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Приложение №3 
к Договору на поставку конвертов почтовых для нужд УФПС Краснодарского края, УФПС Воронежской области, УФПС Ростовской области, УФПС Республики Адыгея
от _____________ 20__ г. [footnoteRef:1]  [1:  Указывается дата заключения Договора.] 

№ _______________ [footnoteRef:2]  [2:  Указывается номер Договора.] 
















ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ
на поставку конвертов почтовых
для нужд УФПС Краснодарского края, УФПС Воронежской области, УФПС Ростовской области, УФПС Республики Адыгея












Краснодар, 2026

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

	1
	Бренд-бук АО «Почта России»
	Руководство по использованию фирменной символики АО «Почта России»

	2
	Товар, конверт(ы)
	Плоская прямоугольная оболочка из бумаги или картона, закрываемая самоклеящимся клапаном, расположенным вдоль одной из ее сторон

	3
	Общий срок поставки
	Период, в который Покупатель подает заявки, а Поставщик обязуется поставить Товар

	4
	Покупатель, Общество
	Акционерное общество «Почта России», 
АО «Почта России»

	5
	Поставщик
	Любое юридическое или физическое лицо, поставляющие конверты в соответствии с заключенным договором

	6
	ТЗ
	Техническое задание

	7
	ТТ
	Технические требования

	8
	Филиал Покупателя
	Обособленное подразделение Общества, расположенное вне места нахождения Общества, осуществляющее все его функции или их часть, в том числе функции представительства, и указанное в едином государственном реестре юридических лиц

	9
	EMS
	Express Mail Service − международный сервис экспресс-доставки почтовой корреспонденции



2. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О ТОВАРЕ
[bookmark: _Hlk238197730]Предмет закупки: поставка конвертов почтовых для нужд УФПС Краснодарского края, УФПС Воронежской области, УФПС Ростовской области, УФПС Республики Адыгея.
Цель поставки Товара: обеспечение бесперебойной и качественной работы УФПС Краснодарского края, УФПС Воронежской области, УФПС Ростовской области, УФПС Республики Адыгея АО «Почта России». 

3. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ТОВАРУ
3.1. Требования к Товару
Поставляемый Товар должен быть новым, не бывшим в употреблении, не восстановленным, быть свободным от прав третьих лиц, не находиться 
под запретом (арестом), не быть в залоге, не являться выставочным образцом.
3.2.	Спецификация поставляемого Товара 
Форма спецификации поставляемого Товара установлена договором. Информация о номенклатуре и количестве Товара приведена в таблице 1:
Таблица 1
	№ п/п
	Наименование Товара
	Размер, мм
	Единица измерения 
	Количество

	1.
	Курьерский конверт EMS № 1
	265х340
	 штука
	80 630

	2.
	Курьерский конверт EMS № 2
	165х250
	 штука
	22 550

	3.
	Конверт Е65 с отметкой «Служебное» 
	110х220
	 штука
	 27 200

	4.
	Конверт С5 с отметкой «Служебное»
	162х229
	 штука
	 24 200

	5.
	Конверт С4 с отметкой «Служебное»
	229х324
	 штука
	 25 300


3.3. Основные характеристики Товара
Конверты должны быть оформлены в соответствии с действующим Руководством по использованию фирменной символики АО «Почта России» (бренд-буком АО «Почта России»).
Конструкция конвертов должна исключать соприкосновение клеевого слоя, нанесенного на закрывающий клапан, с вложением (при закрытом конверте).
Поставляемые конверты не должны иметь надорванных краев, загнутых углов, складок, а также повреждений, нарушающих их целостность. Обрез свободных кромок конвертов должен быть ровным, без заусенцев.
Надписи и изображения, нанесенные на конверты, должны быть четкими, без подтеков, пятен и следов выщипывания волокон бумаги. Пробельные участки должны быть без загрязнений и следов краски. Качество конвертов должно быть таким, чтобы краски, нанесенные на конверты, не оставляли следов на руках и одежде пользователей, не стирались под воздействием внешних факторов. Шрифт и цвет печати должны обеспечивать ясность и четкость текста.
Все клеевые составы, которые использовались при изготовлении конвертов, должны быть сертифицированы и разрешены к применению.
3.3.1.	Курьерские конверты EMS
3.3.1.1.	Курьерские конверты EMS предназначены для пересылки отправлений EMS. 
3.3.1.2.	Параметры и характеристики конвертов, конструктивные требования к конвертам, требования к сырью и материалам изготовления конвертов, требования к штрих коду должны соответствовать ТТ к конвертам курьерским EMS, утвержденным руководителем Дирекции по развитию сети и управлению проектами Блока по управлению территориальной сетью и офлайн-каналами АО «Почта России» 17.07.2023. 
3.3.1.3.	Размеры курьерских конвертов EMS представлены в таблице 2.
Таблица 2
	Наименование конверта
	Размеры конверта, мм

	
	Высота (Н)
(±2)
	Длина (L)
(±2)
	К (±1,5)
	Ширина клеевого слоя в местах приклеивания клапанов

	Курьерский конверт EMS № 1 




конверт КМС
	265
	340
	40
	Не менее 15

	Курьерский конверт EMS № 2 


	165
	250
	30
	Не менее 10






3.3.2.	Конверты «Служебное»
3.3.2.1.	Конверты «Служебное» должны быть изготовлены в соответствии с ГОСТ Р 51506-99 в части:
· обозначения и размеров конвертов;
· конструктивных требований;
· требования к кодовому штампу, кроме цвета элементов; 
· требований к сырью и материалам;
· упаковки, маркировки;
· правил приемки, методов контроля;
· транспортирования и хранения;
· гарантии изготовителя.
Параметры и характеристики конвертов, конструктивные требования и требования к оформлению конвертов, требования к сырью и материалам изготовления конвертов должны соответствовать ТТ к конвертам «Служебное», утвержденным руководителем Дирекции по развитию сети и управлению проектами Блока по управлению территориальной сетью и офлайн-каналами АО «Почта России» 30.06.2023.
3.3.2.2.	Размеры конвертов представлены в таблице 3:
Таблица 3
	Обозначение конверта в соответствии
с ИСО 269-85
(ИСО 269-85 «Конверты для переписки. Обозначения и размеры» (согласно приложению И ГОСТ Р 51506-99).
Стандарты Международной организации
по стандартизации (ИСО)
	
Размеры конверта, мм
	
Размер клапана, мм
	Кегель шрифта надписей, pt

	
	Высота Н
	Длина L
	
	

	E65
	110
	220
	30 (±5)
	8

	С5
	162
	229
	40 (±5)
	9

	С4
	229
	324
	45 (±5)
	13



3.4.	Комплектность Товара
Требования не установлены.
3.5. Нормативные документы, которые устанавливают требования к Товару, к поставке Товаров
· Технический регламент Таможенного союза (ТР ТС 005/2011)
«О безопасности упаковки»;
· ГОСТ Р 51506-99 «Государственный стандарт Российской Федерации. Конверты почтовые. Технические требования. Методы контроля»;
· ГОСТ 32096-2013 «Межгосударственный стандарт. Картон тароупаковочный для пищевой продукции. Общие технические условия»;
· Технические требования к курьерским конвертам ЕМS, утвержденные руководителем Дирекции по развитию сети и управлению проектами Блока по управлению территориальной сетью и офлайн-каналами АО «Почта России»17.07.2023;
· Технические требования к конвертам «Служебное», утвержденные руководителем Дирекции по развитию сети и управлению проектами Блока по управлению территориальной сетью и офлайн-каналами АО «Почта России» 30.06.2023;
· Руководство по использованию фирменной символики АО «Почта России» (бренд-бук АО «Почта России»).
Если в период поставки Товара нормативные документы, указанные 
в ТЗ, утратят силу и прекратят свое действие, Поставщик руководствуется действующими нормативными документами, в том числе теми, которые будут введены в действие вместо утративших силу.
3.6.	Объем гарантий и гарантийный срок
Поставщик гарантирует соответствие Товара требованиям нормативных документов, указанных в п. 3.5 ТЗ, и замену поставляемого Товара своими силами и за свой счет при выявлении несоответствия Товара требованиям ТЗ в порядке и сроки, установленные договором.

4. ТРЕБОВАНИЯ К МАРКИРОВКЕ
На каждой упакованной пачке конвертов немаркированных, курьерских конвертов EMS и конвертов «Служебное» должна быть нанесена маркировка в соответствии с требованиями ГОСТ Р 51506-99.

5.	ТРЕБОВАНИЯ К УПАКОВКЕ ТОВАРА
Упаковка конвертов почтовых немаркированных, курьерских конвертов EMS и конвертов «Служебное» осуществляется в соответствии с требованиями ГОСТ Р 51506-99.

6.	СРОК, МЕСТО (АДРЕС) И УСЛОВИЯ ПОСТАВКИ ТОВАРА
6.1. Срок и место поставки Товара
6.1.1.	Поставка Товара осуществляется партиями по заявкам Покупателя 
в срок не более 15 (пятнадцати) рабочих дней с даты получения Поставщиком заявки от Покупателя. 
Заявки направляются Покупателем на электронный адрес Поставщика, указанный в договоре, не чаще 1 (одного) раз в  
месяц. Форма заявки установлена договором.
Общий срок поставки Товара: 10 (десять) месяцев. Заявки направляются Покупателем по электронной почте, указанной в договоре, не чаще 1 раза в месяц.
Требования к формированию заявки:
Минимальное и максимальное количество Товара, подлежащего поставке в рамках одной заявки, установлено в приложении № 2 к ТЗ.
6.1.2.	Адреса поставки Товара – в соответствии с приложением № 1 к ТЗ.
6.2. Условия поставки
6.2.1. Поставщик уведомляет Покупателя о дате и времени поставки Товара по указанной в договоре электронной почте не позднее 3 (трех) рабочих дней до момента его поставки.
6.2.2. Покупатель в письменном виде и (или) посредством направления сообщения по электронной почте, указанной в договоре, подтверждает Поставщику готовность принять Товар в указанное Поставщиком время. 
Без наличия подтверждения от Покупателя доставка Товара в указанное Поставщиком время не производится. 
6.2.3. Доставка Товара осуществляется в рабочие дни с понедельника 
по четверг с 08:00 до 16:00 часов, в пятницу с 08:00 до 15:00 часов.
6.2.4. Доставка Товара осуществляется силами и за счет средств Поставщика. Разгрузка Товара и его размещение в местах хранения Покупателя осуществляются силами и за счет Поставщика.

7.	УСЛОВИЯ СДАЧИ И ПРИЕМКИ ТОВАРА
7.1. Условия сдачи и приемки Товара
Приемка осуществляется уполномоченным работником филиала Покупателя или приемочной комиссией филиала Покупателя в соответствии 
с внутренними документами Общества. Не позднее чем за 3 (три) календарных дней филиал Покупателя уведомляет Поставщика о дате приемки Товара по электронной почте, указанной в договоре. В случае неприбытия уполномоченного представителя Поставщика для участия 
в приемке в срок, указанный в уведомлении, филиал Покупателя осуществляет приемку Товара без участия Поставщика.
7.2. Приемка Товара осуществляется филиалом Покупателя в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней с момента получения Товара и документов, указанных в п. 7.3 ТЗ.
Приемка осуществляется в соответствии с требованиями 
п. 7 ГОСТ Р 51506-99.
7.3. Требования к комплекту технических и подтверждающих качество товара документов, передаваемых покупателю при поставке товара
Поставщик поставляет Товар филиалу Покупателя с надлежащим образом оформленными сопроводительными документами:
· товарной накладной по форме ТОРГ-12/УПД; 
· товарно-транспортной накладной по форме № 1-Т (если поставка осуществляется автомобильным транспортом) либо железнодорожная накладная (если поставка осуществляется железнодорожным транспортом), подписанными со стороны Поставщика; 
· счетом-фактурой[footnoteRef:3]. [3:  Предоставление счета-фактуры не требуется, если Поставщик не является плательщиком НДС.] 


8.	ТРЕБОВАНИЯ К ТРАНСПОРТИРОВКЕ ТОВАРА
Транспортировка Товара должна осуществляться в соответствии с п. 9 ГОСТ Р 51506-99.
9.	ТРЕБОВАНИЯ К ХРАНЕНИЮ ТОВАРА
Хранение Товара должно осуществляться в соответствии с п. 9 
ГОСТ Р 51506-99.

10.	ТРЕБОВАНИЯ К ОБСЛУЖИВАНИЮ
Не установлены.

11.	ЭКОЛОГИЧЕСКИЕ ТРЕБОВАНИЯ
Не установлены.

12.	ТРЕБОВАНИЯ К БЕЗОПАСНОСТИ ТОВАРА
Не установлены.

13.	ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ (ИНЫЕ) ТРЕБОВАНИЯ
Не установлены. 

14.	ПЕРЕЧЕНЬ ПРИЛОЖЕНИЙ
	Номер
приложения
	Наименование приложения
	Номер страницы

	1
	Адреса филиалов Покупателя
	8

	2
	Количество поставляемого Товара по УФПС
	9-10

	3
	Технические требования к курьерским конвертам ЕМS, утвержденные руководителем Дирекции по развитию сети и управлению проектами Блока по управлению территориальной сетью и офлайн-каналами АО «Почта России»17.07.2023
	Приложены отдельным файлом

	4
	Технические требования к конвертам «Служебное», утвержденные руководителем Дирекции по развитию сети и управлению проектами Блока по управлению территориальной сетью и офлайн-каналами АО «Почта России» 30.06.2023
	Приложены отдельным файлом

	5
	Руководство по использованию фирменной символики АО «Почта России» (бренд-бук АО «Почта России»).

	Приложены отдельным файлом




	ПОСТАВЩИК:
____________________________
(должность)
____________________________
(подпись, фамилия и инициалы)
___ ____________ 20__ г.

М.П. (при наличии печати)
	ПОКУПАТЕЛЬ:
____________________________
(должность)
____________________________
(подпись, фамилия и инициалы)
___ ____________ 20__ г.






Приложение № 1 к ТЗ

Адреса филиалов Покупателя

Перечень адресов поставки


	№ п/п
	Наименование УФПС
	Адрес склада УФПС
	Контактное лицо (ответственное лицо за приемку Товара), телефон, электронная почта и контактные данные для направления уведомления о планируемой поставке Товара

	1
	УФПС Республика Адыгея
	385000, Республика Адыгея, г. Майкоп, ул. Краснооктябрьская, д.20
	Алифиренко Наталья Юрьевна
Natalya.Alifirenko@russianpost.ru
Телефон:89627622477

	2
	УФПС Краснодарского края
	350051, Краснодарский край, г. Краснодар, ул. Стахановская, д. 1А
	Фитисова Наталья Алексеевна
Nataliya.Byhanistova@russianpost.ru
Телефон: 89280817266
Гричанова Елена Олеговна Elena.Grichanova@russianpost.ru
Телефон: 8(861)2246751

	3
	УФПС Ростовской области
	344700, Ростовская область, г. Ростов-на-Дону, ул. Песковая, 1А
	Киянова Лидия Александровна Lidia.Kiyanova@russianpost.ru
Телефон: 89525652311

	4
	УФПС Воронежской области
	394028, Воронежская область, г. Воронеж, Монтажный проезд д.14
	Черкасова Александра Евгеньевна 
Aleksandra_Cherkas-E@russianpost.ru
Телефон: 8(473)2551840, 89521044791 




Приложение № 2 к ТЗ

Количество поставляемого Товара по УФПС

	№ п/п
	Наименование Товара
	Наименование УФПС
	Общее количество, единица измерения
	Минимальная партия поставки Товара по заявке, единица измерения
	Максимальная партия поставки Товара по заявке, единица измерения

	1
	Курьерский конверт EMS № 1 
	УФПС Краснодарского края
	37 000
	
3 000, штук
	
37 000, штук

	2
	Курьерский конверт EMS № 2 
	УФПС Краснодарского края
	5 000
	
1 000, штук
	
5 000, штук

	3
	Конверт Е65 с отметкой «Служебное»
	УФПС Краснодарского края
	13 000
	
1 000, штук
	
13 000, штук

	4
	Конверт С4 с отметкой «Служебное»
	УФПС Краснодарского края
	15 000
	1 000, штук
	15 000, штук

	5
	Курьерский конверт EMS № 1 
	УФПС Воронежской области
	10 000
	1 000, штук
	10 000, штук

	6
	Курьерский конверт EMS № 2 
	УФПС Воронежской области
	2 000
	1 000, штук
	2 000, штук

	7
	Курьерский конверт EMS № 1
	УФПС Ростовской области
	33 000
	3 000, штук
	33 000, штук

	8
	Курьерский конверт EMS № 2
	УФПС Ростовской области
	15 000
	1 000, штук
	15 000, штук

	9
	Конверт Е65 с отметкой «Служебное»
	УФПС Ростовской области
	10 000
	1 000, штук
	10 000, штук

	10
	Конверт С5 с отметкой «Служебное»
	УФПС Ростовской области
	20 000
	2 000, штук
	20 000, штук

	11
	Конверт С4 с отметкой «Служебное»
	УФПС Ростовской области
	4 000
	1 000, штук
	4 000, штук

	12
	Курьерский конверт EMS № 1
	УФПС Республики Адыгея
	630
	100, штук
	630, штук

	13
	Курьерский конверт EMS № 2
	УФПС Республики Адыгея
	550
	100, штук
	550, штук

	14
	Конверт Е65 с отметкой «Служебное»
	УФПС Республики Адыгея
	4 200
	500, штук
	4 200, штук

	15
	Конверт С5 с отметкой «Служебное»
	УФПС Республики Адыгея
	4 200
	500, штук
	4 200, штук

	16
	Конверт С4 с отметкой «Служебное»
	УФПС Республики Адыгея
	6 300
	500, штук
	6 300, штук





