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	Приложение  № 1 

к Извещению о проведении запроса котировок цен

	
	


ТЕХНИЧЕСКОЕ  ЗАДАНИЕ
на  оказание услуг по подготовке документов к сдаче в архив и уничтожению документов с истекшим сроком хранения ГМЦ Росстата

по адресу: 105679, г.Москва,  Измайловское шоссе, д. 44


1. Наименование Заказчика: Федеральное государственное унитарное предприятие Главный межрегиональный центр обработки и распространения статистической информации Федеральной службы государственной статистики    (ГМЦ Росстата).
2. Источник финансирования: Собственные средства ГМЦ Росстата.
3. Предмет Договора: Оказание услуг по подготовке документов к сдаче в архив и уничтожению документов с истекшим сроком хранения. 

4. Объем оказываемых услуг: Перечень необходимых услуг Заказчику представлен в таблице № 1. 
Таблица № 1

Перечень оказываемых услуг

	№ п/п
	Наименование вида услуг
	Ед. 

измерения
	Количество 

дел 

	1
	2
	3
	4

	1.
	Экспертиза научной и практической ценности документов с полистным просмотром и отбор документов из дел
	1 дело

до 250 листов
	1480

	2.
	Выделение документов, с истекшими сроками хранения, на уничтожение
	1 дело
	300

	3.
	Составление акта о выделении дел на уничтожение
	1 позиция
	

	4.
	Формирование связок дел, не подлежащих хранению 
	1 дело
	300

	5.
	Экспедирование и организация вывоза документов на утилизацию
	1 комплекс
	1

	6.
	Архивная обработка  дел по личному составу и дел длительного срока хранения  (свыше 10 лет)  с формированием дела из россыпи документов, нумерацией листов в деле,  с составление заголовка дела, вклеиванием и оформлением титульных и заверительных листов
	1 дело

до 250 листов
	86

	7.
	Переплет бухгалтерских, банковских и служебных документов стандартного формата 
	1 дело 

(от 20 до          60 мм)
	86

	1
	2
	3
	4

	8.
	Фальцовка, подборка документов к переплету (формата А4)
	1 дело (от 20 до 60 мм)
	86

	9.
	Изъятие скрепок и скоб 
	1 комплекс
	

	10.
	Оформление обложки дела (простановка архивных шифров и штампов)
	1 дело
	86

	11.
	Составление  и оформление описей дел долговременного срока хранения
	1 позиция
	


5. Место оказания услуг: Помещение архива ГМЦ Росстата по адресу: 105679, г.Москва, Измайловское шоссе, д.44. 

 6. Срок оказания услуг: Исполнитель приступает к оказанию услуг в течение 5 (Пяти) рабочих дней с даты поступления авансового платежа. Срок оказания услуг по Договору – до «31» мая 2013 года.  

 7. Гарантийный срок: 
7.1   Гарантия на предоставленные услуги составляет 5 (Пять) лет.

7.2. В случае некачественного оказания услуг по вине Исполнителя устранение недостатков производится в месячный срок с момента предъявления претензии и за счет Исполнителя.

 8. Требования к оказанию услуг: 
8.1 Качество оказания услуг, а также используемых Материалов должно соответствовать действующему законодательству РФ, в том числе: 

· Федеральному закону от 22.10.2004 №125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации";

· Основным правилам работы архивов организаций (одобренных решением Коллегии Росархива от 06.02.2002); 
· ГОСТу 5202-78 «Материал переплетный с крахмально-каолиновым покрытием. Технические условия»;

· ГОСТу 7950-77 «Картон переплетный. Технические условия»;

· ГОСТу 7.50-2002 «Система стандартов по информации, библиотечному и  издательскому делу. Консервация документов. Общие требования».

8.2. При разборке, переноске документов архива Исполнитель обязан соблюдать осторожность с целью недопущения разрыва документов, их падения, рассыпания и связанной с этим порчей.

9. Требования к качеству переплета:

Ручной переплет на 4 прокола в твердую обложку из картона с учетом возможности свободного чтения текста всех документов, дат, виз и резолюций на них,  обеспечение  разворота на 180 градусов, обеспечение свободного ксерокопирования, сканирования и чтения документа.

10. Требования к услугам по переплету документов:

Документы, составляющие дело, прошиваются прочной ниткой,  переплетаются и подшиваются в твёрдую обложку из картона. 

Переплёт, а также корешок картонной обложки не должны закрывать текст всех документов, дат, виз и резолюций на них. 

При подготовке дел к переплету металлические скрепления (булавки, скрепки, скобы) из документов удаляются.

Переплетённое дело должно быть объёмом не более 250 листов.

Толщина переплетённого дела в картонной обложке должна быть не более 4-х сантиметров.

Картонная обложка должна быть двухсторонняя из твёрдого картона. Поверхность лицевой части картонной обложки переплетённого дела должна быть гладкой, светлых тонов для возможности написания на ней необходимой информации чернилами или шариковой ручкой. 

Размеры картонной обложки должны превышать не менее чем на 5мм размеры документа, а также при определении размеров картонной обложки должно учитываться, что переплёт, а также корешок картонной обложки не должны закрывать текст всех документов, дат, виз и резолюций на них.  

В конце каждого дела подшивается чистый бланк формы для заверительной надписи, а в начале дела - бланк формы для внутренней описи документов дела.

11. Особые  условия  оказания услуг:  Услуги по подготовке документов к сдаче в архив и уничтожению документов с истекшим сроком хранения оказываются на территории Заказчика в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка ГМЦ Росстата без остановки производственного процесса с 9-00ч. до 17-30ч. в рабочие дни  (в пятницу до 15-45ч.).

     Контактное лицо, рабочий телефон: Главный бухгалтер (отдел № 104) -  Бабина Анна Викторовна, тел.: (495) 366-80-56.
Заказчик:                                                                            Исполнитель:
Директор                                                                            ___________________
ГМЦ Росстата                                                                    ___________________
______________ / Е.Б. Сычев /                                         _________ /________/

