Техническое задание 

на оказание услуг по обработке документов архива 
для нужд Управления Федерального казначейства по Республике Татарстан. 

1. Наименование объекта закупки: 

Оказание услуг по обработке документов архива (далее – услуги) для нужд Управления Федерального казначейства по Республике Татарстан. 

2. Место оказания услуг:

Управление федерального казначейства по Республике Татарстан (далее - УФК по Республике Татарстан) расположенное по адресу: 420043, Республика Татарстан, г. Казань, ул. Вишневского, д.31.

3. Сроки оказания услуг:

С даты заключения контракта по 31 октября 2026 года (включительно). Описи дел передаются на ЭПМК Государственного комитета Республики Татарстан по архивному делу не позднее 31 октября 2026 года.
4. Условия оказания услуг:

Оказание услуг осуществляется в указанный срок в полном объёме в соответствии с требованиями настоящего технического задания. Частичное оказание услуг не допускается. Досрочное оказание услуг допускается только после получения согласия Заказчика. Все риски, связанные с оказанием услуг, возлагаются на Исполнителя.

5. Объем и состав оказываемых услуг:

5.1.Услуги по упорядочению документов и дел постоянного хранения за 2013-2019,2022годы  по личному составу за 2022 год,  по личным делам за 2015 год  включают в себя:

	№ п.п.
	Наименование услуг
	Ед.изм.
	Количество

	1
	Архивный переплет дел постоянного хранения
	шт.
	535

	2
	Архивный переплет дел по личному составу
	шт.
	13

	3
	Архивный переплет личных дел
	шт.
	30

	4
	Составление проекта описей 
(внесение дел в опись)
	шт.
	4


5.2. Объем сформированного дела не превышает 250 листов* при толщине не более 4 см*. Документы прошиты в четыре прокола в твердую обложку из картона и переплетены с учетом возможности свободного чтения текста всех документов, дат, виз и резолюций на них. 

5.3. При подготовке дел к подшивке (переплету) металлические скрепления (скрепки, скобы) из документов удаляются.

5.4. На обложке дел постоянного хранения указано наименование организации, структурного подразделения, номер фонда, номер описи, номер дела (тома, части) по годовому разделу сводной описи дел, крайние даты дела, а также заголовок дела, который переносится из номенклатуры дел.

5.5. В случаях, если дела состоят из нескольких томов (частей), на обложку каждого тома (части) выносится общий заголовок дела и заголовок каждого тома (части). В заголовках дел, содержащих копии документов, указывается количество экземпляров. Подлинность документов дела в заголовке не оговаривается.

5.6. Проводится экспертиза научной и практической ценности документов.

5.7. В дела вклеиваются заверительные листы. На обложках дел проставляются архивные шрифты.

5.8. Дела в архивном переплете включаются в описи дел. Описи дел постоянного хранения, по личному составу и личных дел утверждаются в ЭПМК Государственного комитета Республики Татарстан по архивному делу (далее – ЭПМК ГК РТ по архивному делу) и  передаются  в ЭПМК ГК РТ по архивному делу не позднее 09 июля 2026 года.
5.9. После утверждения и согласования описей дел ЭПМК ГК РТ по архивному делу, дела в архивном переплете укладываются в оформленные ярлыками гофрокоробки. Гофрокоробки Исполнителю предоставляются УФК по Республике Татарстан. Гофрокоробки с приложением согласованных и утвержденных описей дел передаются УФК по Республике Татарстан. 
6. Требования к используемым в ходе переплетных работ материалам: 

6.1. При оказании услуг необходимо использовать материалы, соответствующие современным требованиям и обеспечивающие сохранность документов на протяжении всего времени хранения при соблюдении температурно-влажностного и светового режимов хранения, указанных в соответствии с Приказом Росархива от 31.07.2023 № 77 «Об утверждении хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных органа, органах местного самоуправления и организациях».
6.2. Тканевый переплетный материал с крахмально-каолиновым покрытием (коленкор «Модерн» серого цвета) представляет собой хлопчатобумажную ткань, с двухсторонним крахмально-каолиновым покрытием с добавками с отделкой лицевой стороны лаками на основе нитроцеллюлозы, при нанесении на изнаночную сторону крахмально-каолинового покрытия с полимерными добавками лаковая отделка с лицевой стороны не производится. Безопасен в применении и не наносит вреда здоровью людей. 

6.3. Клей для склеивания бумаги, картона и гофрокартонной упаковки представляет собой грубодисперсную гомополимерную поливинилацетатную дисперсию. Клеящая способность Н/м (кгс/см), 550 (0,55). Условная вязкость в диапазоне 90-120 сек. 

6.4. Нитки полиамидные (капроновые) представляют собой нитки из полиамидных нитей, условное обозначение 50К. Линейная плотность: р=50±5* г/м. Цвет: белый. Рассчитаны на длительный срок службы. Поверхность гладкая, стойкие к влаге и против истирания. 

6.5. Картонные обложки для переплета представляют собой переплетный картон марки «А» высшего сорта.  Цвет картона светлый. Толщина не менее, мм: 1,75. Плотность не менее, г/см3: 0,75. Жесткость при статическом изгибе в поперечном направлении, Н*см: 9,0. Предел прочности при расслаивании не менее кПа: 200. Влажность, %: в диапазоне 8±2*. Поверхность картона без задиров, вмятин, складок, надломов и пятен. Картон не коробится при соблюдении условий хранения. Расклеивание картона по клеевому слою не допускается.

6.6. Применяемые материалы являются новыми, не бывшими в употреблении. Материалы, подлежащие обязательной сертификации, сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации, имеют действующие сертификаты или декларации о соответствии, подтверждающие их качество и безопасность.
7. Требования к информационной безопасности: 

7.1. На Исполнителя возлагается обязанность по соблюдению конфиденциальности информации, содержащейся в документах архивного фонда УФК по Республике Татарстан.

В ходе оказания услуг у Исполнителя образуется доступ к документам, содержащим персональные данные, поэтому Исполнитель внесен в реестр операторов персональных данных.

7.2. Работа с оригиналами документов и их электронными копиями осуществляется с обеспечением мер по предотвращению утраты бумажных носителей и защите информации от несанкционированного доступа, утечки по техническим каналам, программно-технических воздействий с целью нарушения целостности (модификации, уничтожения) информации в процессе ее обработки, передачи и сохранения, а также работоспособности технических средств.

7.3. Обеспечение защиты электронной информации от хищения, утраты, утечки, уничтожения, искажения и подделки при оказании услуг для заказчика осуществляется с использованием правовых, организационных и технических мер.

7.4. Исполнителем предпринимаются меры по обеспечению безопасности информации архивного фонда, обеспечивающие:

- неразглашение сведений конфиденциального характера должностными лицами и сотрудниками, участвующими в формировании архивного фонда, 

- контроль выполнения соответствующих инструкций для должностных лиц и сотрудников, выполняющих работы по формированию архивного фонда, 

- предотвращение несанкционированного копирования информации с носителей и технических средств исполнителя в процессе оказания услуг.

Не позднее 5 (пяти) рабочих дней до начала оказания услуг Исполнитель предоставляет Заказчику списки работников, осуществляющих оказание услуг, для своевременного допуска в административное здание УФК по Республике Татарстан с указанием фамилии, имени и отчества, паспортных данных и гражданства, контактной информации.

В случае получения мотивированного отказа от допуска в административное здание УФК по Республике Татарстан области указанных Исполнителем работников, Исполнитель в течение 1 (одного) дня заменяет их на других работников.

8. Требования к технологии, качеству и безопасности оказываемых услуг:

Исполнитель обеспечивает высокое качество услуг, соответствующих требованиям Основных Правил работы архивов организаций. 

Исполнитель несет ответственность за соблюдение техники безопасности за своим персоналом.

Исполнитель оказывает услуги в соответствии с требованиями, нормами и правилами, установленными действующим законодательством Российской Федерации.

8.1. При определении сроков хранения документов необходимо использовать:

- «Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», М., 2022;

8.2. Услуги оказываются с соблюдением норм и правил, а также требований пожарной и технической безопасности, принятых в помещениях архива. Исполнитель проводит работы, которые не позволят допустить порчу и утрату документов и обеспечивает их сохранность. 

Исполнитель за свой счёт в согласованные сроки исправляет по требованию Заказчика (УФК по Республике Татарстан) все выявленные недостатки или дефекты в результатах работ, если в процессе оказания услуг исполнитель допустил отступление от условий технического задания, ухудшившее качество услуг. 

В том случае, когда ошибки обнаруживаются в процессе хранения и использования документов, Исполнитель в кратчайший срок без дополнительной оплаты устраняет недостатки. Срок устранения дефектов и недостатков, происшедших по вине Исполнителя, составляет не более 5 (пяти) рабочих дней. 

9. Требования к Исполнителю:

9.1. Исполнитель осуществляет свою деятельность строго в соответствии с законодательством РФ:

- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»,  

-  Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»,

- Приказом Федерального архивного агентства от 31.07.2023 №77 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях».
-     Приказом Федерального казначейства от 02.11.2022 № 323 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения».
ГОСТом 17914-72 «Государственный стандарт Союза ССР. Обложки дел длительных сроков хранения. Типы, размеры и технические требования», 

9.2. Исполнитель по требованию Заказчика обязан предоставлять в течение 1 (одного) рабочего дня информацию о ходе оказания услуг.

10. Требования к гарантийному сроку или объему предоставления гарантий качества оказываемых услуг:

Исполнитель предоставляет гарантию на оказанные услуги – 12 (двенадцать) месяцев с даты подписания Заказчиком Универсального передаточного документа (без претензий).
В течение гарантийного срока Исполнитель обеспечивает за свой счет устранение и исправление выявленных недостатков, при этом срок гарантии увеличивается на время необходимое для устранения недостатков.

Объем предоставления гарантии качества услуг предоставляется комплексно на все виды оказываемых услуг.
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