Приложение №2
к проекту контракта   №________________от _____________ 


Техническое задание

1. Место оказания услуг: оказания услуг производится по месту нахождения Исполнителя.  
2. Исполнитель обязан оказывать услуги своими силами и средствами в количестве, указанном в таблице № 1 «Перечень оказываемых услуг».
3. Услуги оказываются исполнителем согласно следующим установленным требованиям:
- Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, утвержденными приказом Минкультуры России от 31.03.2015 № 526;
-  Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием срока их хранения, утвержденным приказом Росархива от 20.12.2019  № 236;
- ГОСТ 17914-72 «Обложки дел длительных сроков хранения. Технические условия», введенным в действие постановлением Государственного комитета стандартов Совета Министров СССР от 17.07.1972 № 1411.
4. Технические и функциональные характеристики услуг: 
4.1. Экспертиза документов с полистным просмотром, просмотром и отбором документов из дел: Полистный просмотр документов, определение срока хранения, уникальности, видовой принадлежности. Экспертизе подлежат все документы постоянного и долгосрочного срока хранения.   При проведении экспертизы Исполнитель изымает из дел долгосрочного и постоянного срока хранения все дубликаты, копии документов, документы не завершенные делопроизводством, неправильно оформленные делопроизводством документы, документы с временным сроком хранения (основания к приказам, заявления, сопроводительные документы, переписка и прочее). После проведении экспертизы Исполнитель формирует документы в дела.
4.2. Архивная обработка документов: исполнитель приступает к данному этапу только после проведения экспертизы документов.
- научно-техническая обработка документов постоянного срока хранения и по личному составу
4.3. Порядок оформления дел (архива): 
- оформление листа-заверителя;
- нумерация листов в деле;
- составление и оформление внутренней описи документов в делах постоянного и долговременного сроков хранения;
- архивный переплет (прошивка) дел;
- оформление обложки дела (составление титульного листа, наклеивание титульного листа А4,ярлык на торец тома).

4.4.  Дела постоянного и долговременного хранения подлежат полному оформлению.
4.4.1. При полном оформлении дела документы должны быть подобраны в хронологическом порядке и подшиты в четыре прокола в твердую обложку или переплетены. 
- Металлические скрепки и скобы из дел удаляются.
- Реквизиты обложки дела оформляются по установленной форме.
- Листы в деле должны быть пронумерованы. Листы каждого тома нумеруются отдельно, цифры проставляются простым карандашом сверху вниз в правом верхнем углу листа. 
- Составляются лист-заверитель дела и внутренняя опись документов дела, листы которых нумеруются отдельно от включенных в дело документов.
- Фотографии, чертежи, диаграммы, иллюстрации и другие специфические документы, представляющие самостоятельные листы в деле, нумеруются в левом верхнем углу их оборотной стороны. 
- Лист с наклеенными документами (фотографиями, вырезками, выписками и т.п.) нумеруется как один лист, с проставлением номера в правом верхнем углу. Если к документу подклеены одним краем другие документы (вставки текста, переводы, вырезки и т.п.), то этот документ и каждый подклеенный к нему документ нумеруются отдельно.
- Листы большого формата, подшитые за один край, нумеруются в правом верхнем углу. 
- Лист, сложенный и подшитый за середину, перешивается и нумеруется как один лист.
- При подшивке в дело конвертов с вложениями нумеруется сначала конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте.
- Подшитые в дело документы с собственной нумерацией листов (включая печатные издания) нумеруются в общем порядке или сохраняют собственную нумерацию, если она соответствует порядковому расположению листов в деле.
- Лист-заверитель дела составляется после завершения нумерации листов и помещается в конце дела. В нем указываются цифрами и прописью количество листов, особенности отдельных документов (чертеж, фотография, рисунок и т.д.), их физическое состояние, а также пропущенные номера листов.
4.4.2.  При оформлении дел на обложках дел указываются следующие реквизиты:
1) полное наименование (в именительном падеже), наименование (в именительном падеже) подразделения, к деятельности которого относятся первичные учетные документы 
3) номер дела и номер тома, если дело состоит из нескольких томов;
4) даты начала и окончания (крайние даты) дела.
5) количество листов в деле согласно листу-заверителю дела, которое указывается после окончания дела;
6) срок хранения дела, 
4.4.3. При формировании дел необходимо соблюдать следующие требования:
1) в дело могут помещаться только исполненные и правильно оформленные документы, относящиеся к этому делу или относящиеся к решению одного вопроса (незарегистрированные исполненные документы перед помещением в дело подлежат обязательной регистрации);
2) документы постоянного и долговременного и временного (до 10 лет включительно) хранения помещаются в различные дела;
3) на каждом томе (части) дела, состоящего из нескольких томов (частей), ставится индекс, заголовок дела и номер тома (части);
4) в дело помещаются документы одного года, за исключением переходящих дел. Документы переписки, начавшейся в предыдущем году, помещаются в дело текущего года с указанием индекса дела за предыдущий год.
В делах документы могут располагаться как в зависимости от даты документа (подписания, утверждения), так и в зависимости от даты регистрации документа или его регистрационного номера;
5) объем дела (тома), сформированного из документов на бумажном носителе, не должен превышать 250 листов (30−40 мм толщины);
6) не помещаются в дело черновики и лишние экземпляры документов;
4.5. Архивный переплет документов.
4.5.1. Полное оформление дел после переплета:
При оформлении обложки дела на лицевую сторону выносятся следующие реквизиты:
-  наименование предприятия;
-  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.
4.5.2. После проведения экспертизы ценности дел на основании Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения, утвержденного приказом Росархива от 20.12.2019  № 236, составляются описи дел постоянного и долговременного хранения, дел по личному составу и акты о выделении к уничтожению документов (при наличии документов, не подлежащих хранению). 
4.5.3. Исполнитель перед архивным переплетом дел предоставляет Заказчику описи дел документов постоянного, долговременного хранения и по личному составу для проверки правильности формирования дел.
4.5.4. Полное оформление дел после переплета (создание титульного листа с указанием реквизитов дела, (подразделение Заказчика, сроки хранения, перечень документов в деле, даты документов) наклейка титульного листа на обложку дела).
4.5.6. Факт оформления дел надлежащим образом подтверждается подписанием Сторонами акта сдачи-приемки услуг, в течение 1 (одного) рабочего дня.
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