ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ
на комплекс услуг по архивной обработке документов
1. Наименование оказываемых услуг:

1.1. Комплекс услуг по архивной обработке документов
2. Место оказания услуг:
- г. Ялта с. Оползневое Севастопольское шоссе д. 2/2

- г. Ялта с. Оползневое ул. Генерала Острякова д. 9

3. Сроки (периоды) оказания услуг:

- оказание услуг: в течение 4 месяцев с даты заключения контракта
- взаиморасчеты: ежемесячно
4. Краткая характеристика услуг
4.1. В ходе оказания услуг Исполнитель обеспечивает:
· обследование накопившегося архива, проведение экспертизы
· обеспыливание документов
· систематизацию документов по годам и типам
· определение сроков хранения документов
· выделение документов на уничтожение с составлением акта установленного образца
· уничтожение дел с истекшим сроком хранения

· картонирование и переплет документов, подлежащих хранению
· формирование дел, подлежащих хранению

· подготовку описи дел по срокам хранения

· передачу документов в архив

5. Перечень и сроки оказываемых услуг
	№ этапа
	Наименование услуг
	Начало оказания услуг
	Окончание оказания услуг
	Документ, подтверждающий оказание услуг

	Этап 1
	Обследование накопившегося архива, проведение экспертизы
Обеспыливание документов
Систематизации документов по годам и типам
	С момента подписания контракта
	1 (Один) месяц с момента начала оказания услуг по контракту
	Отчет о проведенной экспертизе с описью документов по годам и типам
Акт сдачи - приемки оказанных услуг 

	Этап 2
	Определения сроков хранения документов
Выделение документов на уничтожение с составлением акта установленного образца
	С момента окончания первого этапа
	1 (Один) месяц с момента окончания первого этапа
	Акт на уничтожение дел с истекшим сроком хранения

Акт сдачи - приемки оказанных услуг

	Этап 3
	Уничтожение дел с истекшим сроком хранения


	С момента окончания второго этапа
	1 (Один) месяц с момента окончания второго этапа
	Видеоматериалы уничтожение дел с истекшим сроком хранения
Иные документы

Акт сдачи - приемки оказанных услуг

	Этап 4
	Картонирование и переплет документов, подлежащих хранению

Формирование дел, подлежащих хранению

Подготовка описи дел по срокам хранения
	С момента окончания третьего этапа
	1 (Один) месяц с момента окончания третьего этапа
	Опись сформированных дел, подлежащих хранению, по срокам хранения

Акт сдачи - приемки оказанных услуг 


6. Требования к оказанию услуг и их объемам 

6.1. В рамках выполнения Этапа 1 Исполнитель должен осуществить обследование накопившегося архива, провести экспертизу на предмет подготовки к хранению и размещение документов в архивном хранилище, обеспылить документы и систематизировать документы по годам и типам.

6.2. В рамках выполнения Этапа 2 Исполнитель должен определить сроки хранения имеющихся документов, выделить документы на уничтожение с составлением акта установленного образца.
6.3. В рамках выполнения Этапа 3 Исполнитель должен утилизировать документы с истекшим сроком хранения.

6.4. В рамках выполнения Этапа 4 Исполнитель должен выполнить картонирование и переплет документов, подлежащих хранению; сформировать дела; подготовить описи дел, подлежащих хранению, по срокам хранения.

7. Дополнительные требования к оказанию услуг

7.1. В целях обеспечения конфиденциальности данных Заказчика, по результатам утилизации документов, размер итоговой фракции измельчённых документов не должен превышать размера 3 см по длине и 3 см по ширине. Все вывезенные для уничтожения документы должны быть уничтожены Исполнителем не позднее 21-00 этого же дня. Заказчик оставляет за собой право в любое время присутствовать при уничтожении документов, осуществляя контроль соблюдения Исполнителем требований к безопасности, конфиденциальности. 

8. Используемые при оказании услуг расходные материалы 
8.1. Применяемое в процессе оказания услуг оборудование и расходные материалы предоставляются Исполнителем. 

9. Требования к качеству оказываемых услуг 
9.1. Качество оказываемых услуг должно соответствовать требованиям настоящего технического задания. 

9.2. Исполнитель обязуется обеспечить своевременное устранение недостатков и дефектов, выявленных при приемке услуг.

9.3. Используемые оборудование и материалы должны соответствовать требованиям ГОСТ и ТУ, обеспечены сертификатами и другими документами, удостоверяющими их качество. Такое оборудование и материалы должны соответствовать действующим нормативам в области пожарной безопасности и санитарно-эпидемиологическим требованиям.
9.4. Используемое оборудование и применяемая Исполнителем технология оказания услуг, должны исключать такое воздействие на документы, которое может привести к замятию страниц, нарушению целостности дел, надрыву края, разрыву страниц, внесению какой-либо информации в документы, либо уничтожению информации из документов.

9.5. Исполнитель гарантирует надлежащее качество услуг в ходе их оказания.

10. Требования к безопасности услуг
10.1. Все услуги должны оказываться квалифицированным персоналом с соблюдением требований по технике безопасности при оказании услуг, а также необходимых мер по охране труда, предотвращению аварийных ситуаций, обеспечению мер экологической безопасности.

10.2. Исполнитель несет полную ответственность за безопасность оказываемых услуг и отвечает за все риски, связанные с оказанием услуг. В случае несчастного случая, произошедшего с работниками Исполнителя на объекте оказания услуг Заказчика, расследование несчастного случая и ответственность ложится на Исполнителя.

10.3. Исполнитель, допустивший разглашение конфиденциальной информации, несёт ответственность за подтвержденные убытки, понесённые Заказчиком и возникшие в связи с раскрытием Исполнителем переданной ему информации.
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