ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ

на оказание услуг 
по упорядочению архивных документов

1. Наименование заказчика: Общество с ограниченной ответственностью «Завод Алюминиевых профилей «Реалит»

2. Предмет Контракта: оказание услуг по проведению аудита архивных документов, архивной обработки и  создание электронного архива
3. Место оказания услуг: Общество с ограниченной ответственностью «Завод Алюминиевых профилей «Реалит» расположенное по адресу Калужская область, г.Обнинск, Киевское шоссе, 57.
4. Срок оказания услуг: в срок до 31.01.2018 года в полном объеме с момента подписания Контракта сторонами в течение рабочего времени. 

Режим работы: ПН.-ПТ. с 8 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин.; СБ.-ВС. выходные.
5. КОЗ: 02.21.01.14 - Выполнение работ по формированию архива

Аудит архивных документов, архивная  обработка и  создание электронного архива должна включать в себя комплекс работ, включающий следующие виды работ:
· Аудит действующего архива

· Правильность формирования основных каталогов в электронном архиве, согласно правил архивирования

· систематизация дел при проведения экспертизы документов по технической принадлежности документов, по годам и структурным подразделениям;

· проведение экспертизы научной и практической ценности документов:  текстовой с полистным просмотром документов; 

· выделение документов на уничтожение (дубликаты документов при наличии оригиналов, с истекшими сроками хранения и др.), составление и оформление акта о выделении дел к уничтожению в соответствии с установленными требованиями архивного законодательства, после сканирования документов; 

· проверка создания электронного архива всех документов в хронологическом порядке и согласно технологической принадлежности документов;

· создание системы безопасного доступа к архивным документам согласно утвержденной иерархии пользователей;

· организация системы поступлений в архив оригиналов документов, и системы выдачи оригиналов по запросам пользователей в случае необходимости.

При архивной обработке документов Исполнитель должен соблюдать режим конфиденциальности и сохранности документов при выполнении работ и услуг. 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 оказания услуг.

Риск случайной гибели или случайного повреждения документов несет Исполнитель.

1. Требования к услугам, являющимся предметом договора

1.1. Требования к количественным характеристикам (объему) услуг

1.1.1. Оказание услуг по Аудиту архивных документов, архивной  обработки и  созданию электронного архива – количество документов- 1200папок, содержащие документацию.
1.2. Требования к качеству и безопасности услуг

1.2.1. Качество и безопасность оказываемых услуг должны соответствовать действующим требованиям по технике безопасности, ГОСТам, техническим регламентам и стандартам, утвержденным на данный вид услуг.

1.2.2. При разборке, переноске документов архива должна соблюдаться осторожность с целью недопущения потери, разрыва документов, их падения, рассыпания и связанной с этой порчей.

1.3. Требования к техническим и качественным характеристикам услуг, порядок оказания услуг

1.3.1. Услуги должны оказываются с соблюдением действующих правил охраны труда и техники безопасности, пожарной безопасности, санитарно-гигиенических норм и производственных инструкций для обслуживающего персонала и других норм, действующих на территории Российской Федерации.

1.3.2. Услуги, являющиеся предметом аукциона, оказываются в полном объеме, определенном техническим заданием.

1.3.3. Исполнитель проводит архивную обработку в строгом соответствии с требованиями:
· Федерального закона от 22.10.2004 № 125 «Об архивном деле в Российской Федерации»;
· Основных правил работы с архивом организаций (Федеральная архивная служба России Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения и архивного дела) Решение Коллегии Росархива от 06.02.2002 года;

· ГОСТ 7.50-2002 «Консервация документов. Общие требования»;

·  Приказа Росстандарта от 17.10.2013 N 1185-ст, утвердившего ГОСТ Р 7.0.8-2013 "СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения".

1.3.4.
Все услуги оказываются инструментами Исполнителя, необходимыми по технологии. 

   1.4 Требования к результатам услуг и иные показатели, связанные с определением соответствия выполняемых услуг потребностям заказчика (приемка услуг)

1.4.1 Завершением оказания услуг является двухсторонний акт сдачи-приёмки оказанных услуг. 

1.4.2.  Заказчик вправе в любое время проверять ход исполнения работ и услуг, не вмешиваясь в деятельность Исполнителя. По окончании оказания услуг со дня получения уведомления Исполнителя Заказчик обязан с участием Исполнителя осмотреть и принять оказанные услуги по акту либо немедленно заявить Исполнителю об обнаружении недостатков в работах, указав об этом в акте. 

В случае обнаружения недостатков Работ после приемки, Исполнитель обязуется устранить выявленные недостатки в течение 30 (тридцати) календарных дней с момента предъявления требования Заказчика. Заказчик вправе отказаться от приемки результата оказания услуг и оплаты в случае обнаружения недостатков, которые не могут быть устранены Исполнителем

Нормативные документы, регламентирующие порядок оказания услуг

1. Федеральный закон от 22 октября 2004 года №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».

2. Перечень типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения (утвержден приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 31.07.2007 г. № 1182).

3.  Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях (утверждены приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31.03.2015 № 526);

4.  Основные правила работы архивов организаций (одобрены решением Коллегии Росархива от 06.02.2002 г.);

5. Федеральный закон № 152-ФЗ «О персональных данных» от 27.07.2006 г.;.
