ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ

на оказание консультационных услуг по ведению кадрового учета (с подготовкой и сдачей персонифицированных отчетов по сотрудникам, работе с архивными копиями 1C)   для нужд СПб ГБПОУ «Техникум «Автосервис» (МЦПК)» 
в 2026 году.


1. Заказчик: Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение «Техникум «Автосервис» (Многофункциональный центр прикладных квалификаций)» (СПб ГБПОУ «Техникум «Автосервис» (МЦПК)»).

2. Юридический адрес: 196158, Российская Федерация, г. Санкт-Петербург, пр. Космонавтов, д. 79.

3. Объект закупки: оказание консультационных услуг.

4. Идентификационный код закупки: 262781024863778100100100240000000244.

5. Начальная (максимальная) цена контракта: (будет сформирована на основании коммерческих предложений от Исполнителей данного вида услуг).
 

     Начальная (максимальная) цена Контракта включает в себя все расходы Исполнителя, связанные с исполнением обязательств по Контракту, с учетом расходов на приобретение используемых при оказании услуг материалов, приобретение (аренду) оборудования, используемого для оказания услуг, инвентаря, инструментов, а также прочие расходы, включая консультационные услуги и работы с архивными копиями 1 C, включая оформление технической и иной документации, стоимость используемых запасных частей и принадлежностей, доставку, перевозку, погрузо-разгрузочные работы и прочие транспортные расходы, затраты на страхование, уплату налогов, таможенных пошлин и других налогов и сборов, утвержденных действующим законодательством, а также иные расходы и платежи, которые Исполнитель должен выплатить в связи с исполнением обязательств по Контракту, в соответствии с законодательством Российской Федерации.   

    Контракт заключается на условиях, указанных в настоящем Техническом задании, по цене, предложенной победителем закупки.

5.1. Способ определения поставщика: у единственного Поставщика (способ размещения закупки – «ЭЛЕКТРОННЫЙ МАГАЗИН»).

6. Источник финансирования: Внебюджетные средства. Средства бюджетных учреждений.
•	 код целевой статья 0250020960 «Субсидии на финансовое обеспечение выполнения государственного задания», код вида расходов 244, код ОСГУ БУ 226 «Прочие работы, услуги».         
7.  Технические, функциональные, эксплуатационные характеристики и количество (объем) услуг, которые являются объектом закупки.
7.1.  - Состав услуг.
Кадровый учет и штатное расписание. Дополнительные требования к услугам:

-    Возможность регистрировать прием, увольнение и перемещения сотрудников, автоматически создавать стандартные формы кадровых приказов и получать отчеты по кадровым данным сотрудников.
-        Возможность вести штатное расписание предприятия, включая список подразделений и должностной состав каждого подразделения.

-    Использование штатного расписания: проводить автоматическую проверку соответствия кадровых документов (таких как приказ о приеме на работу и кадровое перемещение) заполненному штатному расписанию.

-        Автоматический расчет должностных надбавок.

-      Автозаполнение печатных форм лицевых счетов ф.0504417, a Т-54а, в том числе: полное заполнение кадровой информации за отчетный год (постоянные и периодические реквизиты сотрудника, прием, кадровые перемещения, увольнения, сведения об отпусках), перечня постоянных начислений и удержаний с указанием N N приказов и размеров начислений.  Детализированный лицевой счет по фактически рассчитанным суммам.

-    Формирование свода заработной платы за произвольный период времени с разбивкой показателей по источникам финансирования, группам, категориям и видам должностей. Предусмотреть расчет показателей фактической и средней численности сотрудников по должностям (видам должностей). Предусмотреть возможность выгрузки показателей в электронном виде для последующей обработки.

-    Личная карточка форма Т-2 должна содержать все изменения по документам тарификации.

-    Возможность добавления в справочник видов расчетов ограничивающий срок действия вида расчета.

-    Модификация параметров автозаполнения шаблонов документов в соответствии с разработанной системой.

-    Внесение изменений с учетом законодательства 2026 года в соответствии с новыми стандартами.

           Услуги должны быть оказаны в полном объеме и надлежащего качества в соответствии с требованиями Технического задания и условиями, установленными в Контракте.

7.2.  - Объем и содержание услуг, которые являются объектом закупки (Состав специализированного комплекса программных средств, Таблица N 1): 

	N п/п
	Наименование услуги (наименование программного средства) 

	Ед. изм.
	Кол-во
 
	Цена за ед. усл., в т. ч. НДС **(руб).
	Итого стоимость, в т. ч. НДС ** (руб).

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	Оказание консультационных услуг:
- ведение кадрового учёта, подготовка и сдача персонифицированных отчётов по сотрудникам, работа с архивными копиями 1C (55 академ/час)

	Час.
	55
	
	

	
	Итого:
	

	
	В том числе НДС **
	


 Итого стоимость услуг составляет _____________________, ** в т. ч. НДС –  __________ (или НДС не облагается).
 _____________________
** - в случае, если Исполнитель не является плательщиком НДС, при заполнении графы указывается «НДС не облагается».
7.3.  – Требования к количественным характеристикам (объему) услуг.

7.3.1.   Услуги, являющиеся объектом закупки, оказываются в полном объеме, определенном настоящим Техническим заданием, в соответствии Техническим заданием и Контрактом. 
           Участник закупки не имеет права самостоятельно изменить виды и количество оказываемых услуг.

[bookmark: _Hlk100239250]7.3.2.    Объем, и содержание услуг определяются согласно представленной выше Таблице N 1 к Техническому заданию.

[bookmark: _Hlk73105809][bookmark: _Hlk108525545][bookmark: _Hlk108521754]7.4. – Требования к техническим, функциональным и эксплуатационным характеристикам услуг.

[bookmark: _Toc383515169]     7.4.1. Исполнитель должен обеспечить сотрудников, оказывающих услуги, необходимыми для оказания услуг материалами и техническими средствами, соответствующими стандартам Российской Федерации для услуг подобного рода. 
7.4.2.  Технические, функциональные и эксплуатационные характеристики услуг.
7.4.2.1. Кадровый учет предполагает учет персонала и ведение кадровой документации: приказов и договоров о приеме на работу, переводе и об увольнении, должностных инструкций, штатного расписания, графиков отпусков, расчета заработной платы, премий, отпусков, больничных, декретных пособий, ведение трудовых книжек, их личных дел и другой документации.

7.4.2.2.  Оказание консультационных услуг включает в себя: 

- актуальную правовую информацию по ведению кадрового учета.
- оформление и приведение документов в соответствии с внутренними методами организации и трудовым законодательством.
- сокращение финансовых затрат, минимизация рисков, связанных с ведением кадрового учета.

       7.4.3.  Исполнитель должен оказывать услуги в соответствии с распорядком работы учебного заведения, если время оказания услуг дополнительно не обговорено.

 По окончании оказания услуг, не позднее 5 (Пяти) календарных дней, Исполнитель обязан представить техническую документацию (при необходимости), а также финансовые документы (счет-фактура (при наличии), счет), а также акт сдачи-приемки оказанных услуг форма 0510452). Заказчик принимает услуги согласно акта сдачи-приемки оказанных услуг форма 0510452 , который подписывается обеими Сторонами (образец приложен к Контракту), один экземпляр остается у Заказчика, второй у Исполнителя.

[bookmark: _Hlk100238136]                  8. Требования к услугам, их безопасности и гарантиям качества оказываемых услуг.

8.1. Требования к безопасности и качеству.

8.1.1. Безопасность и качество оказываемых услуг, должно соответствовать требованиям действующего законодательства, обычно предъявляемым к услугам соответствующего рода (обязательные требования), либо превышать требования к качеству услуг по сравнению с обязательными требованиями.
8.1.2.  Все применяемые при оказании услуг материалы, оборудование, с учетом обеспечения требований безопасности для жизни, здоровья сотрудников заказчика и окружающей среды, должны быть сертифицированы в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ.
8.1.3.       Качество оказываемых услуг должно соответствовать требованиям Трудового Кодекса Российской Федерации, и требованиям других нормативно-правовых актов, предъявляемым законодательством РФ к данному виду услуг.
8.1.4.   Оказываемые услуги должны обеспечивать бесперебойную работу единого программного комплекса, обладать надежностью, обеспечивающей работу нескольких пользователей в рамках учреждения Заказчика в режиме реального времени, а также позволять обеспечить оперативное восстановление работоспособности при сбоях.
8.1.5.  Использование новых версий не должно привести к потере ранее введенной информации или потере доступных функциональных возможностей.
8.1.6.   При оказании услуг требуется соблюсти выполнение требований Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных», и Федерального закона от 27.07.2006 N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».
8.1.7.  Должны быть соблюдены требования к защите информации от несанкционированного доступа. Все данные в системе должны быть защищены от несанкционированного доступа. Информация должна предоставляться пользователям в соответствии с их уровнем доступа, определенным Заказчиком.
8.2. Гарантийные обязательства.
· Исполнитель гарантирует Заказчику полноту и качество оказания услуг в течение всего срока их оказания. Качество и безопасность оказываемых Исполнителем услуг должны соответствовать требованиям, установленным законодательством РФ, а также условиям настоящего Технического задания, Контракта.

· Услуги, не соответствующие требованиям настоящего Контракта и/или законодательству РФ, считаются не оказанными, и Заказчик вправе отказаться от их оплаты.

· В соответствии с гл.39, п. 2 ст. 721 и ст.723 Гражданского Кодекса Российской Федерации, в случае выявления Заказчиком недостатков в оказываемых услугах, в том числе связанных с их несоответствием условиям заключенного Контракта, а также требованиям настоящего Контракта, Исполнитель обязан устранить выявленные недостатки за счет собственных средств в установленный Заказчиком срок, а также возместить Заказчику причиненные убытки.

· При возникновении между Заказчиком и Исполнителем спора о качестве оказанных услуг или использованных при оказании услуг материалов и/или оборудования по требованию Заказчика или Исполнителя может быть назначена независимая экспертиза качества оказанных услуг. Расходы по проведению экспертизы несет сторона, потребовавшая назначение экспертизы. Если экспертиза назначена по требованию Заказчика и экспертиза подтвердила ненадлежащее качество оказанных услуг, то расходы по экспертизе несет Исполнитель.

· Требования к гарантии качества, гарантийному сроку и (или) объему предоставления гарантий качества в отношении услуг, являющихся предметом настоящего Контракта, не установлены.

              При этом, независимо от того, установлен гарантийный срок или нет, Исполнитель отвечает за качество оказываемых услуг.

9. Требования соответствия нормативным документам.
9.1.     Исполнитель гарантирует оказание услуг в полном объеме, в соответствии с требованиями настоящего Технического задания и Контракта, в установленный срок их оказания. Качество и безопасность оказываемых Исполнителем услуг должны соответствовать требованиям, установленным законодательством РФ, а также условиям настоящего Технического задания и Контракта.

9.2.   Качество оказываемых услуг должно соответствовать требованиям следующих нормативных документов:

-    	Федеральный закон от 30.03.1999 N 52-ФЗ (ред. от 31.07.2025, действует с 01.03.2026) «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения».

-  	Федеральный закон от 21.12.1994 N 69-ФЗ (ред. от 25.04.2026, действует с 06.05.2026) «О пожарной безопасности». 

-  	Федеральный закон от 10.01.2002 N 7-ФЗ (ред. от 28.12.2025, действует с 01.03.2026) «Об охране окружающей среды».

-  	Федеральный закон от 07.02.1992 N 2300–1 (ред. от 28.12.2025, действует с 01.04.2026) «О защите прав потребителей».

-           Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ (ред. от 24.06.2025, действует с 01.09.2025) «О персональных данных».

-          Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ (ред. от 26.06.2026, действует с 26.06.2026) «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».
 

-            Федеральный закон Российской Федерации от 30.12.2001 N 197-ФЗ (ред. от 29.12.2025, действует с 01.03.2026) «Трудовой кодекс Российской Федерации».

     
-     Другие действующие законы Российской Федерации и Санкт-Петербурга, определяющие требования к услугам данного рода, а также иные действующие нормативные правовые акты, регламентирующие порядок оказания услуг, являющихся предметом закупки (порядок, объем и качество проведения консультационных услуг).
. 

     В случае, если один из перечисленных выше нормативно-технических документов утратил силу, вследствие отмены или замены на иной документ, то Исполнитель обязан руководствоваться действующей редакцией такого нормативно-технического документа.


10.  Требование к Исполнителю и Заказчику.

10.1. Требование к Исполнителю.

В соответствии с вышеуказанными нормативными документами Исполнитель:

          - Исполнитель должен обеспечить наличие не менее пяти сертифицированных специалистов для обслуживания ПК.

- Исполнитель обязан не передавать третьим лицам информацию, используемую для оказания услуг, и сведения о характере оказываемых услуг.

- Исполнитель обязан оказывать услуги с соблюдением действующих правил и норм техники безопасности, пожарной безопасности, а также иных утвержденных и зарегистрированных в установленном порядке актов уполномоченных органов государственной власти в сфере охраны труда.

10.2. Требование к Заказчику. 

- Предоставить Исполнителю документацию и информацию, необходимые Исполнителю для исполнения взятых на себя обязательств, в том числе указанных в заявках (п.11.2.1. Технического задания).

  - Оказывать всевозможное содействие Исполнителю в выполнении последним своих обязательств по настоящему Техническому заданию, Контракту.
 
  - Своевременно произвести оплату работы Исполнителя в соответствии с условиями настоящего Технического задания, Контракта (п.12.6 Технического задания).



11. Место и условия оказания услуг.

11.1.   Место оказания услуг. 

          Здание Санкт-Петербургского государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения «Техникум «Автосервис» (Многофункциональный центр прикладных квалификаций)» (СПб ГБПОУ «Техникум «Автосервис» (МЦПК)» (далее – Объект), расположенное по адресу: 196233, Российская Федерация, г. Санкт-Петербург, пр. Космонавтов, д.96, литер А.

11.2. Условия оказания услуг. 

        Услуги оказываются в соответствии с настоящим Техническим заданием, Контрактом и требуемым объемом оказываемых услуг (консультационные услуги и работы с архивными копиями 1С в количестве не менее 55 академических часов), на основании заявок, с выездом представителя Исполнителя с 9-00 до 18-00 по рабочим дням.

11.2.1. Порядок оформления заявок.

- Оформление Заявок для оказания консультационных услуг осуществляют ответственные лица Заказчика. Заявки направляются в службу сопровождения Исполнителя в виде факса либо телефонограммы по мере возникновения необходимости выполнения работ (услуг) по сопровождению. Заявка должна содержать наименование учреждения, фамилию, имя и отчество ответственного лица Заказчика, наименование вида заказываемых работ/услуг из перечня работ.

- Сотрудник Исполнителя сообщает свою фамилию, регистрационный номер поступившей заявки по внутреннему учету, по возможности время прибытия и фамилию специалиста, направляемого к Заказчику. При необходимости уточняется адрес, маршруты проезда, особенности пропускного режима, выясняется дополнительная информация о характере предстоящих работ/услуг.

- Заказчик обязан обеспечить доступ на рабочие места и предоставление необходимой информации представителю Исполнителя. В случае если Заказчик не готов принять представителя Исполнителя, ответственное лицо Заказчика сообщает об этом не менее чем за один час до оговоренного времени прибытия по контактному телефону Исполнителя.

11.2.2.  Сроки исполнения Заявок.

- Прибытие к Заказчику не должно превышать 5 (пять) часов с момента регистрации Заявки. При обращении в службу сопровождения до 13.00 - прибытие до 18.00. При обращении в службу сопровождения после 13.00 - прибытие до 10.30 следующего рабочего дня. Прибытие к Заказчику для выполнения остальных работ по модификации информационной системы не должно превышать 48 (сорока восьми) часов с момента регистрации Заявки.

11.3. Сроки оказания услуг: Начало – с момента подписания Сторонами Контракта. Окончание - не 
позднее «31» декабря 2026 года.


12. Порядок приема и оплаты оказанных услуг.


12.1. Приемка Заказчиком оказанных услуг включает в себя: 



а) проверку полноты и правильности оформления комплекта сопроводительных документов в соответствии с условиями Технического задания и Контракта.

б) проверку по качеству, объему оказанных услуг требованиям, изложенным в настоящем Техническом задании и Контракте.

Приемка оказанных услуг осуществляется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

12.2.  Для проверки результатов оказанных услуг, предусмотренных Контрактом, в части их соответствия условиям Контракта Заказчик обязан провести экспертизу. 

         Экспертиза результатов, предусмотренных Контрактом, может проводиться Заказчиком своими силами или к ее проведению могут привлекаться эксперты, экспертные организации на основании Контрактов, заключенных в соответствии с Федеральным законом N 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

          Заказчик вправе не отказывать в приемке оказанных услуг в случае выявления несоответствия этой услуги условиям Контракта, если выявленное несоответствие не препятствует приемке работы и устранено Исполнителем.

12.3. По решению Заказчика для приемки оказанной услуги может создаваться приемочная комиссия, которая состоит не менее чем из пяти человек.
       
          В случае привлечения Заказчиком для проведения экспертизы экспертов, экспертных организаций при принятии решения о приемке или об отказе в приемке оказанной услуги Заказчик, приемочная комиссия должны учитывать отраженные в заключении по результатам указанной экспертизы предложения экспертов, экспертных организаций, привлеченных для ее проведения.

12.4.  Приемка оказанных услуг осуществляется Заказчиком в течение 2 дней с момента (даты) получения от Исполнителя документов, указанных в п. 7.4.3 настоящего Технического задания, Контракта, а также финансовые документы на оплату оказанных услуг (счет, счет – фактуру 1, акт сдачи-приемки оказанных услуг).


12.5.  Оплата оказанных услуг осуществляется после удостоверения факта надлежаще оказанных услуг в полном объеме, в безналичном порядке, путем перечисления денежных средств со счета Заказчика на счет Исполнителя. Датой оплаты считается дата списания денежных средств со счета Заказчика.

12.6.  Заказчик оплачивает оказанные в полном объеме услуги в течение 10 (Десяти) рабочих дней со дня подписания Заказчиком документа о приемке предусмотренного частью 7 статьи 94 настоящего Федерального закона (после удостоверения факта надлежащего оказания услуг в полном объеме в соответствии с условиями настоящего Технического задания и Контракта, а именно с даты (дня) подписания Заказчиком приемке - сдаче результатов оказанных услуг в порядке, предусмотренном Федеральным законом N 44-ФЗ и п.7 настоящего Технического задания, при наличии положительного экспертного заключения, с учетом казначейской системы оплаты в соответствии с утвержденными бюджетными ассигнованиями и в пределах бюджетных обязательств. 


Авансовый платеж не предусматривается.     


--------------------------------
1 Если Исполнитель не уплачивает НДС, счет – фактура не предоставляется.     

12.7.  Заказчик вправе отказаться от приемки оказанных услуг в случае несоответствия объемов предъявленных услуг, некачественного оказания услуг, отступления от технических условий и других, нормативных документов, отсутствия требуемой исполнительной документации, а также неправильного 
оформления документов. 


12.8.  При предъявлении Исполнителем недостаточной или недостоверной информации, содержащейся в отчетных документах, заказчик вправе приостановить оплату оказанных Исполнителем услуг до устранения Исполнителем допущенных нарушений.









Заместитель директора по УПР   ______________________________ /Е.А. Каберский/
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