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Техническое задание
на оказание услуг по переплету бухгалтерских документов.


Заказчик: ФГБОУ ВО «Брянский государственный технический университет» 

Наименование объекта: оказание услуг по переплету бухгалтерских документов.
При выполнении работ переплету бухгалтерских документов (лицевые счета работников) далее по тексту документы.  Исполнитель обязан обеспечить высокое качество работ, соблюдать нормативно-методические требования действующих рекомендаций и правил ведения архивного дела, в том числе:
1) Положения Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», с изменениями и дополнениями к нему, 
2) Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях, утвержденных Приказом Федерального архивного агентства от 31.07.2023 № 77 (далее - Правила),
3) действующего законодательства РФ, а также иных нормативных документов и стандартов в сфере архивной деятельности.

Требования к переплету документов:
Все материалы и технологии, применяемые при переплетных работах, должны соответствовать требованиям сохранности, действующим на территории Российской Федерации. Материалы, применяемые при оказании услуг, используются новые, не бывшие в употреблении.
Заказчик передает Исполнителю своими силами, подготовленные документы для переплета. Документы формата А4 отсортированы Заказчиком в алфавитной и хронологической последовательности, пронумерованы, собраны в пачки, скрепленные банковскими резинками. Заказчик подкладывает к каждой пачке титульный лист и передает листы-заверители. 
Исполнитель сшивает каждую пачку документов на четыре прокола, в жесткие картонные  обложки, с возможностью свободного чтения документов, на переднюю верхнюю сторону жесткой обложки приклеивает титульный лист. Последним листом в пачке должен быть лист-заверитель. Исполнитель на переплет  приклеивает ледерин, с учетом свободного чтения титульного листа.
Не допускаются дефекты, приводящие к искажению или потере информации (нарушена последовательность страниц в блоке; некомплектность и непоследовательность элементов блока; подрезка документов; затёки клея на обрезы или внутрь блока, вызывающие склеивание страниц и повреждение текста; неправильная вставка блока в обложку; срезанный край текста или текст подшит в корешок). Не допускаются дефекты, приводящие к полной потере товарного вида или затрудняющие использование книги по назначению (механические повреждения, загрязненные страницы, обложка; дефекты, приводящие к выпадению элементов блока; выпадение блока из обложки; грубая деформация блока).
При обнаружении посторонних металлических или иных предметов Исполнитель расшивает документы своими силами. Переплёты и сопроводительные операции должны обеспечивать, целостность тома, отсутствие несанкционированных исправлений, наличие заверительного листа.

Объем Услуг:
	№
п/п
	Наименование услуг
	Количество
единиц

	1.
	Переплет бухгалтерских документов
	158 единиц хранения (тома)

	2.
	Наклейка титульных листов
	158 штук

	3. 
	Составление акта о проделанных работах
	1 штука



1 условная единица - Единица хранения (один том документа).



Требования к информационной безопасности:
Исполнитель обязан соблюдать конфиденциальность персональных данных и обеспечивать безопасность персональных данных при переплете архивных документов в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», а также соблюдать правила работы с документами, ограничивать доступ посторонних лиц и обеспечить сохранность материалов Заказчика на всех этапах.

Условия оказания услуг:
Исполнитель оказывает услуги по переплету документов с использованием своих материалов и своими силами, без привлечения третьих лиц. Исполнитель обязан иметь опыт, квалификацию и наличие специализированного оборудования в выполнении аналогичных переплетных работ.
Если Исполнитель находится за пределами города Брянска, то получение и доставка документов для переплета осуществляется его силами.
Оказание услуг осуществляется в течение не более двух месяцев от даты заключения контракта.
Гарантийный срок на оказанные услуги со дня подписания акта оказанных услуг составляет 12 (Двенадцать) месяцев.
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