться в соответствии с Регламентом организации хранения документов АО «Почта России», утвержденный приказом от 13.12.2024 № 453-п (Приложение №1 к Техническому заданию).

	№ п/п
	Наименование Услуги
	Ед. изм.
	Кол-во (объем)

	1
	Услуги по архивной обработке и переплету документов
	Условная единица
	747


Основные характеристики:
Формирование дела. Объем сформированного дела не должен превышать 250 стандартных листов при толщине не более 4 см. Документы должны быть прошиты в четыре прокола (на 3 прокола-для малоформатных томов дел) в твердую обложку из картона с учетом возможности свободного чтения текста всех документов. 
При подготовке дел к подшивке (переплету) из них удаляются все металлические и пластиковые элементы (булавки, скрепки, стикеры и т.д.). 
Формирование дела также предусматривает систематизацию, нумерацию листов в деле, составление листа заверителя к делу, в необходимых случаях составление внутренней описи документов дела.
В целях закрепления порядка расположения документов и обеспечения их сохранности все листы дела, кроме листа-заверителя и титульного листа (обложки дела), нумеруются арабскими цифрами простым карандашом в верхнем правом углу (не задевая текста документа). В случае большого количества ошибок проводится перенумерация листов. 
После завершения нумерации листов составляется заверительная надпись или лист-заверитель дела, который располагается в конце дела.
Лист-заверитель дела должен быть составлен на отдельном листе в соответствии с приложением № 4 к Регламенту. В листе-заверителе дела цифрами и прописью указываются количество листов в данном деле. Лист-заверитель дела должен быть подписан его составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления.
Обложки дел оформляются по установленной форме в соответствии с приложением №6 к Регламенту. На обложке дела указываются реквизиты: наименование структурного подразделения, номер дела, заголовок дела, крайние даты дела (тома, части), количество листов в деле, срок хранения дела, архивный шифр дела. 
Для выполнения работ по подшивке документов следует применить переплетный картон, имеющий гладкую поверхность, без складок, посторонних включений.
Конечным результатом оказываемых услуг является упорядоченный архив. Документы оформляются в соответствии с требованиями государственных стандартов, сшиваются в плотные тома и передаются в полностью готовом виде для последующего длительного хранения, передачи в госархив.
6. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ОКАЗАНИЯ УСЛУГ
6.1. Требования к качеству оказываемых услуг
При оказании архивных услуг Исполнитель обязан обеспечить высокое качество, соблюдать требования действующих нормативных документов в области архивного дела.
Услуга по архивной обработке документов должна оказываться в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2025 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов» (утв. Приказом Росстандарта от 26.06.2025 № 622-ст), а также требований пожарной безопасности, принятых в помещениях архива, указанных в Правилах организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях от 31.07.2023 № 77.
При оказании услуг по архивной обработке документов необходимо использовать материалы, отвечающие современным требованиям и обеспечивающие сохранность документов на протяжении всего времени хранения при соблюдении температурно-влажностного и светового режимов, указанных в Правилах организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях от 31.07.2023 № 77. 
Все используемые материалы должны быть новыми, не бывшими в употреблении, в ремонте, в том числе не были восстановлены, и у которых не были восстановлены потребительские качества.
Заказчик принимает услуги в течении 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня получения от Исполнителя Акта сдачи-приемки оказанных услуг, если в процессе оказания услуг Исполнитель допустил отступление от условий технического задания, ухудшившее качество услуги Заказчик направляет Исполнителю в срок не более 5 (пяти) рабочих дней Акт о выявленных недостатках. Исполнитель обязан за свой счёт в течении 5 (пяти) рабочих дней исправить все выявленные недостатки или дефекты. 

Услуги по архивной обработке оказываются с учетом требований:
- Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
- ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Информация и документация. Управление документами. Часть 1. Понятия и принципы» (утвержден приказом Росстандарта от 26.03.2019 № 101-ст);
- ГОСТ Р 7.0.97-2025 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов» (утв. Приказом Росстандарта от 26.06.2025 № 622-ст) в части подготовки копий документов.
- Приказ Росархива от 20.12.2019 № 236 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения»;
- Приказ от 13.12.2024 № 453-п «Об утверждении регламента организации хранения документов АО «Почта России» (Приложение №1 к Техническому заданию).
6.2. Условия оказания услуг
Оказание услуг должно осуществляться в рабочее время с 8-00 до 17-00 часов с понедельника по четверг и в пятницу с 8-00 до 15.45 по местному времени, кроме дней, официально объявленных выходными.
Услуга оказывается на территории Заказчика для обеспечения сохранности документов, а также во избежание их порчи и утраты. Исполнитель обязан предоставить Заказчику списки работников, осуществляющих оказание Услуг, для оформления допуска работников Исполнителя на территорию Заказчика.
Исполнитель обеспечивает работников, занятых на работах по архивной обработке и переплету документов, необходимыми средствами индивидуальной защиты (при необходимости).
6.3. Требования к безопасности
Не применяется.
6.4. Условия сдачи-приемки услуг
Приемка оказанных Услуг осуществляется в соответствии с условиями договора.
При приемке оказанных Услуг, Заказчик проводит проверку соответствия оказанных Услуг условиям настоящего Технического задания, а также положениям действующего законодательства Российской Федерации.
6.5. Требования к передаче заказчику технических и иных документов (оформление результатов оказанных услуг)
Исполнитель не позднее 5 (пяти) рабочих дней после окончания оказания Услуг, обязан направить Заказчику:
- Акт сдачи-приемки оказанных Услуг в 2 (двух) экземплярах, подписанный Исполнителем;
- счет на оплату;
- описи дел;
- счет-фактура[footnoteRef:1] . [1: Предоставление счета-фактуры не требуется в случае, если Исполнитель не является плательщиком НДС.
 ] 

7. ТРЕБОВАНИЯ К СРОКУ И (ИЛИ) ОБЪЕМУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГАРАНТИЙНЫХ ОБЯЗАТЕЛЬСТВ
Гарантийный срок на оказанные услуги наступает с даты подписания Акта сдачи-приемки оказанных Услуг Сторонами и действует в течение 12 месяцев.
Если в течении гарантийного срока в процессе хранения и использования документов Заказчик выявляет недостатки, связанные с качеством оказанной услуги, то Исполнитель в течение 5 (пяти) рабочих дней с даты получения письменного требования от Заказчика об устранении недостатков в оказанных Услугах, обязан за свой счёт исправить все выявленные недостатки или дефекты.
В случае выявления Заказчиком недостатков в процессе хранения и использования документов, Заказчик составляет и направляет оформленный Акт о выявленных недостатках, в соответствии с Приложением № 4 к Договору, Исполнителю с письменным требованием по средствам автоматизированной электронной почты и заказным письмом.
8. СПЕЦИАЛЬНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
Не применимо.
9. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИЛОЖЕНИЙ
	Номер приложения
	Наименование приложения
	Номер страницы

	1
	Приказ от 13.12.2024 № 453-п «Об утверждении регламента организации хранения документов АО «Почта России»
	Приложено отдельным файлом
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