ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ
на оказание услуг по технической обработке архивных документов 
для приведения их в состояние готовности к передаче на хранение 
в Государственный архив Российской Федерации

1. Предмет закупки: Оказание услуг по технической обработке архивных документов для приведения их в состояние готовности к передаче на хранение в Государственный архив Российской Федерации (далее – услуги).
2. Место оказания услуг: г. Москва, ул. Рождественка, д. 1, стр. 1.
3. Срок оказания услуг: с 15 по 18 июня 2026 года. Оказание услуг производится по адресу Заказчика в соответствии с графиком работы Заказчика 
в рабочие дни пн-чт с 9.00 до 18.00 часов, пт с 9.00 до 16.45 часов. 
4. Объем услуг:
Количество дел, подлежащих технической обработке, – 145 штук.
Услуги включают в себя:
· подшивку дел;
· проставление архивного штампа и архивных шифров на обложке дела с наименованием архива; 
5. Требования к оказанию услуг:
5.1. Услуги должны быть оказаны в соответствии с требованиями настоящего Технического задания, а также в соответствии с требованиями:
· Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
· Федерального закона от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
· ГОСТа Р 7.0.97-2016 «Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов»;
· ГОСТа 7.50-2002 «Консервация документов»;
· ГОСТа 17914-72 «Обложки дел длительных сроков хранения. Типы, размеры и технические требования»;
· 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 Росархива от 31 июля 2023 г. № 77.
5.2. При оказании услуг Исполнитель обязан обеспечивать сохранность документов, не допускать их порчу и утрату. Запрещается выносить документы за пределы территории Заказчика, делать копии документов, использовать документы в личных целях.
5.3. Услуги оказываются с использованием оборудования Исполнителя. 
5.4. В результате оказания услуг должны быть сформированы дела (тома) 
с учетом возможности свободного чтения текста всех документов, дат и виз, 
а также резолюций на них, удобства сканирования и копирования, возможности просмотра без повреждения обложки и документов при многократном открывании/закрывании дела (тома). Ориентация переплета по согласованию 
с Заказчиком.
5.5. Требования к качеству услуг.
В каждом готовом (подшитом) экземпляре дела (тома) не допускаются дефекты, приводящие к искажению или потере информации и (или) затрудняющие использование документов в деле (томе), в том числе:
· прошивка текста, обрезанные строчки или буквы текста;
· перевернутые, перепутанные листы, неправильная последовательность листов;
· некомплектность блока;
· неправильная вставка блока в обложку;
· затеки клея на обрезы или внутрь блока, вызывающие склеивание страниц и повреждение текста при раскрытии;
· следы клея на форзацах, на листах документов;
· механические повреждения (рваные, мятые, грязные страницы и/или обложка);
· дефекты, приводящие к выпадению элементов блока: раскол блока, выпадение блока, листов из обложки.
Готовые экземпляры дел (томов) должны быть пригодны для постоянного (бессрочного) хранения.
6. [bookmark: _GoBack]Требования к Исполнителю.
6.1. Исполнитель обязан известить Заказчика о дате и времени начала работ, но не позднее, чем за 1 (один) рабочий день до даты начала исполнения по телефонам: +7 (499) 495-00-00 (доб. 10-96, 10-98). 
В целях своевременного допуска на территорию Заказчика Исполнитель должен предоставить списки работников, осуществляющих оказание услуг с указанием фамилии, имени и отчества, номера телефона, государственного регистрационного номера транспортного средства (при необходимости).
6.2. Услуга оказывается Исполнителем на территории Заказчика под контролем должностного лица Заказчика. Исполнитель должен обеспечить Заказчику беспрепятственный доступ к месту оказания услуги для проверки хода и качества ее осуществления.
6.3. Услуга оказывается в соответствии с нормами действующего законодательства Российской Федерации. 
6.4. Исполнитель должен обеспечить соблюдение персоналом техники безопасности, выполнение противопожарных мероприятий, соблюдение санитарно-гигиенических норм, экологических и иных требований.
6.5. При оказании услуги Исполнитель не имеет права предоставлять и разглашать другим лицам информацию, полученную в результате оказания услуг, исполнитель предпринимает все меры для исключения возможности прочтения содержимого и завладения документами, подлежащими подшивке, третьими лицами, обеспечивая конфиденциальность (не осуществляет копирование или любое иное документирование информации).
7. Гарантийные обязательства.
Срок предоставления гарантии качества оказанных услуг должен составлять не менее 12 (двенадцати) месяцев с даты подписания сторонами документа 
о приемке (электронного акта).
Если в период гарантийного срока Заказчик обнаружит дефекты, выявленные в результате оказанных услуг и препятствующие нормальной эксплуатации переданных документов, Исполнитель обязан устранить их за свой счет в течение 5 (пяти) рабочих дней с даты получения Исполнителем на адрес электронной почты соответствующего уведомления от Заказчика, Гарантийный срок в этом случае продлевается на период устранения дефектов (недостатков) оказанных услуг. Факт устранения дефектов (недостатков) оказанных услуг подтверждается подписанным сторонами Актом. 
