ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ
На подготовку и внеофисное хранение документов 
1. Наименование оказываемых услуг:

Комплекс услуг по подготовке, обслуживанию и внеофисному хранению документов.
2. Место оказания услуг:
_________________, а также на территории Исполнителя
3. Сроки (периоды) оказания услуг:

-оказание услуг: в течение 12 месяцев с даты заключения контракта, но не ранее _____ 2018.
-взаиморасчеты: по ____.2019 г.

4. Краткая характеристика услуг
В ходе оказания услуг Исполнитель обеспечивает:

- подготовку документов к хранению, перевозка и размещение документов в архиве Исполнителя.
- хранение и ежедневное обслуживание документов Заказчика на территории и силами Исполнителя.
5. Перечень и сроки оказываемых услуг
	№ этапа
	Наименование услуг
	Начало оказания услуг
	Окончание оказания услуг
	Документ, подтверждающий оказание услуг

	Этап 1
	· Подготовка к хранению и размещение документов в архивном хранилище Исполнителя. 
	С момента подписания контракта, но не ранее ____2018
	___ (___) календарных дней
	· Опись дел и архивных коробов, принятых на хранение.

· Акт приема - передачи документов на хранение.
· Акт сдачи - приемки оказанных услуг (основной документ) 


	Этап 2
	Хранение и обслуживание документов Заказчика, переданных на хранение
	С момента окончания первого этапа.
	___ месяцев с момента начала оказания услуг по контракту 
	· Акт сдачи - приемки оказанных услуг 



6. Требования к оказанию услуг и их объемам 

6.1. Совокупный объем подлежащих размещению, хранению и обслуживанию документов составляет не более ___ папок, средняя толщина корешка папки составляет _________ см..

6.2. В рамках выполнения Этапа 1 Исполнитель должен осуществить подготовку к хранению и размещение документов в архивном хранилище Исполнителя, в том числе:

· систематизации документов по годам, структурным подразделениям и типам;
· составление описи на дела и их маркировка штрих-кодом;
· сборка архивного короба и крышек к нему, маркировка короба штрих-кодом;

· упаковка дел в архивные короба;
· погрузо- разгрузочные работы, транспортировка архивных коробов в архив Исполнителя;
· регистрация штрих-кодов дел и архивных коробов в системе учета Исполнителя;
· размещение архивных коробов на стеллажах в архиве.
· организация и предоставление Заказчику доступа к системе управления архивом (веб-кабинет) на весь срок действия договора без передачи прав на нее Заказчику.

6.3 В рамках исполнения Этапа 2 Исполнитель должен осуществить:

· хранение документов;

· подбор/возврат и доставка архивных коробов и/или дел по заявкам Заказчика (не менее 50 архивных коробов/дел в день);
· подборка, сканирование и передача Заказчику по требованию образов (не менее 100 образов в день);
· отбор документов с истекшими сроками хранения на уничтожение; 

· подбор, погрузку, разгрузку, вывоз и конфиденциальное уничтожение документов на шредере определенных Заказчиком; 
· подбор и возврат всего объема ранее принятых на хранение Исполнителем документов по окончанию сроков действия договора в срок не позднее 10 (Десяти) рабочих дней.

7. Дополнительные требования к оказанию услуг

7.1. Вывоз документов в архивное хранилище осуществляется Исполнителем строго при наличии согласованной с Заказчиком описи дел, подлежащих хранению, а также подписанного между Исполнителем и Заказчиком Акта приема-передачи дел на хранение. 

7.2. В рамках выполнения обязательств по Этапу 2, Исполнитель обеспечивает следующие условия по доставке/вывозу дел/ коробов Заказчика, а также выдачи их с территории архива Исполнителя по требованию Заказчика: 

· Стандартная доставка 

Заявки, поступившие к Исполнителю до 17-00 текущего дня, выполняются Исполнителем не позднее 17-00 следующего рабочего дня. Заявки на доставку, принятые Исполнителем после 16-00 часов, переходят на следующий рабочий день и выполняются через 1 (один) рабочий день до 16-00 часов.

· Срочная доставка

Заявки, поступившие к Исполнителю до 11-00 часов в любой рабочий день, должны быть выполнены Исполнителем не позднее 16-00 часов того же дня.  Заявки, принятые с 11-00 до 16-00 часов любого рабочего дня, должны быть выполнены Исполнителем не позднее 12-00 следующего рабочего дня. 
· По требованию Заказчика, Исполнитель в течение 3 (Трех) часов в день заказа, обязан подобрать и передать Заказчику не менее 50 (Пятидесяти) архивных коробов или дел с территории архива. 

7.3. В целях обеспечения конфиденциальности данных Заказчика, уничтожение документов должно осуществляться без изъятия документов из архивных коробов. По результатам утилизации документов, размер итоговой фракции измельчённых документов не должен превышать размера 3 см по длине и 3 см по ширине. Все вывезенные для уничтожения документы должны быть уничтожены Исполнителем не позднее 21-00 этого же дня. Заказчик оставляет за собой право в любое время присутствовать при уничтожении документов, осуществляя контроль соблюдения Исполнителем требований к безопасности, конфиденциальности. 

7.4. Сканирование документов в рамках Этапа 2 должно осуществляться Исполнителем в черно - белом режиме с разрешением не менее 300 dpi, расшивать ранее сшитые документы и нарушать их целостность запрещается. Сканирование документов должно осуществляться Исполнителем с гарантией сохранности бумажных носителей. 

7.5. Не позднее десяти календарных дней с момента окончания срока действия договора, в том числе по решению одной из сторон, Исполнитель обязуется осуществить передачу всех документов, находящихся на хранении на территории архива Государственному заказчику, либо иному юридическому лицу, уполномоченному Заказчиком, по акту приема - передачи дел на хранение, при этом плата за безвозвратное изъятие архивных коробов и дел, входящих в их состав, штрафы за досрочное расторжение договоров, взиматься Исполнителем не должны. 
8. Требования к архиву Исполнителя

8.1. Заказчик имеет право до подписания контракта и в течение всего срока оказания услуг провести проверку архивохранилища Исполнителя на соответствие его требованиям настоящего технического задания. Состав проверочной комиссии определяется Заказчиком самостоятельно.

8.2. Оснащенность и расположение архива Исполнителя

- Месторасположение архива Москва, Московская область (не далее 30 км от МКАД).

· Архивохранилище Исполнителя должно быть организовано согласно правилам организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, утвержденных приказом Министерства культуры РФ от 31 марта 2015 г. N 526.
· Архив должен быть размещен в специально построенном или приспособленном для хранения архивных документов отдельно стоящем здании, удаленном от опасных в пожарном отношении объектов (нефтехранилищ, бензоколонок, автостоянок, гаражей).

· Хранение документов должно осуществляться в специально выделенной и обособленной дверными проемами части архива Исполнителя, отдельно от иных документов и предметов, находящихся в архиве; изолированно от рабочих помещений (помещений для приема и временного хранения, переплета, комплектования, а также других производственных помещений).

· Архив должен быть оборудован стеллажными системами, предназначенными для хранения документов, при этом в целях обеспечения сохранности переданных на хранение документов Государственного заказчика, хранение документов на паллетах не допускается.

· Архив должен иметь естественную или искусственную вентиляцию, с рециркуляцией воздуха с кратностью обмена 2-3. В помещениях для хранения документов должна постоянно поддерживаться температура воздуха 17-19(С, при относительной влажности 50-55%. Для осуществления действий, связанных с перемещением документов, в архиве должны быть оборудованы специальные шлюзы (пандусы), предотвращающие несанкционированный доступ к документам на стадии работы с ними.

8.3. В соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, противопожарный режим в архивохранилище Исполнителя должен отвечать следующим требованиям.

· - наличия у Исполнителя согласованных с МЧС специальных технических условий на архивное помещение по пожаробезопасности или иных документов утвержденных МЧС, подтверждающие соответствие архивного хранилища требованиям пожаробезопасности.
· оснащение архивного хранилища функционирующей системами оповещения, дыма удаления и пожаротушения;

· не допускается прокладка и использование труб водоснабжения, канализации, технические или бытовые выводы воды, а также газовых магистральных трубопроводов;

· в случае отсутствия окон помещение оснащается естественной или искусственной вентиляцией, обеспечивающей 2-3-кратный воздухообмен в час;

· электропроводка - скрытая, штепсельные розетки – герметичные, запрещено применение открытого огня и нагревательных приборов.

8.4. Требования к обеспечению безопасности архивохранилища Исполнителя (режимность объекта):

· обеспечение охранного режима размещением технических средств защиты, организацией системы охраны, сигнализации, соблюдением мер пропускного режима, порядка доступа в архивохранилище, опечатыванием помещений. Право доступа в архивохранилище имеют только работники архивохранилища Исполнителя, а в отдельных случаях – другие лица в их сопровождении. Вынос данных Заказчика из архивохранилища Исполнителя осуществляется только по письменному согласованию с Заказчиком;

· установка по всему периметру архивохранилища Исполнителя (внутри и снаружи) камер слежения, с возможностью записи и хранения материала не менее 1 месяца;

· круглосуточная охрана;

· распространение охранного режима не только на архивохранилище, но также и на другие рабочие помещения Исполнителя.

8.5. Требования к обеспечению светового режима архивохранилища Исполнителя:

Освещение в архивохранилище может быть естественным или искусственным; архивные документы могут размещаться в помещениях с окнами или без окон. Размещение архивохранилища в помещениях без окон допускается при наличии в нем искусственной или естественной вентиляции воздуха с установленной кратностью воздухообмена.
9. Требования к информационной безопасности и иные сведения

9.1.Основной возможности системы управления архивом (веб-кабинет Исполнителя): 
· учет состава и наличия хранимых документов по штрихкоду;

· создание и поддержание в актуальном виде карточки учитываемых дел и документов;

· наличие функционала поточной и постраничной загрузки оцифрованных образов документов к учетным карточкам дел силами Исполнителя и Заказчика

· осуществление перекрестного поиска необходимых дел и документов по номерам штрихкодов, структурным подразделениям, наименованию по описям, хронологическим данным, а также иным параметрам, которые могут быть использованы Заказчиком для идентификации и поиска необходимого объекта;

· осуществление поиска отдельных документов посредством распознанного контекста;

·  учет перемещений дел и документов при их выдаче Заказчику и возврате на место хранения с использованием штрихкодов;

· предоставление по запросам пользователей в автоматическом режиме статистических данных по работе с документами;

· управляемая система разграничения прав доступа пользователей к информации, хранящейся в системе;

· возможность выгрузки запрашиваемых пользователями отчетов в формате XLS (Excel).

9.2. Требования к безопасности системы управления архивом (веб-кабинет):

· система учета документов должна быть организована на оборудовании и программном обеспечении Исполнителя;

· при обеспечении клиентского доступа к системе должен использоваться интерактивный адаптивный интерфейс;

· в сети Интернет система публикуется исключительно по протоколу HTTPS (443 порт);

· для шифрования протокола HTTPS должны использоваться средства криптографического шифрования SSL;

· система учета документов должна обладать функцией распределение прав доступа пользователей к документам системы;

· доступ пользователей к системе должен обеспечиваться по принципу двухуровневой системы ограничения доступа (персональный пароль и единоразовый СМС пароль);

· пользователи системы не должны иметь прямого доступа к ее данным с возможностью их редактирования, изменения или удаления;

· сервера, обеспечивающие хостинг данных, расположенных в системе учета, должны быть располагаться только на территории РФ; 
9.3. Основной пользовательский функционал системы управления архивом (веб-кабинет): 

· просматривать опись всех находящихся на хранении дел, файлов и коробов, а также применять к описи различные фильтры (ограничение, накладываемое на информацию во время поиска), выборки и сортировки; 

· отслеживать стадии выполнения заказов и работать с реестром выполненных заказов; 

· просматривать прикрепленные к объектам хранения образы документов;

· осуществлять мониторинг движения объектов хранения;

· осуществлять поиск текста в прикрепленных к объектам хранения образах;

· оформлять и редактировать заказы на доставку, сканирование, наведение справки и уничтожение.
10. Используемые при оказании услуг расходные материалы 
10.1. С целью обеспечения сохранности документов Заказчика, Исполнитель обязан произвести упаковку и дальнейшее хранение его документов в архивных коробах, состоящих из двух отдельных составных частей (крышка + дно) и имеющих внутренние размеры: 395*315*270 (+- 2 см), высота крышки должна составлять не менее 60 мм. Склейка короба должна быть осуществлена по соединительному клапану короба, стенки короба - усилены двойным слоем картона. По узкой стороне короба должны располагаться полупросечные ручки с каждой стороны. 

10.2. В целях предотвращения утраты информации о принадлежности единицы учета к архивному коробу они должны быть промаркированы штрих-кодами. Маркировка документов должна осуществляться штрихкодами с нанесенной маркировкой типа CODE 128. 

10.3. Применяемое в процессе оказания услуг оборудование и расходные материалы предоставляются Исполнителем. 

11. Требования к качеству оказываемых услуг 
11.1. Качество оказываемых услуг должно соответствовать требованиям настоящего технического задания. 

11.2. Исполнитель обязуется обеспечить своевременное устранение недостатков и дефектов, выявленных при приемке услуг.

11.3. Используемые оборудование и материалы должны соответствовать требованиям ГОСТ и ТУ, обеспечены сертификатами и другими документами, удостоверяющими их качество. Такое оборудование и материалы должны быть не бывшими в употреблении, свободными от прав третьих лиц, соответствовать действующим нормативам в области пожарной безопасности и санитарно-эпидемиологическим требованиям.
11.4. Оказываемые Исполнителем услуги и используемые расходные материалы, не должны наносить вред окружающей среде.
11.5. Используемое оборудование и применяемая Исполнителем технология оказания услуг, должны исключать такое воздействие на документы, которое может привести к замятию страниц, нарушению целостности дел, надрыву края, разрыву страниц, внесению какой-либо информации в документы, либо уничтожению информации из документов.

11.6. Качество графических образов должно быть сопоставимо с качеством документов-оригиналов Заказчика. Пропуски листов при оцифровке, пустые листы без информации, листы с нарушенной ориентацией, поворот текста относительно горизонтали более 5 градусов, а также дублирование изображений признается производственным браком. В случаях, когда графический образ на мониторе и/или его распечатка на принтере имеют качество заведомо более низкое, чем исходная страница документа, данный образ также признается производственным браком.

11.7. Допустимый процент бракованных графических образов устанавливается на уровне – 0,2% (два бракованных графических образа на 1000 графических образов).

11.8. Допустимый процент брака при индексировании информации устанавливается на уровне – 0,2% (два ошибочных символа на 1000 введенных).

11.9. На образе допустимо наличие черных полей по краям изображения оригинала до 3 мм.

11.10. Не допускается наличие графических образов документов с «ушедшей в корешок» информативной частью, кроме тех случаев, когда данная особенность отображения текста имеет место на самом бумажном оригинале.

11.11. Исполнитель гарантирует надлежащее качество услуг в ходе их оказания, а также в течение гарантийного срока.

11.12. Гарантийный срок на оказываемые услуги составляет 12 (двенадцать) месяцев с даты подписания Сторонами акта сдачи-приемки услуг по государственному контакту в полном объеме (завершения оказания Услуг по государственному контракту).

11.13. Предмет гарантийного обязательства – обнаружение отсутствия (бумажных или электронных образов) и/или повреждения документов Государственного заказчика или обнаружение не соответствующих настоящему Техническому заданию, причинение ущерба Заказчику в ходе или в связи с оказанием Исполнителем услуг, последствия оказания услуг, не соответствующих по качеству требованиям, установленным правовыми актами, государственными стандартами, технической документацией и условиями государственного контракта, в том числе в результате действий сотрудников Исполнителя, а также несанкционированная передача документов (их графических образов) третьим лицам.

11.14. В период гарантийного срока Исполнитель обязан возместить причиненный ущерб в полном объеме за свой счет в сроки, согласованные Сторонами. Гарантийный срок в этом случае продлевается на срок возмещения Исполнителем ущерба.

12. Требования к безопасности услуг
12.1. Все услуги должны оказываться квалифицированным персоналом с соблюдением  требований по технике безопасности при оказании услуг, а также необходимых мер по охране труда, предотвращению аварийных ситуаций, обеспечению мер экологической безопасности.

12.2. Исполнитель несет полную ответственность за безопасность оказываемых услуг и отвечает за все риски, связанные с оказанием услуг. В случае несчастного случая, произошедшего с работниками Исполнителя на объекте оказания услуг Заказчика, расследование несчастного случая и ответственность ложится на Исполнителя.

12.3. Исполнитель, допустивший разглашение конфиденциальной информации, несёт ответственность за подтвержденные убытки, понесённые Государственным заказчиком и возникшие в связи с раскрытием Исполнителем переданной ему информации.

12.4. Для обеспечения конфиденциальности персональных данных пациентов, Исполнитель: должен иметь лицензию ФСТЭК России, дающую право  на осуществление деятельности по разработке и производству средств защиты конфиденциальной информации и технической защите конфиденциальной информации (контроль защищённости конфиденциальной информации от несанкционированного доступа и её модификации в средствах и системах информатизации; проектирование в защищённом исполнении средств и систем информатизации; установка, монтаж, испытания, ремонт средств защиты информации: программных (программно-технических) средств защиты информации; защищённых программных (программно-технических) средств обработки информации; программных (программно-технических) средств контроля защищённости информации) в части предоставления системы учета дел. 
12.5. Для работ с персональными данными, Исполнитель должен быть внесен в реестр операторов персональных данных в Роскомнадзор.
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