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Техническое задание
на оказание услуг депозитарного хранения 
и использования срочных документов

1.Форма проведения
Конкурентный отбор в бумажной форме.
2. Предмет договора:
Приобретение комплексных услуг по обработке, хранению документов временного срока хранения и плановому уничтожению документов по достижении предельного срока хранения, предусмотренного действующим законодательством (далее – комплексные услуги по обработке и обслуживанию документов), а также приему-выдаче документов во временное пользование по запросу Заказчика.
Ориентировочный объем оказываемых услуг: 17 000 единиц хранения. 
Срок оказания услуг: с даты заключения договора по 2030 год (включительно).
3. Начальная (максимальная) цена договора: 5 124 187,00 рублей (Пять миллионов сто двадцать четыре тысячи сто восемьдесят рублей 00 копеек), в том числе НДС 1 024 837,40 рублей.
4. Краткие характеристики оказываемых услуг:
	№ п/п
	Комплексная услуга по хранению, приему/выдаче документов для временного использования и уничтожению документов
	Срок

	Этап 1

	1.
	Систематизация документов по ключевым признакам, указанным Заказчиком
	3 дня с даты заключения договора

	2.
	Составление описи дел
	3 дня с даты заключения договора

	3.
	Упаковка документов в архивные короба
	3 дня с даты заключения договора

	4.
	Погрузка, разгрузка и транспортировка документов до архива Исполнителя и размещение по местам хранения в архиве Исполнителя.
Места разгрузки должны быть защищены от дождя и снега.
Исполнитель должен обеспечить:
- все транспортные средства Исполнителя, предназначенные для перемещения документов, должны быть оснащены спутниковой навигационной системой, позволяющее осуществлять GPS слежение, т.е. контролировать местоположение, скорость движения, пройденное расстояние, и передавать информацию по каналам GSM;
- для обеспечения пожарной безопасности в пути следования Исполнитель должен оборудовать автомашины дополнительными средствами пожаротушения, а также дополнительными средствами пожаротушения в местах погрузки и разгрузки;
- Исполнитель обязуется организовать подачу автотранспорта в технически исправном состоянии, с обязательным наличием талона о прохождении технического осмотра в соответствии с ПДД, заправленного горючим;
- обеспечить подачу автомобиля в надлежащем санитарном состоянии;
- тоннажность автомобиля не более 1 (одной) тонны;
- автотранспорт должен обслуживаться водителями, имеющими профессиональный стаж не менее 5 лет
	3 дня с даты заключения договора

	5
	Регистрация единиц хранения в системе учета Исполнителя

	3 дня с даты заключения договора

	6
	Организовать и предоставить по требованию Заказчика доступ к системе учета документов в течение срока исполнения договора без передачи прав на нее
	3 дня с даты заключения договора

	Этап 2


	7
	Хранение документов 
	До 2030 года включительно (крайний срок хранения – 10 лет с крайней даты документа)

	8
	Экспертиза ценности документов с полистным осмотром
	ежегодно

	
	Отбор документов с истекшим сроком хранения согласно действующему законодательству 
	ежегодно

	9
	Проведение уничтожения документов с истекшим сроком хранения согласно действующему законодательству
	ежегодно

	10
	Составление актов об уничтожении документов с истекшим сроком хранения согласно действующему законодательству
	1 день с даты уничтожения

	
	Этап 3
(дополнительные услуги, оказываются по необходимости)
	

	11
	Доставка документов Заказчику (передача/возврат)
Заявки, поступившие к Исполнителю до 17:00 текущего дня, выполняются Исполнителем не позднее 17:00 следующего рабочего дня. Заявки на доставку, принятые Исполнителем  после 16:00, переходят на следующий рабочий день и выполняются через 1 (один) рабочий день до 16-00 часов 
	По требованию Заказчика

	12
	Сканирование документов с передачей результатов Заказчику по требованию. 
Сканирование документов в рамках должно осуществляться Исполнителем в черно-белом режиме с разрешением не менее 300 dpi, расшивать ранее сшитые документы и нарушать их целостность запрещается. Сканирование документов должно осуществляться Исполнителем с гарантией сохранности бумажных носителей 
	По требованию Заказчика



5. Нормативные требования к оказываемым услугам:
Услуги, являющиеся предметом процедуры, должны соответствовать следующим требованиям законодательства Российской Федерации:
- Федеральному закону от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». Исполнитель обязан быть зарегистрирован в реестре операторов персональных данных Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций (Роскомнадзор (подтверждается выпиской из реестра операторов);
- Федеральному закону от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
- Государственному стандарту Российской Федерации ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения», утвержденному постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации, метрологии и сертификации (Госстандарта России) от 27.02.1998 № 28;
- Правилам организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, утвержденным приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31.03.2015 № 526;
- Перечню типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденному приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558;
6.Требования к архиву Исполнителя
6.1. Оснащенность и расположение архива Исполнителя:
· место расположения архива - г. Москва, Московская область (не далее 30 (тридцати) км от МКАД);
· архив должен быть размещен в специально построенном или приспособленном для хранения архивных документов помещении в отдельно стоящем здании, удаленном от опасных в пожарном отношении объектов (нефтехранилищ, бензоколонок, автостоянок, гаражей);
· хранение документов должно осуществляться в специально выделенной и обособленной дверными проемами части архива Исполнителя, отдельно от иных документов и предметов, находящихся в архиве; изолированно от рабочих помещений (помещений для приема, переплета, комплектования, а также других производственных помещений);
· архив должен быть оборудован стеллажными системами, предназначенными для хранения документов, при этом в целях обеспечения сохранности переданных на хранение документов Заказчика, хранение документов на паллетах не допускается;
· архив должен иметь естественную или искусственную вентиляцию, с рециркуляцией воздуха с кратностью обмена 2-3. В помещениях для хранения документов должна постоянно поддерживаться температура воздуха (18  2)С, при относительной влажности 55 %  5 %.
6.2. В соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, противопожарный режим в архивохранилище Исполнителя должен отвечать следующим требованиям.
· оснащение системами пожаротушения с использованием веществ, не оказывающих побочного разрушительного действия на данные Заказчика (порошковая или газовая);
· не допускается прокладка и использование труб водоснабжения, канализации, технические или бытовые выводы воды, а также газовых магистральных трубопроводов;
· в случае отсутствия окон помещение оснащается естественной или искусственной вентиляцией, обеспечивающей 2-3-кратный воздухообмен в час;
· электропроводка - скрытая, штепсельные розетки – герметичные, запрещено применение открытого огня и нагревательных приборов.
6.3. Требования к обеспечению безопасности архивохранилища Исполнителя (режимность объекта):
· обеспечение охранного режима размещением технических средств защиты, организацией системы охраны, сигнализации, соблюдением мер пропускного режима, порядка доступа в архивохранилище, опечатыванием помещений. Право доступа в архивохранилище имеют только работники архивохранилища Исполнителя, а в отдельных случаях – другие лица в их сопровождении. Вынос данных/документов Заказчика из архивохранилища Исполнителя осуществляется только по письменному согласованию с Заказчиком;
· круглосуточная охрана;
· распространение охранного режима не только на архивохранилище, но также и на другие рабочие помещения Исполнителя.

7. Требования к техническим характеристикам используемого при выполнении работ расходного материала, условиям работ, информационной безопасности и иные сведения
7.1. Все расходные материалы, используемое оборудование, настройки и техническое обслуживание оборудования Исполнителя, доставка, погрузка-разгрузка документов Заказчика и иные затраты Исполнителя, необходимые для оказание услуги, включены в цену договора.
7.2.Расходные материалы, подлежащие обязательной сертификации, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации, иметь действующие сертификаты или декларации о соответствии, подтверждающие их качество и безопасность.

8. Требования к информационной безопасности
8.1. На Исполнителя возлагается обязанность по соблюдению конфиденциальности информации, содержащейся в документах архивного фонда Заказчика.
8.2. 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 хранения, а также работоспособности технических средств.
8.3. 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.
8.4. 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.

9. Обязательные требования, предъявляемые к участнику закупки:
9.1. Исполнитель должен подтвердить наличие у него лицензий, разрешений и прочих документов, необходимых для осуществления услуг по хранению, приему/выдаче документов для временного использования и уничтожению документов, а также обработке персональных данных.
9.2. Исполнитель должен подтвердить опыт работы на рынке оказания услуг по хранению, приему/выдаче документов для временного использования и уничтожению документов (с учетом правопреемственности, подтвержденной документально) не менее 5 (пяти) лет.
9.3. Исполнитель должен подтвердить опыт выполнения сравнимых по масштабу проектов по оказанию услуг по хранению, приему/выдаче документов для временного использования и уничтожению документов (не менее 3-х проектов с подтверждением со стороны заказчиков, выполненных в течение последних 3-х лет) с совокупным объемом оказанных услуг не менее 3 млн.руб.
9.4. Исполнитель должен подтвердить наличие в штате квалифицированных сотрудников не менее 15 человек.
9.5. Исполнитель должен подтвердить наличие у него права собственности или аренды на архивохранилище на период действия договора.
9.6.Материально-техническое обеспечение:
- не менее трех автомобилей грузоподъемностью не менее 1000 кг;
- климатическая система в архивохранилище;
- контроллер;
- промышленный считыватель;
- система видеонаблюдения;
- штабелер электрический;
[bookmark: _GoBack]-архивное оборудование для хранения документов (стеллажи);
- газобаллонное оборудование;
- грузовой подъемник;
- автоматизированные рабочие места сотрудников (компьютер, сканер, принтер, многофункциональные устройства).

10. Порядок формирования цены договора (цена лота)
В цену должны быть включены все расходы, необходимые для выполнения в надлежащем качестве услуг по договору (включая уплату НДС и других обязательных платежей в соответствии с законодательством Российской Федерации).
11.Форма, сроки и порядок оплаты услуг
Все требования к стоимости оказываемых услуг и порядку расчетов приведены в проекте Договора и приложениях к нему.

12.Руководство (контроль выполнения договора)
Контроль исполнения договора осуществляет Заместитель начальника Управления делами- начальник отдела документационного обеспечения В.Г. Белая тел.: +7 (495) 777-77-97*1297.
13.Обеспечение заявки на участие в закупке
Не требуется.
14. Обеспечение исполнения договора
Не требуется.

	Составлено:
Инициатор:
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