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Технические требования

	1
	Объект закупки
	Оказание услуг по работе с архивными документами (экспертиза, систематизация, формирование, упорядочение управленческой документации постоянного и долгосрочного хранения)

	2
	ОКПД2/(КТРУ)
	91.01.12.000 «Услуги архивов»
91.01.10.000-00000003 «Услуги библиотек и архивов»

	3
	Единица измерения
	Условная единица

	4
	Краткие характеристики поставляемых товаров/выполняемых работ/оказываемых услуг
	Оказание услуги по работе с архивными документами (экспертиза, систематизация, формирование, упорядочение управленческой документации постоянного и долгосрочного хранения, личных дел). Выявление, отбор, приведение документов в состояние хранения в архиве Заказчика, а также обеспечение возможности использования документов в практических целях. 

	5
	Количество (объем) поставляемого товара/ выполняемых работ/оказываемых услуг
	1

	6
	Сопутствующие работы и услуги
	      Переплетные работы.
      


	7
	Требования к товарам/работам/услугам
	     При выполнении работ по архивной обработке документов (проведение архивных и переплетных работ документов постоянного срока хранения, временного (свыше 10 лет) сроков хранения, по личному составу) Исполнитель обязан обеспечить высокое качество работ, соблюдать нормативно-методические требования действующих рекомендаций и правил ведения архивного дела.
      Способ оказания услуг определяется Исполнителем самостоятельно, расходные материалы (кроме коробов для упаковки документов), оборудование, спецодежда, инструмент, техника, необходимые для оказания услуг, Заказчиком не предоставляются. Расходные материалы должны соответствовать действующим нормативным правовым актам Российской Федерации в области архивного дела и должны быть новыми, не бывшими в употреблении.

	8
	Порядок поставки товаров/выполнения работ/оказания услуг
	[bookmark: _GoBack]    Исполнитель должен осуществлять оказание услуг на территории Заказчика в рабочее время Заказчика (пн-чт с 09:00 до 18:00, пт с 09:00 до 16:00). Исполнитель самостоятельно определяет количество специалистов, достаточное для эффективного оказания услуг с учетом специфики предоставляемых рабочих мест для сотрудников. Максимальное количество сотрудников Исполнителя, которое может разместить у себя Заказчик: не более 3-х человек.
     


	9
	Место поставки товаров/выполнения работ/оказания услуг
	107078, г. Москва, ул. Новая Басманная, д.23, строение 1


	10
	Сроки поставки товаров/выполнения работ/оказания услуг
	С 1 декабря 2026 г. по 30 ноября 2027 г.

	11
	Порядок приемки поставленных товаров/выполненных работ/оказанных услуг и сроки оплаты
	     Услуги считаются оказанными Исполнителем после предоставления им Заказчику:
     упорядоченных документов в делах и описей на бумажном носителе;
      разработки и согласования с Заказчиком исторической справки за 1 год и           предисловий к описям;
      утверждение и согласование описей дел постоянного хранения и дел по личному составу, включая личные дела, с Экспертно-проверочной комиссией ГА РФ;
Акта выполненных работ и услуг.  
Приемка оказанных услуг в части соответствия его объема и качества требованиям, установленным в Технических требованиях, производится Заказчиком в срок не более 20 (двадцати) рабочих дней с даты получения документов о приемке от Исполнителя. 
Оплата оказанных услуг производится Заказчиком не позднее 7 (семи) рабочих дней с даты подписания  Заказчиком (лицом, имеющим право действовать от имени Заказчика) документа о приемке. 

	12
	Дополнительные расходы, включенные в цену контракта
	     Цена контракта сформирована с учетом всех расходов Исполнителя, связанных с оказанием услуг.

	13
	Требования к нормативным документам
	      Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
      ст. 13.14. «Разглашение информации с ограниченным доступом» Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ;
      приказа Федерального Архивного Агентства (РОСАРХИВ) от 31.07.2023 № 77 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях»;
       ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов»;
      ГОСТ 7.50-2002 «Консервация документов»;
      ГОСТ 17914-72 «Обложки дел длительных сроков хранения. Типы, размеры и технические требования»;
      Перечень документов, образующихся в деятельности Федеральной таможенной службы, ее территориальных органов и организаций, находящихся в ведении ФТС России, с указанием сроков хранения, утвержденного приказом ФТС России от 06.09.2021 № 747;
       приказ ФТС России от 10.09.2024 № 888 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в территориальных органах Федеральной таможенной службы и организациях, находящихся в ведении Федеральной таможенной службы».	


	14
	Применение национального режима
	       

	15
	Дополнительные технические требования к объекту закупки
	Отсутствуют


Приложение 
к техническим требованиям

Функциональные, технические и качественные характеристики, эксплуатационные характеристики объекта закупки


Объем и состав услуг по оказанию услуг по упорядочению архивных    документов и переплету:
- экспертиза научной и практической ценности документов с полистным просмотром и отбор документов из дел;
- количество дел - 280 томов;
- проведение систематизации документов внутри фондов по годам и структурным частям;
	- обработка архивных документов с истекшим сроком ограничения доступа, установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации о конфиденциальной информации;
- научно-техническая обработка документов постоянного срока хранения и по личному составу, удаление скрепок, формирование титульных листов и обложки дела, нумерация листов, простановка архивных шрифтов и штампов на обложке;
- изъятие документов из файлов, папок, удаление скрепок и других крепежей;
- формирование дел из россыпи документов;
- составление и оформление описей;
- составление внутренних описей дел (в т.ч. в электронном виде) – 280 томов;
- подшивка дел в архивные папки – 280 томов;
- оформление дел с простановкой архивных шифров и штампов на обложке;
- разработка исторической справки за 1 год и 4-х предисловий к описям;
- утверждение и согласование описей дел постоянного хранения и дел по личному составу, включая личные дела, с Экспертно-проверочной комиссией                 ГА РФ.

	Требования к безопасности, технологии и качеству   выполняемых работ
Работы должны быть выполнены 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. 
      	Работу по упорядочению документов целесообразно начать с предварительной систематизации представленных документов и дел по структурным подразделениям и годам или, если документы в состоянии россыпи – по видам документов. 
Упорядочение документов проводится в соответствии с номенклатурой дел Управления за соответствующий хронологический период, типовым перечнем, с полистным просмотром и анализом дел и документов. Не допускается отбор документов только на основании заголовков дел. В процессе полистного просмотра документов проводится выделение дублетных, экземпляров, проектов, вариантов. 
При формировании дел осуществлять отнесение документов к определенному делу и систематизировать документы внутри дела. При переформировании дел неправильно сгруппированные документы в дела расформировываются и дела формируются вновь.  
Объем сформированного дела не должен превышать 250 стандартных листов при толщине не более 4 см. Документы должны быть прошиты в четыре прокола (нить лавсановая для прошивки документов и сшивания плотных тканей, в твердую обложку из картона и переплетены с учетом возможности свободного чтения текста всех документов, дат, виз и резолюций на них. Если в процессе формирования дела количество листов превысило норму, дело подлежит разделению на 2 тома. При подготовке дел к подшивке (переплету) металлические скрепления (скрепки, скобы) из документов должны быть удалены. Для выполнения работ по переплету документов следует применить переплетный картон. Цвет картона светлый, имеющий гладкую поверхность, без складок, посторонних включений.
В целях закрепления порядка расположения документов и обеспечения их сохранности все листы дела, кроме листов внутренней описи и заверительной надписи, нумеруются арабскими цифрами валовой нумерацией черным графическим карандашом в верхнем правом углу (не задевая текса документа). Использование чернил или цветных карандашей при нумерации дел запрещается. В случае большого количества ошибок проводится перенумерация листов. При этом старые номера зачеркиваются карандашом одной наклонной чертой, а рядом ставится новый номер листа (запрещаются подтирки и правки старых номеров). 
Заголовок должен кратко в обобщенной форме отражать основное содержание и состав документов конкретного дела. Нельзя механически переносить заголовок дела из номенклатуры дел или перечня. 
       	Лист-заверитель составлять на отдельном листе (формата А-4). В листе-заверителе указывается цифрами и прописью количество пронумерованных листов и отдельно, через знак «+» количество листов внутренней описи (при ее наличии). Лист-заверитель подписывается его составителем, указывается его должность.
      	Внутреннюю опись составлять на все дела.
Если документы не имеют полей при подшивке необходимо наращивание корешков» к документам или использование других технических приемов.
      При оформлении обложки дела на лицевую сторону выносятся следующие реквизиты: 	
-  наименование организации;
-  наименование структурного подразделения;
- индекс дела по номенклатуре, номер тома;
- заголовок дела;
- крайние даты дела или даты дела;
- количество листов в деле;
- срок хранения дела;
- архивный шифр дела.
Надписи на обложке дела следует производить четко, разборчивым почерком, темными чернилами или шариковой ручкой с черной пастой. Использовать цветные чернила, фломастеры, гелиевые ручки запрещается. 
Для простановки архивного шифра на обложке дела использовать специальный штамп. Шифр проставляется на лицевой стороне обложки в нижнем левом и верхнем правом углах, при этом верхняя часть обоих изображений шифра должна быть обращена к середине обложки. Шифр должен состоять из номера фонда, номера описи и порядкового номера дела по описи.
Завершающим этапом архивной обработки документами является составление описей. Опись № 1 составляется на документы постоянного срока хранения по основной деятельности организации; опись    № 2 л/с – на документы по личному составу; опись № 3 - на документы временного (свыше 10 лет) срока хранения; опись № 4 – на личные дела уволенных государственных гражданских служащих и работников.
	6.2. Исполнитель при оказании услуг обязан не допускать порчу и утрату документов, обеспечивать их сохранность.
	6.3. Услуги должны быть оказаны с соблюдением норм и правил охраны труда и техники безопасности, пожарной безопасности, температурно-влажностного и светового режимов хранения документов.
	6.4. Способ оказания услуг определяется Исполнителем самостоятельно, расходные материалы (кроме коробов для упаковки документов), оборудование, спецодежда, инструмент, техника, необходимые для оказания услуг, Заказчиком не предоставляются. Расходные материалы должны соответствовать действующим нормативным правовым актам Российской Федерации в области архивного дела и должны быть новыми, не бывшими в употреблении.
	6.5. Персонал Исполнителя должен осуществлять оказание услуг на территории Заказчика в рабочее время Заказчика (с 09-00 до 18-00). Исполнитель самостоятельно определяет количество специалистов, достаточное для эффективного оказания услуг с учетом специфики предоставляемых рабочих мест для сотрудников. Максимальное количество сотрудников Исполнителя, которое может разместить у себя Заказчик: не более 3-х человек.
  	
Требования к информационной безопасности
 На Исполнителя возлагается обязанность по соблюдению конфиденциальности информации, содержащейся в документах архивного фонда Заказчика, и ответственность по ст. 13.14. «Разглашение информации с ограниченным доступом» Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ.
Работа с оригиналами документов и их электронными копиями должна осуществляться 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.
Обеспечение защиты электронной информации от хищения, утраты, утечки, уничтожения, искажения и подделки при выполнении работ для Заказчика должно осуществляться с использованием правовых, организационных и технических мер.
Исполнителем должны быть предприняты 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 проведения работ. Для обеспечения надежной и безопасной работы Исполнитель обязан обеспечить услуги и работы согласно ст.7 и ст.19 Федерального закона от 27.07.2006 
№ 152-ФЗ  «О персональных данных». 
Ко всем наименованиям, используемым в документации, может использоваться эквивалент. 		

Гарантийный срок
Исполнитель обязан за свой счёт в согласованные сроки исправить по требованию Заказчика все выявленные недостатки или дефекты в результате работ, если в процессе выполнения работ Исполнитель допустил отступление от условий государственного контракта, ухудшившее качество работ.
В том случае, когда ошибки обнаруживаются в процессе хранения и использования документов, Исполнитель в кратчайший срок без дополнительной оплаты производит устранение ошибок. 
Срок устранения дефектов и недостатков, происшедших по вине Исполнителя, должен составлять не более 5 (пяти) рабочих дней. 

