ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ

на оказание услуг по переплету, выделению на уничтожение, уничтожению архивных документов с истекшим сроком хранения путем шредирования, составление архивного акта.

1.  Заказчик – Исполнитель 

2. Цель Услуг: Списание документов, уничтожение документов с истекшим сроком хранения (далее-Документы). 

3. Место оказания Услуг: 
4. Перечень и количество оказываемых услуг перечислены в таблице 1 и таблице 2.
Таблица 1
	№ п/п
	Наименование Услуг
	Ед. измерения комплекс

	1
	Выделение документов на уничтожение, составление архивного акта, Уничтожение архивных документов с истекшим сроком хранения
	6000 дел.


6.Требования к результатам и условиям оказания Услуг:

6.1. Заказчик должен предоставить Исполнителю документы с истекшим сроком хранения для проведения уничтожения в следующем виде:
 - документация в папках, скоросшивателях, файловых карманах и пр. 

6.2. Исполнитель производит поставку автомобильного шредера (измельчителя) на территорию Заказчика по адресу: 

6.3. Заказчик передает Исполнителю Документы, уничтожение Документов производится Исполнителем путем шредирования (измельчения) на территории заказчика и в присутствии представителя Заказчика. 

6.4. Дата проведения работ по шредированию (уничтожению) Документов согласовывается Исполнителем с Заказчиком, но не привышает пяти рабочих дней с момента подписания Контракта;

6.5. Услуги по вывозу Документов подвергнутых шредированию (измельчению) до стадии утилизации Исполнитель производит своими силами с использованием методов, исключающих возможность их восстановления после уничтожения.

6.7. Документы на оплату, Акт об уничтожении, Акт оказанных услуг, передаются Исполнителем Заказчику по окончанию оказания Услуг.

7. Требования к качеству и безопасности оказания Услуг:

7.1.Безопасность оказываемых Услуг: Услуги должны оказываться с соблюдением необходимых мероприятий по технике безопасности, пожарной безопасности и охране окружающей среды. Все Услуги должны оказываться без нарушения рабочего процесса Заказчика;

7.2. Исполнитель обязан соблюдать рабочий режим, все требования режима входа, выхода и нахождения в здании Заказчика;

7.3. При оказании Услуг Исполнитель обеспечивает отсутствие допуска посторонних лиц к Документам при погрузке-разгрузке, в процессе уничтожения;

7.4. Уничтожение Документов проводится с соблюдением необходимых требований правил безопасности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

8. Порядок сдачи и приемки результатов оказанных Услуг:

8.1. Рассмотрение и приемка результатов оказанных Услуг осуществляется Заказчиком в соответствии с условиями Технического задания. Документом, подтверждающим приемку оказанных Услуг, является Акт уничтожения документов в 2 (Двух) экземплярах, подписанные Сторонами.

9.Требования к сроку и (или) объему предоставления гарантии качества Услуг:

9.1. Исполнитель должен гарантировать, что оказание Услуг по уничтожению Документов будет осуществляться в строгом соответствии с настоящим Техническим заданием и с требованиями нормативных документов, действующими на территории Российской Федерации к указанным Услугам.

Таблица 2

	№ п/п
	Наименование услуги
	Ед. изм.
	Кол-во
	Характеристики товара, работы, услуги

	1
	Услуги по переплету документов
	шт.
	200
	Переплет бухгалтерских и архивных документов толщиной корешка до 30 мм : 70

Переплет бухгалтерских и архивных документов толщиной корешка свыше 30 мм: 130

Подготовка бухгалтерской и архивной документации к переплету с изъятием скрепок и скоб, разброшюровка, фальцовка: 200


10. Требования к оказанию услуг:

Переплет документов должен включать формирование дел из россыпи документов. 

Оказание услуг по переплету документов осуществляется на территории Заказчика. В случае оказания услуг на территории Исполнителя он самостоятельно доставляет и передает документы Заказчику. 

Оказание услуг по переплету архивных документов включает в себя: выравнивание по корешку и верхнему краю, прошивку блоков на 3-4 прокола, в зависимости от формата, прочной хлопчатобумажной нитью, раскрой основных переплетных материалов (картона, коленкора, бумвинила), изготовление переплетных крышек формата А4, А3, соединение блоков с крышками, сушка готового изделия под гнетом.

Исполнитель обязан за свой счет, в согласованные сроки, исправить по требованию Заказчика все выявленные недостатки или дефекты в результатах оказанных услуг, если в процессе оказания Исполнитель допустил отступление от условий договора, ухудшившие качество услуг. 

Исполнитель обязан обеспечить конфиденциальность сведений, касающихся предмета настоящего Контракта.

11. Требования к использованию в ходе переплетных работ материалам:

При оказании услуг необходимо использовать материалы, соответствующие современным требованиям и обеспечивающие сохранность документов на протяжении всего времени хранения при соблюдении температурно-влажного и светового режимов хранения.

           Услуги по переплету документов должны соответствовать архивным требованиям сохранности документов с использованием безопасных материалов хорошего качества, которые не должны иметь жировых и чернильных пятен, плесени, загрязнений, следов клея, надломов и других дефектов, ухудшающих внешний вид переплета. Переплет должен быть прочным и предохранять переплетные материалы от повреждения при пользовании ими. Все документы должны быть прошиты с учетом возможности свободного чтения текста всех документов, дат и виз, должны быть удобными для сканирования и копирования, при многократном открывании/закрывании дела должна быть обеспечена возможность его просмотра без повреждения обложки и документов.
