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ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ
на оказание услуг по систематизации и восстановлению архива по делопроизводству ООО «Краун» за период с 01.08.2009г. по 31.12.2013г.

РАЗДЕЛ 1. НАИМЕНОВАНИЕ УСЛУГИ
Консультативные услуги по общим вопросам управления (ОКДП 7414010).
Оказание услуг по восстановлению архива по делопроизводству         ООО «Краун» за период 01.08.2009 по 31.12.2013 

РАЗДЕЛ 2. ОПИСАНИЕ УСЛУГ (РАБОТ)
          Систематизация архива входящих и исходящих документов за период 01.08.2009 по 31.12.2013 года в соответствии с номенклатурой дел, в т.ч.:
1.Формирование  и оформление рабочих папок для входящих писем и исходящих писем за период соответствующего этапа
2.Разбор документации, наклейка корешков, опись документов;
3.   Составление внутренней описи на документы;
4.   Архивная опись документов постоянного и временного хранения;
5.   Составление предисловия к описи дел;
6.  Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, копирование, сканирование документов;
7.Заполнение реестра входящих и исходящих писем за период соответствующего этапа;
8.Заполнение реестра организационно распорядительных документов;
9.Внесение данных в систему электронного документооборота, помещение писем в дело;
10.Сканирование и архивирование документов;
11.Брошюровка архива за период соответствующего этапа.	
             12. Заполнение реестра служебных записок, помещение в дело в
              электронном документообороте за период соответствующего этапа.
     Общий объем услуг состоит из 21 последовательно выполняемого этапа согласно нижеуказанным периодам датирования документов в соответствии с номенклатурой дел и срокам оказания услуг по каждому этапу:
	№ этапа
	Период документов
	Срок оказания услуг, не более, календарных дней 

	1
	С 01.08.2009 по 31.10.2009 
	15

	2
	С 01.11.2009 по 31.01.2010
	15

	3
	С 01.02.2010 по 31.04.2010
	18

	4
	С 01.05.2010 по 15.07.2010
	15

	5
	С 16.07.2010 по 16.09.2010
	15

	6
	С 17.09.2010 по 17.12.2010
	20

	7
	С 18.12.2010 по 31.03.2011
	15

	8
	С 01.04.2011 по 31.06.2011
	15

	9
	С 01.07.2011 по 31.09.2011
	15

	10
	С 01.10.2011 по 31.11.2011
	15

	11
	С 01.12.2011 по 31.01.2012
	15

	12 
	С 01.02.2012 по 15.04.2012
	15

	13
	С 16.04.2012 по 16.07.2012
	15

	14
	С 17.07.2012 по 17.09.2012
	15

	15
	С 18.09.2012 по 18.11.2012
	15

	16
	С 19.11.2012 по 19.01.2013
	15

	17
	С 20.01.2013 по 20.03.2013
	15

	18
	С 21.03.2013 по 21.06.2013
	18

	19
	С 22.06.2013 по 22.09.2013
	15

	20
	С 23.09.2013 по 23.11.2013
	15

	21
	С 24.11.2013 по 30.12.2013
	15

	Итого:
	С 01.08.2009 по 31.12.2013 года
	Начало оказания услуг: 
с момента заключения договора
Окончание оказания услуг: не позднее 31.12.2015 г.



РАЗДЕЛ 3. ТРЕБОВАНИЯ К УСЛУГАМ
3.1 Общие требования
 Исполнитель обязан предоставить Заказчику не менее 1(одного) специалиста для оказания услуг, указанных в Разделе 2 настоящего Технического задания и обеспечить его (их) присутствие и исполнение обязанностей, предусмотренных Договором, на рабочем месте по адресу: г. Москва, Озерковская наб., д. 28 стр.3. по рабочим дням с 09 до 18 ч. 
Срок оказания услуг по каждому этапу: указаны в Разделе 2 настоящего Технического задания.
Общий срок оказания услуг: начало- с момента заключения договора, окончание - не позднее 31.12.2015 г.
Все материалы (документы), созданные в процессе оказания услуг, являются собственностью Заказчика. 
Оплата услуг: поэтапно, в течение 3(трех) рабочих дней после подписания Заказчиком соответствующего Акта выполненных работ.
3.2 Требования к качеству оказываемых услуг
Услуги должны быть оказаны в соответствии с инструкцией по делопроизводству, номенклатуры дел Заказчика,  Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125–ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Федеральным законом от 01 декабря 2007 г. № 317–ФЗ «О Государственной корпорации по атомной энергии «Росатом», ГОСТ Р 51141–98. «Делопроизводство и архивное дело», ГОСТ Р ИСО 9001–2008. «Системы менеджмента качества. Основные правила работы архивов организаций», одобренные решением коллегии Росархива от 06 февраля 2002 г.
3.3 Требования к конфиденциальности
Все данные (информация, документы), полученные для обработки в процессе оказания услуг, а также созданные промежуточные и финальные документы не подлежат передачи третьим лицам после завершения оказания услуг. Исполнитель обязуется соблюдать конфиденциальность в отношении информации, полученной при исполнении Услуг. Исполнитель несет ответственность за последствия, вызванные нарушением обязательств по конфиденциальности, независимо от того, было ли это нарушение совершено преднамеренно или случайно. Передача информации третьим лицам или иное разглашение информации, признанной конфиденциальной, может осуществляться только с письменного согласия другой стороны, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.
3.4 Требования к Участнику
Участник открытого запроса цен должен:
· иметь достаточное для исполнения договора количество кадровых ресурсов (не менее 1(одного) работника);
· иметь опыт  выполнения договоров, сопоставимых по характеру предмету настоящего запроса цен за последние 3 (три) года с даты размещения извещения о проведении запроса цен и документации запроса цен на официальном сайте;
Подробные требования к Участнику закупки содержатся в Томе 1 «Документация по запросу цен»
3.5 Требования к составу технического предложения Участника
В соответствии с требованием Документации по запросу цен.
РАЗДЕЛ 4. РЕЗУЛЬТАТ ОКАЗАННЫХ УСЛУГ
4.1 Описание конечного результата оказанных услуг
Оказание полного комплекса услуг  по восстановлению архива по делопроизводству в соответствии с условиями настоящего технического задания и договора, заключенного по итогам закупочной процедуры. Результат оказания услуг оформляется двухсторонними  актом и отчетом о выполненной работе по каждому этапу оказания услуг.
Финальные отчеты должны быть представлены в согласованном с Заказчиком формате
4.2 Требования по приемке услуг, оформление результатов оказанных услуг
По факту оказания услуг работ и представленным результатам (документам) заказчиком производится приемка оказанных услуг, затем оформляется Акт оказания услуг и Отчеты в соответствии с п.4.1.







2
