
ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ
Закупка, участниками которой являются только субъекты малого и среднего предпринимательства

1. Предмет договора: Оказание услуг по экспертизе документов по личному составу с полистным просмотром, архивная обработка архивного фона организации и уничтожение для нужд СПб ГБУЗ «Стоматологическая поликлиника № 8» в 2026 году.
2. Код (коды) по Общероссийскому классификатору продукции по видам экономической деятельности (ОКПД 2) ОК 034-2014 с указанием вида (-ов) продукции, соответствующий (-ие) предмету договора: 
91.01.12.000 - Услуги архивов 

3. Описание объекта закупки:
	№

п/п
	Наименование услуг
	Ед. измерения
	Общий объем оказываемых услуг
	Вид требований 

	1
	Оказание услуг по экспертизе документов по личному составу с полистным просмотром, архивная обработка архивного фона организации и уничтожение не менее 560 дел.
	усл.ед.
	1
	Преимущество


При оказании услуг соблюдать требования действующих нормативных документов:

- Федеральный закон № 125-ФЗ «Об архивном деле РФ» от 22.10.2004 г., 

- номенклатурой дел организации

- Федеральному закону от 27.07.2006 года № 152-ФЗ ст.7 и ст.19 «О персональных данных».

- Приказ Федерального архивного агентство от 31 июля 2023 г. N 77 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях 
Подготовка документов к архивному разбору и переплету (отбор необходимых документов из имеющихся в организации, изъятие из коробов, папок, регистраторов) Экспертиза с полистным просмотром и отбором документов из дел, определение сроков хранения документов, изъятие из дел документов временного срока хранения

Формирование дел в соответствии с архивными правилами: — формирование дел с систематизацией листов (по номерам, датам, алфавиту)

Нумерация листов (стандартное дело не более 250 листов)

 Составление внутренней описи на документы, находящиеся внутри дела. (1 лист)

Составление листа - заверителя

Переплет документов в картонные крышки (формат А4, жесткая картонная обложка с тканевой оклейкой корешка)

Оформление реквизитов обложки и корешка дела

Составление акта о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению.

Физическое уничтожение документов

При оказании услуг необходимо использовать материалы, соответствующие современным требованиям и обеспечивающие сохранность документов на протяжении всего времени хранения при соблюдении температурно-влажностного и светового режимов хранения.

 Переплет документов долгосрочного срока хранения

Для переплета должны применяться переплетные материалы на тканевой основе, например коленкор (или эквивалент). Тканевый переплетный материал с крахмально-каолиновым покрытием (коленкор «Модерн» серого цвета или эквивалент) должен представлять собой хлопчатобумажную ткань, с двухсторонним крахмально-каолиновым покрытием. Использование переплетных материалов на бумажной основе и термопереплетов не разрешается.

Для брошюровочно-переплетных работ необходимо использовать клей ПВА 5115В. Клеящая способность Н/м (кгс/см), 550 (0,55). Условная вязкость в пределах 90-120 сек. (55 кг).

Нитки полиамидные (капроновые) должны представлять собой нитки из полиамидных нитей, условное обозначение 50К. Линейная плотность: р=50±5 г/м. Цвет: белый. Рассчитаны на длительный срок службы. Поверхность гладкая, стойкие к влаге и против истирания.

Картонные обложки для переплета должны представлять собой переплетный картон. Толщина, мм: 1, 5. Плотность, г/см3: 0,75. Жесткость при статическом изгибе в поперечном направлении, Н*см: 9,0.

Предел прочности при расслаивании кПа: 200. Влажность, %: в пределах 8+/-2. Поверхность картона без задиров, вмятин, складок, надломов и пятен размером более 15 мм в наибольшем измерении. Картон не должен коробиться при соблюдении условий хранения. Расклеивание картона по клеевому слою не допускается.

Применяемые материалы должны быть новыми, не бывшими в употреблении. 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.

Исполнитель обязан соблюдать конфиденциальности информации, содержащейся в документах архивного фонда Заказчика.

 Работа с оригиналами документов 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 сохранения, а также работоспособности технических средств.

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.

Исполнитель обязан за свой счёт в согласованные сроки исправить по требованию заказчика все выявленные недостатки или дефекты в результатах работ, если в процессе выполнения работ исполнитель допустил отступление от условий договора, ухудшившее качество работ.

Услуги, предусмотренные настоящим Техническим заданием, оказываются Исполнителем в течение 6-ех месяцев с момента заключения договора 

Услуги должны быть оказаны должным образом и с надлежащим качеством в соответствии с требованиями к качественным и техническим характеристикам услуг.

Сдача Исполнителем результата услуг и приемка его Заказчиком оформляется актом сдачи-приемки оказанных услуг.

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

Датой приемки оказанных услуг считается дата подписания акта о приемке оказанных услуг Заказчиком.

4. Сроки оказания услуг: начало оказания услуг: с момента заключения договора сторонами; окончание оказания услуг: 31.12.2026 г.

5. Порядок оказания услуг:

5.1. Сдает результат услуг по акту в установленные Договором сроки.

5.2. Исполнитель выполняет услуги из своих материалов. 

5.3. Исполнитель обязуется содержать рабочее место и прилегающие участки свободными от отходов, накапливаемых в результате оказанных услуг, и обеспечивает их своевременную уборку. 

5.4. В 10-дневный срок после подписания акта Исполнитель вывозит с территории принадлежащее ему имущество.
6. Место оказания услуг: Санкт-Петербургское государственное бюджетное учреждение здравоохранения «Стоматологическая поликлиника № 8» по адресу: 195027, Санкт-Петербург, Большеохтинский пр., д. 27.

7. Порядок оплаты договора: 

Авансирование подлежащих оказанию Исполнителем Услуг не предусматривается.

Оплата за оказанные Услуги производится Заказчиком по факту оказания Услуг в безналичной форме путем перечисления денежных средств в рублях на расчетный счет Исполнителя, указанный в договоре, в течение 7 рабочих дней со дня подписания сторонами акта (-ов) сдачи-приемки оказанных услуг на основании предоставленного Исполнителем Заказчику счета, счета-фактуры. Днем исполнения обязательств Заказчиком по оплате считается дата списания денежных средств с лицевого счета Заказчика.

8. Прочие условия исполнения договора указаны в проекте договора.
