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Раздел 1.

СВЕДЕНИЯ О ПРОВОДИМОМ АУКЦИОНЕ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
Администрация Серовского городского округа (далее – Заказчик) проводит аукцион в электронной форме (далее – электронный аукцион) на право заключить муниципальный контракт на оказание услуг по оцифровке архивных документов, находящихся на хранении  в архивном отделе администрации Серовского городского округа, в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд" (далее – Федеральный закон от 05.04.2013г. №44-ФЗ).

Участником электронного аукциона может быть любое юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения и места происхождения капитала или любое физическое лицо, в том числе зарегистрированное в качестве индивидуального предпринимателя.

Участники электронного аукциона имеют право выступать в отношениях, связанных с осуществлением закупки, как непосредственно, так и через своих представителей. Полномочия представителей участников электронного аукциона подтверждаются доверенностью, выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством.

	№ п/п
	Сведения

	1. 
	Информация о Заказчике

	2. 
	Администрация Серовского городского округа

Место нахождения: Российская Федерация, Свердловская область, город Серов, ул. Ленина, д. 140.

Почтовый адрес: 624992, Российская Федерация, Свердловская область, город Серов, ул. Ленина, д. 140.

E-mail: zakup@adm-serov.ru.

Ответственное должностное лицо (контрактный управляющий) - Хардина Наталья Владимировна.

Контактный телефон: (34385) 75-819, факс (34385) 75-650

	3. 
	Адрес электронной площадки в сети «Интернет"


	4. 
	ЗАО «Сбербанк – Автоматизированная система торгов» (ЗАО «Сбербанк - АСТ»)

www.sberbank-ast.ru.

	5. 
	Наименование объекта закупки

	6. 
	Оказание услуг по оцифровке архивных документов, находящихся на хранении  в архивном отделе администрации Серовского городского округа.
Срок оказания услуг: в течение 2 недель с момента заключения муниципального контракта.

Описание объекта закупки: в техническом задании (Раздел 2 документации об электронном аукционе).

Место доставки результата оказания услуг: 624992, Российская Федерация, Свердловская область, город Серов, ул. Л. Толстого, д. 26.
Объем оказываемых услуг: оцифровка 5 405 страниц.



	7. 
	Начальная (максимальная) цена контракта

	8. 
	Начальная (максимальная) цена контракта составляет  99 992 (Девяносто девять тысяч девятьсот девяносто два) рубля 50 копеек.

Обоснование начальной (максимальной) цены контракта приведено в Разделе 3 настоящей документации.

	9. 
	Информация о валюте, используемой для формирования цены контракта и расчетов с поставщиками (исполнителями, подрядчиками)

	
	Предлагаемая участником размещения заказа цена (стоимость) контракта, включая цены по всем видам товаров (всем видам работ, всем видам услуг), должна быть выражена в российских рублях. Расчеты осуществляются в рублях Российской Федерации.

	10. 
	Порядок применения официального курса иностранной валюты к рублю Российской Федерации, установленного Центральным банком Российской Федерации и используемого при оплате контракта

	11. 
	Не применяется.

	12. 
	Требования к участникам аукциона

	13. 
	1) Соответствие единым требованиям к участникам, установленным ч. 1 ст. 31 Федерального закона от 05.04.2013г. № 44-ФЗ. Перечень документов, которые должны быть предоставлены участниками установлены в п. 8 Раздела 1 документации.
Дополнительные требования:

отсутствие в реестре недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участнике закупки, в том числе информации об учредителях, о членах коллегиального исполнительного органа, лице, исполняющем функции единоличного исполнительного органа участника закупки - юридического лица.



	14. 
	Требования к содержанию и составу заявки на участие в аукционе.

	15. 
	Заявка на участие в электронном аукционе должна состоять из двух частей.

1. В первой части заявки на участие в электронном аукционе участник закупки подает следующую информацию:

- согласие участника аукциона на оказание услуги на условиях, предусмотренных настоящей аукционной документацией.

2. Во второй части заявки на участие в электронном аукционе участник закупки подает следующие документы и информацию:

2.1. наименование, фирменное наименование (при наличии), место нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), фамилия, имя, отчество (при наличии), паспортные данные, место жительства (для физического лица), номер контактного телефона, идентификационный номер налогоплательщика участника такого аукциона или в соответствии с законодательством соответствующего иностранного государства аналог идентификационного номера налогоплательщика участника такого аукциона (для иностранного лица), идентификационный номер налогоплательщика учредителей, членов коллегиального исполнительного органа, лица, исполняющего функции единоличного исполнительного органа участника такого аукциона.

2.2. документы, подтверждающие соответствие участника такого аукциона следующим требованиям:

1)  правомочность участников закупки заключать контракт.

Под правомочностью участника закупки  понимается предусмотренная законом и учредительными документами возможность участника осуществлять юридически значимые действия (правоспособность юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, дееспособность иных физических лиц). 

Документы, подтверждающие правомочность участника закупки заключать контракт:

а) для лиц, имеющих право действовать (заключать контракты) от имени участника закупки без доверенности:

- копия решения о назначении или об избрании, либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени участника размещения заказа без доверенности (далее - руководитель). В случае, если участником размещения Заказа является Индивидуальный предприниматель, правомочность подтверждается копией Свидетельства о государственной регистрации.
б) для иных лиц:

- в случае, если от имени участника закупки действует (заключает контракт) иное лицо, должна быть приложена копия доверенности на осуществление действий (заключение контракта) от имени участника закупки, заверенная печатью участника закупки (при наличии) и подписанная руководителем участника закупки или уполномоченным этим руководителем лицом. В случае, если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем участника закупки, также должен быть приложен документ, подтверждающий полномочия такого лица. 

При этом вместе с указанными выше документами также представляются документы, перечисленные в подпункте а).
2) декларация о соответствии участника закупки следующим требованиям:

- непроведение ликвидации участника закупки - юридического лица и отсутствие решения арбитражного суда о признании участника закупки - юридического лица или индивидуального предпринимателя несостоятельным (банкротом) и об открытии конкурсного производства;

- неприостановление деятельности участника закупки в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на дату подачи заявки на участие в закупке;

- отсутствие у участника закупки недоимки по налогам, сборам, задолженности по иным обязательным платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации (за исключением сумм, на которые предоставлены отсрочка, рассрочка, инвестиционный налоговый кредит в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах, которые реструктурированы в соответствии с законодательством Российской Федерации, по которым имеется вступившее в законную силу решение суда о признании обязанности заявителя по уплате этих сумм исполненной или которые признаны безнадежными к взысканию в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах) за прошедший календарный год, размер которых превышает двадцать пять процентов балансовой стоимости активов участника закупки, по данным бухгалтерской отчетности за последний отчетный период. Участник закупки считается соответствующим установленному требованию в случае, если им в установленном порядке подано заявление об обжаловании указанных недоимки, задолженности и решение по такому заявлению на дату рассмотрения заявки на участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя) не принято;

- отсутствие у участника закупки - физического лица либо у руководителя, членов коллегиального исполнительного органа или главного бухгалтера юридического лица - участника закупки судимости за преступления в сфере экономики (за исключением лиц, у которых такая судимость погашена или снята), а также неприменение в отношении указанных физических лиц наказания в виде лишения права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью, которые связаны с поставкой товара, выполнением работы, оказанием услуги, являющихся объектом осуществляемой закупки, и административного наказания в виде дисквалификации;

- обладание участником закупки исключительными правами на результаты интеллектуальной деятельности, если в связи с исполнением контракта заказчик приобретает права на такие результаты, за исключением случаев заключения контрактов на создание произведений литературы или искусства, исполнения, на финансирование проката или показа национального фильма;

- отсутствие между участником закупки и заказчиком конфликта интересов, под которым понимаются случаи, при которых руководитель заказчика, член комиссии по осуществлению закупок, руководитель контрактной службы заказчика, контрактный управляющий состоят в браке с физическими лицами, являющимися выгодоприобретателями, единоличным исполнительным органом хозяйственного общества (директором, генеральным директором, управляющим, президентом и другими), членами коллегиального исполнительного органа хозяйственного общества, руководителем (директором, генеральным директором) учреждения или унитарного предприятия либо иными органами управления юридических лиц - участников закупки, с физическими лицами, в том числе зарегистрированными в качестве индивидуального предпринимателя, - участниками закупки либо являются близкими родственниками (родственниками по прямой восходящей и нисходящей линии (родителями и детьми, дедушкой, бабушкой и внуками), полнородными и неполнородными (имеющими общих отца или мать) братьями и сестрами), усыновителями или усыновленными указанных физических лиц. Под выгодоприобретателями для целей настоящей статьи понимаются физические лица, владеющие напрямую или косвенно (через юридическое лицо или через несколько юридических лиц) более чем десятью процентами голосующих акций хозяйственного общества либо долей, превышающей десять процентов в уставном капитале хозяйственного общества;
- отсутствие в реестре недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участнике закупки, в том числе информации об учредителях, о членах коллегиального исполнительного органа, лице, исполняющем функции единоличного исполнительного органа участника закупки - юридического лица.

3) решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копию  данного решения в случае, если требование о необходимости наличия данного решения для совершения крупной сделки установлено федеральными законами и иными нормативными правыми актами РФ и (или учредительными документами юридического лица и для участника такого аукциона заключаемых контракт или предоставление обеспечение заявки на участие в таком аукционе, обеспечение исполнения контракта является крупной сделкой.



	16. 
	Инструкция по заполнению заявки

	17. 
	Заявки на участие в электронном аукционе подаются только участниками закупки, получившими аккредитацию на электронной площадке. 

Участник закупки вправе подать только одну заявку на участие в электронном аукционе.

Заявка на участие в электронном аукционе направляется участником закупки оператору электронной площадки в форме двух электронных документов, содержащих сведения и документы предусмотренные пунктом 8 Раздела 1 настоящей документацией об аукционе. Обе части заявок на участие в электронном аукционе подаются одновременно.

Заявка составляется участником в произвольной форме обязательно наличие информации и документов, запрашиваемых Заказчиком, в составе заявки. Участник должен продекларировать свое соответствие всем пунктам требований указанных в п. 8 Раздела 1. Декларация производится в письменном виде в произвольной форме.
Заявка на участие в электронном аукционе, подготовленная участником закупки, должна быть cоставлена на русском языке. Входящие в заявку на участие в электронном аукционе документы, оригиналы которых выданы участнику закупки третьими лицами на ином языке, могут быть представлены на этом языке при условии, что к ним будет прилагаться перевод на русский язык. В случае противоречия оригинала и перевода преимущество будет иметь перевод.

Все документы, входящие в состав заявки на участие в электронном аукционе, должны иметь четко читаемый текст.

Сведения, содержащиеся в заявке на участие в электронном аукционе, не должны допускать двусмысленных толкований.

Несоблюдение указанных требований является основанием для принятия аукционной комиссией решения о признании заявки участника не соответствующей требованиям, установленным настоящей документацией об аукционе.

	18. 
	Дата и время окончания срока подачи заявок на участие в аукционе

	19. 
	«03»апреля  2014 года, 17 часов 00 минут (по местному времени). 

	20. 
	Дата окончания срока рассмотрения первых частей заявок на участие в аукционе

	21. 
	«04» апреля 2014 года.

	22. 
	Дата проведения аукциона в электронной форме

	23. 
	«07» апреля  2014 года.
Время начала проведения открытого аукциона устанавливается оператором электронной площадки.

	13.
	Размер обеспечения заявок на участие в аукционе

	24. 
	Размер обеспечения заявок на участие в аукционе составляет  1 % от начальной (максимальной) цены контракта, что составляет 999 (Девятьсот девяносто девять) рублей 93 копейки.

	14.
	Порядок подачи заявок

	
	Заявки подаются только лицами, получившими аккредитацию на электронной площадке. Заявки подаются на электронную площадку ЗАО «Сбербанк – Автоматизированная система торгов» (ЗАО «Сбербанк - АСТ») - www.sberbank-ast.ru., в порядке в соответствии с регламентом работы площадки.

	15
	Размер обеспечения исполнения контракта, срок и порядок его предоставления, требования к обеспечению исполнения контракта

	25. 
	1. Размер обеспечения исполнения  муниципального контракта:

5 % от начальной (максимальной) цены контракта (цены лота) и составляет –  4 999 (Четыре тысячи девятьсот девяносто девять) рублей 63 копейки. 

2. Срок и порядок предоставления обеспечения исполнения контракта:

В течение пяти дней с даты размещения заказчиком в единой информационной системе проекта контракта победитель электронного аукциона размещает в единой информационной системе проект контракта, подписанный лицом, имеющим право действовать от имени победителя такого аукциона, а также документ, подтверждающий предоставление обеспечения исполнения контракта и подписанный усиленной электронной подписью указанного лица.
Исполнение контракта может обеспечиваться банковской гарантией или внесением денежных средств. Способ обеспечения исполнения контракта определяется победителем электронного аукциона или иным участником, с которым заключается контракт при уклонении победителя от подписания контракта, самостоятельно.

3. Требования к обеспечению исполнения контракта:

3.1. в форме банковской гарантии, выданной банком:
Банковская гарантия, выданная банком, должна соответствовать требованиям ст. 45 Закона. Федерального закона от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» и должна содержать:
1) сумму подлежащую уплате гарантом заказчику в случае ненадлежащего исполнения обязательств принципалом по муниципальному контракту.

2) обязательства принципала, надлежащее исполнение которых обеспечивается банковской гарантией;

3) обязанность гаранта уплатить заказчику неустойку в размере 0,1 процента денежной суммы, подлежащей уплате, за каждый календарный день просрочки;

4) условие, согласно которому исполнением обязательств гаранта по банковской гарантии является фактическое поступление денежных сумм на счет, на котором в соответствии с законодательством Российской Федерации учитываются операции со средствами, поступающими заказчику;

5) срок действия банковской гарантии.
6) отлагательное условие, предусматривающее заключение договора предоставления банковской гарантии по обязательствам принципала, возникшим из контракта при его заключении, в случае предоставления банковской гарантии в качестве обеспечения исполнения контракта;

7) установленный Правительством Российской Федерации перечень документов, предоставляемых заказчиком банку одновременно с требованием об осуществлении уплаты денежной суммы по банковской гарантии.

Срок действия банковской гарантии должен превышать срок действия контракта не менее чем на один месяц.

3.2. в форме внесения денежных средств на счет заказчика:

Реквизиты счета для перечисления денежных средств:

УФК по Свердловской области (Администрация СГО, л/с 05623009570)

р/счет 40302810900003016232 ИНН 6632003896 КПП 663201001 ГРКЦ ГУ Банка России по Свердловской области БИК 046577001 ОКТМО 65756000 

НДС не предусмотрен. 
Обеспечение исполнения контракта перечисляется единовременно одной суммой на расчетный счет Заказчика.
 (в назначении платежа обязательно указать «Перечисление денежных средств в качестве обеспечения исполнения контракта (извещение об осуществлении закупки № ______)»).

- факт внесения денежных средств в обеспечение исполнения контракта подтверждается платежным поручением с отметкой банка об оплате (квитанцией в случае наличной формы оплаты,  выпиской из банка в случае, если перевод денежных средств осуществлялся при помощи системы «Банк-клиент»;

- денежные средства, вносимые в обеспечение исполнения контракта, должны быть зачислены по реквизитам счета Муниципального заказчика, указанным в пункте 3.2. настоящего раздела, до заключения контракта. В противном случае обеспечение исполнения контракта в виде денежных средств считается непредоставленным;

- в случае, если по каким либо причинам обеспечение исполнения обязательств по контракту перестало быть действительным, закончило свое действие или иным образом перестало обеспечивать исполнение поставщиком (подрядчиком, исполнителем), своих обязательств по контракту, соответствующий поставщик (подрядчик, исполнитель) обязуется в течение 10 (Десяти) банковских дней предоставить Муниципальному заказчику иное (новое) надлежащее обеспечение исполнение обязательств по контракту уменьшенное на размер выполненных обязательств по контракту, при этом может быть изменен способ обеспечения исполнения контракта.
В случае, если участником закупки, с которым заключается контракт, является государственное или муниципальное казенное учреждение, положения об обеспечении исполнения контракта к такому участнику не применяются.

4. Антидемпинговые меры:

В случае представления по результатам проведения электронного аукциона предложения о цене контракта на 25 и более процентов ниже начальной (максимальной) цены контракта победитель электронного аукциона или иной  участник, с которым заключается контракт при уклонении победителя от подписания контракта, при подписании контракта обязаны представить обеспечение исполнения контракта в  в размере превышающем в полтора раза размера обеспечения исполнения контракта, указанного в настоящей документации  и информацию, подтверждающую добросовестность победителя электронного аукциона, в соответствии со ст. 37  Федерального закона от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

	16
	Порядок, даты начала и окончания предоставления участникам такого аукциона разъяснений положений документации о таком аукционе

	
	Любой участник электронного аукциона, получивший аккредитацию на электронной площадке, вправе направить на адрес электронной площадки, на которой планируется проведение такого аукциона, запрос о даче разъяснений положений документации о таком аукционе. При этом участник такого аукциона вправе направить не более чем три запроса о даче разъяснений положений данной документации в отношении одного такого аукциона. В течение одного часа с момента поступления указанного запроса он направляется оператором электронной площадки заказчику.

В течение двух дней с даты поступления от оператора электронной площадки указанного запроса заказчик размещает в единой информационной системе разъяснения положений документации об электронном аукционе с указанием предмета запроса, но без указания участника такого аукциона, от которого поступил указанный запрос, при условии, что указанный запрос поступил заказчику не позднее чем за три дня до даты окончания срока подачи заявок на участие в таком аукционе.
Дата начала предоставления разъяснений «26» марта 2014г.
Дата окончания предоставления разъяснений «31» марта 2014г.

	17
	Срок, в течение которого победитель аукциона или иной участник, с которым заключается контракт при уклонении победителя такого аукциона, должен подписать контракт, условия признания победителя такого аукциона или иного участника такого аукциона уклонившимся от заключения контракта 

	
	Победитель электронного аукциона или иной участник, с которым заключается контракт при уклонении победителя от подписания контракта, обязан подписать проект контракта в течение пяти дней с даты размещения заказчиком в единой информационной системе проекта контракта.

Победитель электронного аукциона признается уклонившимся от заключения контракта в случае, если в выше указанные сроки, он не направил заказчику проект контракта, подписанный лицом, имеющим право действовать от имени победителя такого аукциона, или направил протокол разногласий, предусмотренный частью 4 статьи 70 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ, по истечении тринадцати дней с даты размещения в единой информационной системе протокола, указанного в части 8 статьи 69 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ, или не исполнил требования, предусмотренные статьей 37 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ (в случае снижения при проведении такого аукциона цены контракта на двадцать пять процентов и более от начальной (максимальной) цены контракта).

В случае непредоставления участником закупки, с которым заключается контракт, обеспечения исполнения контракта в срок, установленный для заключения контракта, такой участник считается уклонившимся от заключения контракта.

При этом, в случае предоставления обеспечения исполнения контракта в виде банковской гарантии, она должна соответствовать требованиям статьи 45 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ.
Контрактный управляющий, ответственный за заключение контракта: Хардина Наталья Владимировна, тел. (34385) 75-819

	18
	Информация о возможности одностороннего отказа от исполнения контракта в соответствии с положениями частей 8 - 26 статьи 95 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ

	26. 
	Заказчик вправе принять решение об одностороннем отказе от исполнения контракта по основаниям, предусмотренным Гражданским кодексом Российской Федерации для одностороннего отказа от исполнения данного вида обязательств.

Заказчик обязан принять решение об одностороннем отказе от исполнения контракта, если в ходе исполнения контракта установлено, что исполнитель не соответствует установленным настоящей документацией требованиям к участникам закупки или предоставил недостоверную информацию о своем соответствии таким требованиям, что позволило ему стать победителем определения исполнителя.



	19.
	Возможность Заказчика изменить условия контракта

	27. 
	В соответствии с со ст. 95 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ. при исполнении контракта допускаются следующие изменения условий контракта по соглашению сторон:
 - снижение цены контракта без изменений иных условий контракта;

- увеличение или уменьшение предусмотренного контрактом объема работ не более чем на десять процентов с пропорциональным изменением цены контракта.


	20.
	Условия, запреты и ограничения допуска товаров, происходящих из иностранного государства или группы иностранных государств, работ и  услуг), соответственно выполняемых и оказываемых иностранными лицами, установленные в документации об аукционе в соответствии со статьей 12 Закона о контрактной системе:

	28. 
	Не предусмотрено

	21.
	Преимущества предоставляемые Заказчиком в соответствии со ст. 28-30 Федерального закона от 05.04.2013г. № 44-ФЗ

	
	Не предусмотрено

	22.
	Ограничение участия в определении поставщика (подрядчика, исполнителя).

	
	Не установлено


РАЗДЕЛ 2.

ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ

на оказание услуг по оцифровке архивных документов, находящихся на хранении  в архивном отделе администрации Серовского городского округа
Цели и задачи оказания услуг по настоящему техническому заданию

Целью оказания услуг является оказание услуг по оцифровке архивных документов, находящихся на хранении  в архивном отделе администрации Серовского городского округа

ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ОКАЗЫВАЕМЫМ УСЛУГАМ:

1. Общие положения

Перевод архивных документов, относящихся к государственной собственности Свердловской области и хранящихся в архивном отделе администрации, с бумажных носителей на электронные носители осуществляется в целях повышения качества и оперативности предоставления пользователям архивной информации. 

Электронные копии архивных документов предназначены для включения их в единую автоматизированную информационную систему Xerox DocuShare, предназначенную для обеспечения санкционированного доступа к архивным документам, находящимся в архивных учреждениях Свердловской области, в электронном виде.

Оплата оказанных услуг по созданию электронных копий документов на цифровых носителях производится Заказчиком в безналичной форме. 

Оплата стоимости  оказанных услуг производится в течение 10 (десяти) календарных дней с даты подписания Заказчиком акта сдачи-приёмки оказанных услуг.

Исполнитель оказывает услуги по оцифровке архивных документов и поставляет Заказчику электронные копии документов, записанные на цифровые носители. 

В архивных документах могут присутствовать текст, рисунки и таблицы. Текст может быть печатным и рукописным. Оцифровке также подлежат документы с угасающим текстом, на ветхих и повреждённых бумажных носителях. 

2. Объём и виды услуг.

Объем оказанных услуг –5 405 страниц архивных документов, записанные на цифровые носители, обеспечивающая в последующем загрузку  электронных образов и метаданных в систему хранения Xerox DocuShare, установленную в Управлении архивами Свердловской области в соответствии с заданием. 

Виды услуг:

· Получение электронных образов архивных документов в соответствии с требованиями Заказчика;

· Проверка на дублирование и пропуски страниц, а также общий вид снятого изображения (верификация);

· Индексация – именование файлов в соответствии с требованием Заказчика;

· Заполнение значений атрибутов (метаданных) электронных образов архивных документов;

· Запись полученных изображений на цифровой носитель, обеспечивающая в  последующем загрузку  электронных образов и метаданных в систему хранения Xerox DocuShare;

· Хранение полученных изображений на цифровом носителе  исполнителем не менее 5 лет.
3. Технические требования к оказанию услуг по созданию копий:
Электронные копии документов (далее - ЭК) должны представлять собой компьютерные файлы в формате сохранения JPEG (Запрещается использовать формат JPEG2000) изображений со сжатием без потерь, каждый из которых содержит одно изображение (если иное не указано заказчиком), предназначенное для отображения на экране монитора персонального IBM-совместимого компьютера. 

Для просмотра изображений в формате, указанном в пункте 0, должно существовать свободно распространяемое программное обеспечение без каких-либо ограничений по использованию и распространению. 

Требования к изображениям.
3.2.1. Каждое изображение должно иметь прямоугольную форму.

3.2.2. Как правило, одно изображение должно отображать одну страницу одного листа документа, если иное специально не оговорено заказчиком. Каждый лист документа имеет две страницы: лицевую и оборотную.
3.2.3. На изображении страница документа должна быть ориентирована так, чтобы её верх находился вверху, тексты – были читаемы, элементы изображения – легко воспринимаемы. Кромки прямоугольного листа должны быть ориентированы соответственно вертикально и горизонтально с точностью не более 1о.
3.2.4. Изображение должно быть резким и по возможности отображать всю страницу документа целиком, включая все её кромки.
3.2.5. В случае если лист документа находится в неразрывной пачке, подшит в папку, книгу или архивное дело, допускается попадание на дополнительные поля части переплёта или кромок нижерасположенных листов, на которых нет ничего, кроме фона.
При изготовлении электронных копий:
3.3.1. На листе документа должны быть расправлены все складки, загибы на кромках, точно соединены места порывов и отдельные части листа, если таковые имеются.

3.3.2. Под лист документа необходимо поместить непрозрачную подкладку чисто белого цвета, например плотную бумагу, если в носителе листа имеются дыры или он просвечивает.

3.3.3. У подшитых листов документов должен быть раскрыт переплёт, позволяющий видеть скрывающиеся элементы изображения, несущие информацию.

3.3.4. Изображение должно точно соответствовать странице документа по наличию всех деталей элементов изображения, несущих информацию, ровности фона, равномерности распределения яркости, контрастности и цветовых оттенков, а также не должно иметь оптических искажений.

3.3.5. Все изображения должны быть цветными с разрешением 300 dpi (точек на дюйм) и глубиной цвета не менее 24 бита.

3.3.6. При сканировании ветхих документов и плотно сшитых страниц дел должно быть предусмотрено раскрытие документа на угол не больше 90 градусов.

3.3.7. При оказании услуг Исполнителю необходимо предусмотреть возможность сканирования документов с толщиной переплета до 1000 мм без расшивки переплета.

Изображения страниц сложной конструкции

3.4.1. Страницами сложной конструкции являются те, носитель которых не позволяет одновременно предоставить для обзора все имеющиеся на ней элементы изображения, несущие информацию. Например, на странице бумажного листа за один край приклеена отгибающаяся вставка, исписанная с обеих сторон текстами, имеющими прямое отношение к содержанию основной страницы, и, в то же время, в любом положении закрывающая собой те или иные элементы изображения основной страницы.

3.4.2. При изготовлении ЭК страниц сложной конструкции должны создаваться несколько файлов с вариантными исполнениями изображения одной и той же страницы с разных ракурсов или положений носителя либо его деталей таким образом, чтобы все, без исключения, элементы, несущие информацию, были отражены на изображениях этой группы файлов без отрыва от основного контекста. Для приведённого выше примера, необходимо создать два файла, изображения которых будут отличаться друг от друга не отогнутым или отогнутым положениями приклеенной вставки.
Изображения пустых страниц

3.5.1. Файлы ЭК с изображениями пустых страниц не изготавливаются, если иное не указано заказчиком.
3.5.2. Страница считается пустой, если она не имеет никаких элементов, несущих информацию, кроме изображения фона носителя.
3.5.3. Номер листа или страницы является элементом изображения, несущим информацию. Следовательно, его наличие делает страницу непустой, даже если на ней больше ничего нет.
Требования к файлам

3.6.1. Имена файлов и метки цифровых носителей должны соответствовать пунктам 3.7.3. и 0 данного технического задания. 

3.6.2. Нумерация каждого файла формируется на основе натурального числового ряда и не должна иметь пропущенных номеров. В то же время, номер в имени файла должен соответствовать номеру листа, имеющемуся на листе оригинала документа. При отсутствии номера листа на листе оригинала, должен использоваться номер страницы на листе оригинала. При отсутствии и того и другого лист следует считать литерным.

3.6.3. Каждому файлу присваивается уникальное имя, содержащие основные поисковые данные, разделяемые знаком «_» (low line), которые включают в себя:

· индекс архива,

· номер фонда,

· номер описи,

· номер тома (через «-»),

· номер дела,

· специальный символ (спецзнак),

· номер листа,

· номер вложенного листа, 

· обозначение фотографии («фото»),

· обозначение оборота листа («об»),

· обозначение увеличенного фрагмента изображения («ув»),

· номер вариантного исполнения изображения (через «-»),

· точку и расширение (формат файла).

Спецзнак предназначен для обеспечения правильности сортировки файлов, так как в архивных документах может присутствовать несколько нумераций: нумерация обложек, нумерация дополнительных листов («плюсовая» нумерация), вспомогательная нумерация листов, основная нумерация листов и нумерация листов-заверителей.

Спецзнаки обозначают:

#
( нумерация обложек,

+
( нумерация дополнительных листов,

¤
( вспомогательная нумерация основных листов,

·
( основная нумерация листов,

·лист-заверитель
  ( нумерация листов-заверителей.

При наличии литерных листов правильность сортировки их файлов регулируется добавлением пробелов между номером листа и точкой расширения.

Нумерации основных листов используют три знака при количестве листов в деле менее 1000 или четыре знака при количестве листов от 1000 до 9999. Остальные нумерации используют столько знаков, сколько имеет наибольший номер в каждой из них. Нумерация обложек начинается с нуля, остальные нумерации – с единицы.

Все буквенные символы, используемые в именах файлов (кроме расширения), принадлежат кириллице. Причём, после спецзнака применяются строчные буквы (кроме расширения), а в номерах фонда, описи, дела, тома используются буквы (прописные или строчные) в точном соответствии с обозначениями, применёнными к оригиналам документов. Для расширений размер букв не имеет значения. Компьютерные программы сами автоматически добавляют расширения к именам файлов.

Для каждого дела должен быть создан отдельный каталог <индекс архива>_<номер фонда>_<номер описи>-<номер тома>_<номер дела>, в который помещаются все файлы дел, отсортированные по именам в формате JPEG.  Исполнитель передает Заказчику созданные каталоги на диске (результаты распознавания и атрибутирования) и на отдельном диске исходные (отсканированные) файлы.

Метки компакт-дисков  

При записи файлов с ЭК на компакт-диск необходимо указать «Метку тома». Метка представляет собой условное обозначение, указывающее на содержимое диска и включающее в себя индекс заказчика, номера фонда, описи, дела и тома. Все буквенные символы, используемые в метках, принадлежат «кириллице». Причём, использование прописных и строчных букв должно точно соответствовать обозначениям, применённым к оригиналам документов. Разделителем является знак «_» (low line), номер тома указывается через «-» (дефис). На одном компакт-диске может быть записано несколько документов, которые указываются через запятые или многоточие.

Например:
02_4_1_60-1


02_4_1_60-2,63

02_4_1_21…45

03_Р1_2_12675КНД

06_Р185_1л_10,22,34

Точно такое же кодовое обозначение наносится на нерабочей (этикеточной) стороне компакт-диска, где, кроме этого, также указывается наименование заказчика. 

4. Требования к атрибутированию при переводе документов в электронный вид.

Каждое дело в массиве отсканированных электронных образов должно быть снабжено набором атрибутивных данных для импорта и их соотнесения с атрибутами объектов в существующей  в Управлении архивами Свердловской области системе Xerox DocuShare. 

Результатом процесса атрибутирования должна быть структура каталогов с одностраничными двухслойными распознанными при помощи OCR-средств PDF файлами с образами документов (графический слой должен быть верхним, а текстовый – нижним). В каталоге с делом должен создаваться XML-файл с атрибутивными данными для данного массива образов.

Наименование выходных файлов должны оставаться такими же, как и наименования входных файлов (должно меняться только расширение имен файлов). При этом для каждого экземпляра объекта должен иметься отдельный подкаталог, в котором будут размещаться все его файлы. Файлы должны быть отсортированы по именам. 

XML-файл с метаданными экземпляра, формируемый при атрибутировании, должен именоваться так же, как и непосредственный родительский каталог экземпляра дела.

При формировании атрибутивных данных архивных дел Исполнитель формирует  следующие базовые атрибуты:

	Наименование атрибута
	Тип
	Обязательное

	Индекс архива
	Строка (2)
	Да

	Краткое наименование архива
	Строка (100)
	Да

	Полное наименование архива
	Строка (255)
	Да

	Рубрика
	Текст (1000)
	Да

	Идентификатор фонда
	Строка (20)
	Да

	Номер фонда
	Строка (10)
	Да

	Название фонда
	Текст (1000)
	Да

	Фондообразователь
	Текст (1000)
	Да

	Предыдущие наименования
	Текст (2000)
	Нет

	Крайние даты документов
	Строка (255)
	нет

	Крайние даты фондообразователя
	Строка (255)
	нет

	Годы фонда с:
	Целое число (не более 4 символов)
	да

	По:
	Целое число (не более 4 символов)
	да

	Годы (перечисление)
	Текст (6000)
	нет

	Тематика фонда
	Текст (1000)
	нет

	Территория
	Текст (1000)
	нет

	Идентификатор описи
	Строка (30 символов)
	Да

	Номер описи
	Строка (20 символов)
	Да

	Номер тома описи
	Строка (не более 5 символов)
	Нет

	Номер дела
	Строка (20)
	Да 

	Заголовок дела
	Текст (1000)
	Да 

	Тип единицы хранения
	Строка (255)
	Нет 

	Особо ценное
	Булево
	Нет 

	Крайние даты
	Строка (255)
	Да 

	Годы дел с:
	Целое число (не более 4 символов)
	Нет

	По:
	Целое число (не более 4 символов)
	Нет

	Годы (перечисление)
	Текст (3000)
	Нет

	Аннотация
	Текст (200)
	Нет 

	Количество листов
	Целое число (не более 5 символов)
	

	Примечания
	Текст (2000)
	Нет


Процесс атрибутирования дел должен быть построен таким образом, что в нем должен принимать участие контролер качества. В архивном отделе администрации будет назначен контролер качества. Процесс атрибутирования, включает следующие этапы:

· распределение заданий на атрибутирование между группами операторов, при этом заданием выступает отдельное дело;

· атрибутирование заданий операторами;

· проверка качества атрибутирования контролером;

· экспорт проверенных данных.

Исполнитель обязан разработать программный конвертор для загрузки полученного массива из PDF файлов  и XML файлов с метаданными в существующую в Управлении архивами Свердловской  области систему Xerox DocuShare.

Результатом работ Исполнителя должно являться:

- массив распознанных при помощи OCR-средств электронных графических образов в виде одностраничных двухслойных PDF файлов с разрешением 200 dpi и исходных нераспознанных файлов с разрешением 300 dpi.

- Файлы должны быть переименованы в соответствии с требованиями и должны находиться в определенной структуре каталогов.

- в каждом каталоге с графическими образами дел должен находиться файл XML с метаданными атрибуирования.

Все созданные файлы с электронными образами и метаданными дел должны обеспечить возможность загрузки их в хранилище данных системы Xerox DocuShare, установленную в Управлении архивами Свердловской области.

5. Условия оказания услуг.

Все услуги по приёму, изготовлению электронных копий документов и сохранности документов исполнитель выполняет  в соответствии с требованиями по организации хранения документов Архивного фонда РФ указанных  в «Правилах организации хранения, комплектования учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» М. 2007  утвержденных приказом Министерства  культуры  и  массовых  коммуникаций  Российской  Федерации от 18 января 2007 г. № 19.

Исполнитель несёт ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации в случае утери или повреждения архивных документов переданных на оцифровку.
Услуги по контракту (изготовление электронных копий и распознавание документов) выполняются в  помещении Исполнителя. 

В случае поступления запроса на оригинал архивного документа от Заказчика, в целях исполнения требований Правил работы пользователей в читальных залах государственных архивов Российской Федерации, утверждённых приказом Федеральной архивной службы России от 6 июля 1998 г. № 51, Исполнитель обязан в течение двух рабочих дней вернуть Заказчику переданный на оцифровку архивный документ. 

Архивные документы передаются Заказчиком Исполнителю в помещении архивного отдела администрации Серовского городского округа. Доставку архивных документов для сканирования и обратно для сдачи заказчику осуществляет Исполнитель. Подготовку и упаковку архивных документов для транспортирования проводит Заказчик.

Услуги по изготовлению электронных копий выполняются с использованием технических средств и материалов Исполнителя. 

В ходе выполнения услуг по сканированию документов Исполнитель должен создать условия, при которых оригинал ни в коей мере не пострадает в процессе сканирования. 

К числу требований по обеспечению сохранности документов относятся следующие: 

· инструктаж сотрудников по правильному обращению с документами при сканировании;

· проведение специалистами Заказчика экспертной оценки состояния помещений и предполагаемых мер по защите документов при их сканировании;

· не допускается расшивка документов на отдельные листы, осуществляется сканирование всех страниц документа. Расшивка документов допускается, по согласованию с Заказчиком, в случае не возможности создания копии листов архивных документов  в полном объеме Исполнитель обеспечивает бережное сканирование документов;

· при выполнении оцифровки документов не должно быть использовано оборудование с ультрафиолетовым и инфракрасным излучением;

· создание  оптимальных (нормативных) противопожарных, охранных, температурно-влажностных, световых  и санитарно-гигиенических режимов в помещении для сканирования. Каждое рабочее место должно быть обеспечено соответствующей системой охлаждения и вентиляции. Необходимо предусмотреть систему удаления пыли, образующейся при движении сотрудников и использовании документов. (Требования определены в Правилах организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук); 

· применение  специальных средств  хранения и перемещения архивных  документов (стеллажи, шкафы, сейфы, коробки, папки и др.).

Срок оказания услуг: в течение двух недель с момента заключения муниципального контракта. Поставка электронных копий производится совместно с Актом приёмки-сдачи оказанных услуг.

Заказчик в течение 10 (Десяти) рабочих дней со дня получения электронных копий и оригиналов дел принимает электронные копии документов, записанные на цифровые носители, подписывает и утверждает акт сдачи-приемки оказанных услуг, либо представляет Исполнителю мотивированный отказ от приемки оказанных услуг. В этом случае Сторонами утверждается двусторонний акт, в котором указываются замечания и претензии по результатам оказанных услуг (этапа услуг). По окончании выполнения услуг Сторонами подписывается акт сдачи-приемки оказанных услуг на весь объём работ, предусмотренный Контрактом

Досрочное выполнение Исполнителем оказанных услуг по контракту должно быть предварительно согласовано с Заказчиком. В противном случае Заказчик не обязан производить их оплату.

Исполнитель обязуется обеспечить выполнение требований конфиденциальности работ и обеспечения защиты информации от несанкционированного доступа.
6. Контроль качества предоставленных услуг.
6.0.1. Заказчик проводит приём изготовленных электронных копий и  контроль их качества. Проверке подлежат 100 % электронных копий.
6.0.2. Результаты оказания услуги, принятые с замечаниями и (или) претензиями, подлежат доработке Исполнителем в течение 5 рабочих дней с момента утверждения Сторонами двустороннего акта без изменения сроков оказания услуг. Доработка результатов оказанных услуг осуществляется Исполнителем за свой счет без последующей компенсации этих расходов Заказчиком.
7. Транспортировка и перемещение архивных документов.

7.0.1. При транспортировке архивных документов на любые расстояния соблюдаются меры по охране и защите их от воздействия вредных факторов окружающей среды путем применения специальных видов упаковок, обеспечивающих защиту архивных документов от осадков, света, механических повреждений.
7.0.2. Транспортировка архивных документов производится при их плотной укладке, исключающей возможность перемещения архивных документов внутри упаковки, ударов и различных сотрясений.
7.0.3. Для перемещения архивных документов внутри помещения используются передвижные тележки и другие средства транспортировки.
7.0.4. Внутригородские перевозки архивных документов производятся в закрытых автомашинах при сопровождении работника архивного отдела.
7.0.5. Транспортировка архивных документов на дальние расстояния производится в упакованном виде в крытом транспортном средстве в соответствии с правилами перевозки ценных грузов, установленными для соответствующего вида транспорта.
Доставка готовой продукции до Заказчика (по адресу: 624992, г. Серов, ул. Л.Толстого, д. 26, Архивный отдел администрации Серовского городского округа) и погрузо-разгрузочные работы осуществляются в рабочие дни (пн. – чт. с 09:00 до 12-00 и с 13-00 до 17:00; пт. – до 16:00) (за исключением выходных и праздничных дней) силами и за счет Исполнителя.

Сведения о включенных в цену контракта расходах: стоимость оказания услуг по оцифровке архивных документов (создание электронных копий документов, верификация, индексация,  атрибутирование данных дел, запись полученных изображений на цифровой носитель), стоимость цифровых носителей, расходы на транспортировку архивных документов от архива до места оказания услуг и обратно до Заказчика, уплату налогов, сборов и других обязательных платежей, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, включая НДС (в случае, если облагается), % инфляции.

РАЗДЕЛ 3.

ОБОСНОВАНИЕ НАЧАЛЬНОЙ (МАКСИМАЛЬНОЙ) ЦЕНЫ КОНТРАКТА

Формирование начальной (максимальной) цены контракта

 на оказание услуг по оцифровке архивных документов, находящихся на хранении  в архивном отделе администрации Серовского городского округа
Цель: Определение начальной (максимальной) цены контракта.

Для определения начальной (максимальной) цены контракта применен метод сопоставимых рыночных цен на основании информации о рыночных ценах на данный вид деятельности. 

Источники информации: коммерческие предложения, содержащие стоимость услуг с учетом прямых и косвенных затрат Исполнителей. 

Во избежание ущемления интересов Исполнителей, информация об организациях, предоставивших коммерческие предложения по ценам, не указывается. Данные коммерческие предложения находятся у Заказчика.

Сведения, полученные в результате исследования и обработки информации, занесены в таблицу:

	Наименование 
	Ед. измерения
	Количество
	Исполнитель № 1
Коммерческое предложение № 005 от 18.02.2014г.
Цена за ед. измерения
	Исполнитель № 2
Коммерческое предложение № 008 от 18.02.2014г. 
Цена за ед. измерения

	Оказание услуг по оцифровке архивных документов, находящихся на хранении  в архивном отделе администрации Серовского городского округа


	        Страница
	5 405
	22,00
	15,00


Начальная (максимальная) цена контракта определялась методом сопоставимых рыночных цен (анализа рынка)  по формуле:
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 - НМЦК, определяемая методом сопоставимых рыночных цен (анализа рынка);

v - количество (объем) закупаемого товара (работы, услуги);

n - количество значений, используемых в расчете;

i - номер источника ценовой информации;
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 - - цена единицы товара, работы, услуги, представленная в источнике с номером i.
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= 1/2 * (22,00 + 15,00) = ,05  * 37,00= 18,5
В соответствии с расчетом  средняя цена оцифровки одной страницы составит 18,5 (Восемнадцать) рублей 50 копеек
 В соответствии с необходимым объемом начальная (максимальная) цена контракта составит: 5 405*18,5=99 992,50
(Девяносто девять тысяч девятьсот девяносто два) рубля 50 копеек.
	
	
	
	
	
	


РАЗДЕЛ 4.
(ПРОЕКТ) МУНИЦИПАЛЬНЫЙ КОНТРАКТ №____

на оказание услуг по оцифровке архивных документов, находящихся на хранении  в архивном отделе администрации Серовского городского округа
г. Серов Свердловской области                                                                       «____» ________  2014 г.

Настоящий Муниципальный контракт (далее - Контракт) заключен между администрацией Серовского городского округа, именуемой в дальнейшем «Заказчик», в лице главы администрации Серовского городского округа Преина Евгения Юрьевича, действующего на основании Устава, с одной стороны, 
и ________________________________, именуемое в дальнейшем «Исполнитель», в лице ____________________, действующего на основании _________ с другой стороны,  именуемые  далее «Стороны»,  на основании решения Единой комиссии по размещению заказов  администрации Серовского городского округа от «___»__________ 2014 г., протокол определения победителя – протокол рассмотрения и оценки котировочных заявок №____, заключили  настоящий  Контракт о нижеследующем:
1. Предмет контракта
1.1. В соответствии с настоящим контрактом Исполнитель обязуется оказать услуги по созданию электронных копий документов на цифровых носителях путём оцифровки  архивных документов в объёме 5 405 страниц, находящихся в государственной собственности Свердловской области и хранящихся в архивном отделе администрации Серовского городского округа (далее - электронные копии документов на цифровых носителях либо Услуги), в соответствии с Техническим заданием  (Приложение № 1 к настоящему Контракту), а Заказчик обязуется принять электронные копии документов на цифровых носителях и оплатить оказанные услуги по их созданию в соответствии с условиями настоящего Контракта.

1.2. Заказчику передаются исключительные права на владение, использование и распространение электронных копий документов на цифровых носителях без ограничения срока.

1.3. Срок оказания Услуг: в течении 2 (двух) недель с момента подписания муниципального контракта. 

1.4. Место выполнения услуг: помещение Исполнителя.

2. Цена контракта и порядок оплаты Услуг

2.1. Цена настоящего Контракта составляет ______ (______) рублей _____ коп., в том числе НДС ____ % ___ рублей   ____  коп. (____ рублей  ____ коп) (в случае, если облагается). 

2.2. Цена настоящего Контракта включает в себя стоимость оказания услуг по оцифровке архивных документов (создание электронных копий документов, верификация, индексация,  атрибутирование данных дел, запись полученных изображений на цифровой носитель), стоимость цифровых носителей, расходы на транспортировку архивных документов от архива до места оказания услуг и обратно до Заказчика, уплату налогов, сборов и других обязательных платежей, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, включая НДС (в случае, если облагается), % инфляции.

2.3. Валютой, используемой для формирования цены муниципального контракта и расчетов с Исполнителем, является российский рубль.

2.4. Цена Контракта является твердой в течение всего срока оказания Услуг и изменению не подлежит, за исключением случаев предусмотренных законодательством.
2.5. Источник финансирования: бюджет Серовского городского округа.

2.6. Оплата оказанных услуг по оцифровке архивных документов производится Заказчиком в безналичной форме на расчетный счет Исполнителя в течение 10 (десяти) банковских дней на основании счета после подписания сторонами Акта сдачи-приёмки оказанных услуг по форме (приложение №2 контракта) и предоставления счета-фактуры (в случае, если Исполнитель является плательщиком НДС).

2.7. Превышение Исполнителем объемов и стоимости услуг, а также услуги, оказанные с нарушением качества, считаются не принятыми и оплате Заказчиком не подлежат.
3. УСЛОВИЯ И СРОКИ ИСПОЛНЕНИЯ КОНТРАКТА
3.1. Исполнение настоящего Контракта осуществляется в соответствии с Техническим заданием Заказчика (приложение №1). 

3.2. Исполнитель оказывает услуги по оцифровке архивных документов в полном объёме и количестве страниц, предусмотренных Контрактом и поставляет Заказчику электронные копии документов, записанные на цифровые носители. 

3.3. Созданные электронные копии документов, записанные на цифровые носители, поставляются Заказчику по адресу: Свердловская область, г. Серов, ул. Л.Толстого, д.26, помещение архивного отдела администрации Серовского городского округа (4 этаж), погрузочно-разгрузочные работы осуществляются за счет Исполнителя.

3.4. Для проверки соответствия качества оказываемых услуг требованиям, установленных муниципальным контрактом, Заказчик вправе привлекать независимых экспертов, выбор которых осуществляется в соответствии с Федеральным законом РФ №44-ФЗ от 05.04.2013г. «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

4. ОБЯЗАТЕЛЬСТВА СТОРОН И ПОРЯДОК ПРИЕМКИ УСЛУГ
4.1. Исполнитель обязуется:

4.1.1. Оказать услуги по оцифровке архивных документов, перевод на электронные носители и передать их Заказчику в соответствии с условиями настоящего Контракта.

4.1.2. Обеспечить соответствие созданных электронных копий документов на цифровых носителях оригиналам архивных документов на бумажном носителе, техническим и качественным условиям, указанных в Техническом задании, и нести все расходы по замене дефектной продукции, выявленной Заказчиком, в течение 5-ти рабочих дней, если дефект не обусловлен условиями хранения или неправильной эксплуатацией Заказчиком.

4.1.3. Представить Заказчику цифровые носители с копиями оцифрованных страниц архивных дел, причём каждое дело в массиве отсканированных электронных образов должно быть снабжено набором атрибутивных данных для импорта и её соотнесения с атрибутами объектов в систему Xerox DocuShare, установленную в Управлении архивами Свердловской области, для проведения проверки их качества уполномоченным представителем Заказчика до приемки оказанных услуг в оговоренные сторонами сроки. Передачу и приём изготовленных электронных копий на цифровых носителях оформить Актом сдачи-приемки оказанных услуг.

4.1.4. Предоставить Заказчику по окончании проведения проверки их качества, Акт сдачи-приёмки  оказанных услуг,  оформленный  надлежащим  образом по форме Заказчика (приложение №2 к контракту).

4.1.5. Обеспечить хранение полученных изображений на цифровом носителе с использованием собственных ресурсов не менее 5 лет.

4.1.6. Обеспечить выполнение требований конфиденциальности услуг и обеспечения защиты информации от несанкционированного доступа.
4.2. Заказчик обязуется:

4.2.1. Принять и оплатить качественно оказанные Исполнителем услуги по оцифровке архивных документов и созданию электронных копий документов на цифровых носителях в соответствии с условиями настоящего Контракта.
4.2.2. Заказчик в течение 10 (Десяти) рабочих дней со дня получения электронных копий и оригиналов архивных документов принимает электронные копии документов, записанные на цифровые носители на соответствие количества, комплектности и объему, установленному настоящим контрактом. После приемки оказанных услуг Заказчик  подписывает и утверждает Акт сдачи-приемки оказанных услуг, либо представляет Исполнителю мотивированный отказ от приемки оказанных услуг. В этом случае Сторонами утверждается двусторонний акт, в котором указываются замечания и претензии (дефекты, недоработки) по результатам оказанных услуг. По окончании выполнения услуг Сторонами подписывается Акт сдачи-приемки оказанных услуг (прилагается) на весь объём работ, предусмотренный Контрактом.

4.3. Ни одна из Сторон не вправе передавать свои права и обязательства по настоящему Контракту третьей стороне без письменного согласия другой Стороны.
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение иных обязательств по настоящему Контракту Стороны несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
В случае неисполнения обязательств, предусмотренных настоящим Контрактом, Исполнитель обязан уплатить Заказчику штрафную неустойку в размере 10% (десяти) процентов от цены настоящего Контракта.

5.2. В случае просрочки исполнения Исполнителем обязательств, предусмотренных Контрактом, Заказчик вправе потребовать уплату неустойки. Неустойка начисляется за каждый день просрочки исполнения обязательства, предусмотренного Контрактом, начиная со дня, следующего после дня истечения установленного Контрактом срока исполнения обязательства в размере одной трехсотой действующей на день уплаты неустойки ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации. Исполнитель освобождается от уплаты неустойки, если докажет, что просрочка исполнения указанного обязательства произошла вследствие непреодолимой силы или по вине Заказчика.
5.3. В случае доставки продукции не в соответствии с объемом (некомплектной) продукции указанном в Техническом задании (Приложение № 1) Исполнитель обязан в течение 5 (Пяти) банковских дней после получения от Заказчика соответствующего уведомления уплатить Заказчику неустойку (пени) в размере одной стопятидесятой действующей на день неисполнения обязательства ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации от стоимости поставленного недопоставленной продукции за каждый день с момента направления Исполнителю требования о допоставке продукции до момента надлежащего исполнения Исполнителем соответствующего обязательства (допоставки продукции/приемки Заказчиком продукции, поставленной взамен недопоставленной продукции).
5.4. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения Исполнителем обязательств, предусмотренных настоящим Контрактом, Заказчик производит оплату по Контракту за вычетом соответствующего размера неустойки.

5.5. В случае просрочки исполнения Заказчиком обязательства, предусмотренного Контрактом, Исполнитель вправе потребовать уплату неустойки. Неустойка начисляется за каждый день просрочки исполнения обязательства, предусмотренного Контрактом, начиная со дня, следующего после дня истечения установленного Контрактом срока исполнения обязательства. Размер такой неустойки устанавливается в размере одной трехсотой действующей на день уплаты неустойки ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации. Заказчик освобождается от уплаты неустойки, если докажет, что просрочка исполнения указанного обязательства произошла вследствие непреодолимой силы или по вине Исполнителя.
5.6. Стороны настоящего Контракта освобождаются от уплаты неустойки (штрафа, пеней), если докажут, что просрочка исполнения соответствующего обязательства произошла вследствие обстоятельств непреодолимой силы и эти обстоятельства непосредственно повлияли на исполнение настоящего Контракта, или по вине другой Стороны.

5.7. Уплата неустойки не освобождает Стороны от исполнения взятых на себя обязательств в натуре в пределах срока действия настоящего Контракта.
6. ДЕЙСТВИЕ ОБСТОЯТЕЛЬСТВ НЕПРЕОДОЛИМОЙ СИЛЫ

6.1. Ни одна из Сторон не несет ответственности перед другой стороной за неисполнение обязательств по настоящему Контракту, обусловленное действием обстоятельств непреодолимой силы, т.е. чрезвычайных и непредотвратимых при данных условиях обстоятельств, возникших помимо воли и желания сторон и которые нельзя предвидеть или избежать, в том числе объявленная или фактическая война, гражданские волнения, эпидемии, блокада, эмбарго, землетрясения, наводнения, пожары и другие природные стихийные бедствия.

6.2. Свидетельство, выданное компетентным органом, является достаточным подтверждением наличия и продолжительности действия непреодолимой силы.

6.3. Сторона, которая не исполняет обязательств по настоящему Контракту вследствие действия обстоятельств непреодолимой силы, должна незамедлительно известить другую Сторону о таких обстоятельствах и об их влиянии на исполнение обязательств. 

6.4. Если обстоятельства непреодолимой силы действуют на протяжении 3 (трех) последовательных недель, настоящий Контракт может быть расторгнут любой из Сторон путем направления письменного уведомления другой Стороне.
7. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ИСПОЛНЕНИЯ КОНТРАКТА

7.1. В соответствии с положениями документации об аукционе, Заказчик установил требование обеспечения исполнения контракта в размере 4 999 (Четыре тысячи девятьсот девяносто девять)  рублей 63 копейки. Обеспечение предоставлено в виде______________
7.2. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения Исполнителем обязательств по контракту, контракт расторгается в соответствии с законодательством Российской Федерации, и обеспечение исполнения  контракта переходит или возмещается Заказчику в размере, установленном п. 7.1 настоящего контракта.

7.3. Обеспечение исполнения контракта должно полностью покрывать срок действия обеспеченного им обязательства.

7.4. Обеспечение исполнения контракта, представленное в виде внесения в залог денежных средств, возвращается Исполнителю в течение 5 (пяти) банковских дней после подписания Заказчиком акта сдачи-приемки оказанных услуг.

7.5. В ходе исполнения контракта Исполнитель вправе предоставить Заказчику обеспечение исполнения контракта, уменьшенное на размер выполненных обязательств, предусмотренных Контрактом, взамен ранее предоставленного обеспечения исполнения контракта. При этом может быть изменен способ обеспечения исполнения  контракта
8. СРОК ДЕЙСТВИЯ КОНТРАКТА, ВНЕСЕНИЕ ИЗМЕНЕНИЙ И ЕГО РАСТОРЖЕНИЕ
8.1.Настоящий Контракт вступает в силу и становится обязательным для Сторон с момента подписания Сторонами электронно-цифровыми подписями и действует в течение одного месяца с момента подписания настоящего контракта.

8.2.Изменение Контракта возможны по письменному соглашению Сторон в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

8.3. Контракт может быть расторгнут:


- по соглашению Сторон;


- в судебном порядке;


- в связи с односторонним отказом Заказчика от исполнения по основаниям предусмотренным гражданским законодательством РФ для данного вида обязательств в порядке, установленным Федеральным законом от 05.04.2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

8.4. В случаях расторжения контракта по соглашению Сторон государственного контракт прекращает своё действие по истечении 10 рабочих дней со дня, когда Стороны достигли соглашения о расторжении заключенного между ними контракта.
8.5. Заказчик обязан принять решение об одностороннем отказе от исполнения контракта, если в ходе исполнения контракта установлено, что исполнитель не соответствует установленным  документацией об аукционе требованиям к участникам закупки или предоставил недостоверную информацию о своем соответствии таким требованиям, что позволило ему стать победителем определения исполнителя.

8.6. Последствия расторжения контракта определяются взаимным соглашением Сторон или судом по требованию любой из сторон контракта.

8.7. Реорганизация Заказчика или Исполнителя не является основанием для расторжения контракта. Обязательства по  контракту автоматически переходят к правопреемнику Заказчика или Исполнителя.
8.8. Контракт имеет  электронную форму, имеющую одинаковую юридическую силу для каждой из Сторон и подписан электронно-цифровыми подписями. Стороны вправе подписать настоящий контракт на бумажном носителе в двух экземплярах. 

9.ПОРЯДОК РАЗРЕШЕНИЯ СПОРОВ

9.1.Все споры и разногласия, возникающие между Сторонами при исполнении настоящего Контракта, будут разрешаться путем переговоров. В том числе путем направления претензий.

9.2.Претензия в письменной форме направляется Стороне, допустившей нарушение условий Контракта. В претензии указываются допущенные нарушения со ссылкой на соответствующие положения контракта или его приложений, стоимостная оценка ответственности (неустойки), а также действия, которые должны быть произведены для устранения нарушений.

9.3.Срок рассмотрения писем, уведомлений или претензий не может превышать 10 календарных дней со дня их получения. Переписка Сторон может осуществляться в виде письма, телеграммы, а также электронного сообщения с последующим представлением оригинала документа.

9.4.При не урегулировании Сторонами в досудебном порядке спор передается на разрешение в Арбитражный суд Свердловской области.
9.5.При исполнении Контракта стороны руководствуются положениями Федерального закона РФ №44-ФЗ от 05.04.2013г. «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» и иными нормами российского гражданского законодательства.
10. ПРИЛОЖЕНИЯ, ЯВЛЯЮЩИЕСЯ НЕОТЪЕМЛЕМЫМИ ЧАСТЯМИНАСТОЯЩЕГО КОНТРАКТА

10.1.Приложение № 1 – Техническое задание на оказание услуг по оцифровке архивных документов, находящихся на хранении  в архивном отделе администрации СГО на ___ л.;
10.2.Приложение № 2 -  Форма Акта сдачи-приёмки оказанных услуг на 1 л.

10. ЮРИДИЧЕСКИЕ АДРЕСА И ПЛАТЕЖНЫЕ РЕКВИЗИТЫ СТОРОН
ЗАКАЗЧИК:                                                                              ИСПОЛНИТЕЛЬ:

Администрация Серовского городского округа 

624992, Россия, Свердловская область, г.Серов,

ул. Ленина, дом 140, ИНН 6632003896, 

КПП 663201001, ОГРН 1026601814095,

расчетный счет 40204810700000126232 

(л/счет 03901009410) в ГРКЦ ГУ Банка 

России по Свердловской области

г. Екатеринбург, БИК 046577001.
11. ПОДПИСИ СТОРОН
Заказчик:                                                                Исполнитель:
Глава администрации СГО                                                                                              
___________________ /Е.Ю. Преин/                              ______________/______________/                                                            

     М.П.                                                                                                       М.П.




Приложение №1

к муниципальному контракту

от «___»_________2014г. № _____

ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ

на оказание услуг по оцифровке архивных документов, находящихся на хранении  в архивном отделе администрации Серовского городского округа
Цели и задачи оказания услуг по настоящему техническому заданию

Целью оказания услуг является оказание услуг по оцифровке архивных документов, находящихся на хранении  в архивном отделе администрации Серовского городского округа

ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ОКАЗЫВАЕМЫМ УСЛУГАМ:

                                                                 Общие положения

Перевод архивных документов, относящихся к государственной собственности Свердловской области и хранящихся в архивном отделе администрации, с бумажных носителей на электронные носители осуществляется в целях повышения качества и оперативности предоставления пользователям архивной информации. 

Электронные копии архивных документов предназначены для включения их в единую автоматизированную информационную систему Xerox DocuShare, предназначенную для обеспечения санкционированного доступа к архивным документам, находящимся в архивных учреждениях Свердловской области, в электронном виде.

Оплата оказанных услуг по созданию электронных копий документов на цифровых носителях производится Заказчиком в безналичной форме. 

Оплата стоимости  оказанных услуг производится в течение 10 (десяти) календарных дней с даты подписания Заказчиком акта сдачи-приёмки оказанных услуг.

Исполнитель оказывает услуги по оцифровке архивных документов и поставляет Заказчику электронные копии документов, записанные на цифровые носители. 

В архивных документах могут присутствовать текст, рисунки и таблицы. Текст может быть печатным и рукописным. Оцифровке также подлежат документы с угасающим текстом, на ветхих и повреждённых бумажных носителях. 

                                                                  Объём и виды услуг.

Объем оказанных услуг –5 405 страниц архивных документов, записанные на цифровые носители, обеспечивающая в последующем загрузку  электронных образов и метаданных в систему хранения Xerox DocuShare, установленную в Управлении архивами Свердловской области в соответствии с заданием. 

Виды услуг:

· Получение электронных образов архивных документов в соответствии с требованиями Заказчика;

· Проверка на дублирование и пропуски страниц, а также общий вид снятого изображения (верификация);

· Индексация – именование файлов в соответствии с требованием Заказчика;

· Заполнение значений атрибутов (метаданных) электронных образов архивных документов;

· Запись полученных изображений на цифровой носитель, обеспечивающая в  последующем загрузку  электронных образов и метаданных в систему хранения Xerox DocuShare;

· Хранение полученных изображений на цифровом носителе  исполнителем не менее 5 лет.
                                        Технические требования к оказанию услуг по созданию копий:
Электронные копии документов (далее - ЭК) должны представлять собой компьютерные файлы в формате сохранения JPEG (Запрещается использовать формат JPEG2000) изображений со сжатием без потерь, каждый из которых содержит одно изображение (если иное не указано заказчиком), предназначенное для отображения на экране монитора персонального IBM-совместимого компьютера. 

Для просмотра изображений в формате, указанном в пункте 0, должно существовать свободно распространяемое программное обеспечение без каких-либо ограничений по использованию и распространению. 

Требования к изображениям.
- Каждое изображение должно иметь прямоугольную форму.

- Как правило, одно изображение должно отображать одну страницу одного листа документа, если иное специально не оговорено заказчиком. Каждый лист документа имеет две страницы: лицевую и оборотную.
- На изображении страница документа должна быть ориентирована так, чтобы её верх находился вверху, тексты – были читаемы, элементы изображения – легко воспринимаемы. Кромки прямоугольного листа должны быть ориентированы соответственно вертикально и горизонтально с точностью не более 1о.
- Изображение должно быть резким и по возможности отображать всю страницу документа целиком, включая все её кромки.
- В случае если лист документа находится в неразрывной пачке, подшит в папку, книгу или архивное дело, допускается попадание на дополнительные поля части переплёта или кромок нижерасположенных листов, на которых нет ничего, кроме фона.
При изготовлении электронных копий:
- На листе документа должны быть расправлены все складки, загибы на кромках, точно соединены места порывов и отдельные части листа, если таковые имеются.

- Под лист документа необходимо поместить непрозрачную подкладку чисто белого цвета, например плотную бумагу, если в носителе листа имеются дыры или он просвечивает.

- У подшитых листов документов должен быть раскрыт переплёт, позволяющий видеть скрывающиеся элементы изображения, несущие информацию.

- Изображение должно точно соответствовать странице документа по наличию всех деталей элементов изображения, несущих информацию, ровности фона, равномерности распределения яркости, контрастности и цветовых оттенков, а также не должно иметь оптических искажений.

- Все изображения должны быть цветными с разрешением 300 dpi (точек на дюйм) и глубиной цвета не менее 24 бита.

- При сканировании ветхих документов и плотно сшитых страниц дел должно быть предусмотрено раскрытие документа на угол не больше 90 градусов.

- При оказании услуг Исполнителю необходимо предусмотреть возможность сканирования документов с толщиной переплета до 1000 мм без расшивки переплета.

Изображения страниц сложной конструкции

- Страницами сложной конструкции являются те, носитель которых не позволяет одновременно предоставить для обзора все имеющиеся на ней элементы изображения, несущие информацию. Например, на странице бумажного листа за один край приклеена отгибающаяся вставка, исписанная с обеих сторон текстами, имеющими прямое отношение к содержанию основной страницы, и, в то же время, в любом положении закрывающая собой те или иные элементы изображения основной страницы.

- При изготовлении ЭК страниц сложной конструкции должны создаваться несколько файлов с вариантными исполнениями изображения одной и той же страницы с разных ракурсов или положений носителя либо его деталей таким образом, чтобы все, без исключения, элементы, несущие информацию, были отражены на изображениях этой группы файлов без отрыва от основного контекста. Для приведённого выше примера, необходимо создать два файла, изображения которых будут отличаться друг от друга не отогнутым или отогнутым положениями приклеенной вставки.
Изображения пустых страниц

- Файлы ЭК с изображениями пустых страниц не изготавливаются, если иное не указано заказчиком.
- Страница считается пустой, если она не имеет никаких элементов, несущих информацию, кроме изображения фона носителя.
- Номер листа или страницы является элементом изображения, несущим информацию. Следовательно, его наличие делает страницу непустой, даже если на ней больше ничего нет.
Требования к файлам

- Имена файлов и метки цифровых носителей должны соответствовать пунктам 3.7.3. и 0 данного технического задания. 

- Нумерация каждого файла формируется на основе натурального числового ряда и не должна иметь пропущенных номеров. В то же время, номер в имени файла должен соответствовать номеру листа, имеющемуся на листе оригинала документа. При отсутствии номера листа на листе оригинала, должен использоваться номер страницы на листе оригинала. При отсутствии и того и другого лист следует считать литерным.

- Каждому файлу присваивается уникальное имя, содержащие основные поисковые данные, разделяемые знаком «_» (low line), которые включают в себя:

· индекс архива,

· номер фонда,

· номер описи,

· номер тома (через «-»),

· номер дела,

· специальный символ (спецзнак),

· номер листа,

· номер вложенного листа, 

· обозначение фотографии («фото»),

· обозначение оборота листа («об»),

· обозначение увеличенного фрагмента изображения («ув»),

· номер вариантного исполнения изображения (через «-»),

· точку и расширение (формат файла).

Спецзнак предназначен для обеспечения правильности сортировки файлов, так как в архивных документах может присутствовать несколько нумераций: нумерация обложек, нумерация дополнительных листов («плюсовая» нумерация), вспомогательная нумерация листов, основная нумерация листов и нумерация листов-заверителей.

Спецзнаки обозначают:

#
( нумерация обложек,

+
( нумерация дополнительных листов,

¤
( вспомогательная нумерация основных листов,

·
( основная нумерация листов,

·лист-заверитель
  ( нумерация листов-заверителей.

При наличии литерных листов правильность сортировки их файлов регулируется добавлением пробелов между номером листа и точкой расширения.

Нумерации основных листов используют три знака при количестве листов в деле менее 1000 или четыре знака при количестве листов от 1000 до 9999. Остальные нумерации используют столько знаков, сколько имеет наибольший номер в каждой из них. Нумерация обложек начинается с нуля, остальные нумерации – с единицы.

Все буквенные символы, используемые в именах файлов (кроме расширения), принадлежат кириллице. Причём, после спецзнака применяются строчные буквы (кроме расширения), а в номерах фонда, описи, дела, тома используются буквы (прописные или строчные) в точном соответствии с обозначениями, применёнными к оригиналам документов. Для расширений размер букв не имеет значения. Компьютерные программы сами автоматически добавляют расширения к именам файлов.

Для каждого дела должен быть создан отдельный каталог <индекс архива>_<номер фонда>_<номер описи>-<номер тома>_<номер дела>, в который помещаются все файлы дел, отсортированные по именам в формате JPEG.  Исполнитель передает Заказчику созданные каталоги на диске (результаты распознавания и атрибутирования) и на отдельном диске исходные (отсканированные) файлы.

Метки компакт-дисков  

При записи файлов с ЭК на компакт-диск необходимо указать «Метку тома». Метка представляет собой условное обозначение, указывающее на содержимое диска и включающее в себя индекс заказчика, номера фонда, описи, дела и тома. Все буквенные символы, используемые в метках, принадлежат «кириллице». Причём, использование прописных и строчных букв должно точно соответствовать обозначениям, применённым к оригиналам документов. Разделителем является знак «_» (low line), номер тома указывается через «-» (дефис). На одном компакт-диске может быть записано несколько документов, которые указываются через запятые или многоточие.

Например:
02_4_1_60-1


02_4_1_60-2,63

02_4_1_21…45

03_Р1_2_12675КНД

06_Р185_1л_10,22,34

Точно такое же кодовое обозначение наносится на нерабочей (этикеточной) стороне компакт-диска, где, кроме этого, также указывается наименование заказчика. 

Требования к атрибутированию при переводе документов в электронный вид.

Каждое дело в массиве отсканированных электронных образов должно быть снабжено набором атрибутивных данных для импорта и их соотнесения с атрибутами объектов в существующей  в Управлении архивами Свердловской области системе Xerox DocuShare. 

Результатом процесса атрибутирования должна быть структура каталогов с одностраничными двухслойными распознанными при помощи OCR-средств PDF файлами с образами документов (графический слой должен быть верхним, а текстовый – нижним). В каталоге с делом должен создаваться XML-файл с атрибутивными данными для данного массива образов.

Наименование выходных файлов должны оставаться такими же, как и наименования входных файлов (должно меняться только расширение имен файлов). При этом для каждого экземпляра объекта должен иметься отдельный подкаталог, в котором будут размещаться все его файлы. Файлы должны быть отсортированы по именам. 

XML-файл с метаданными экземпляра, формируемый при атрибутировании, должен именоваться так же, как и непосредственный родительский каталог экземпляра дела.

При формировании атрибутивных данных архивных дел Исполнитель формирует  следующие базовые атрибуты:

	Наименование атрибута
	Тип
	Обязательное

	Индекс архива
	Строка (2)
	Да

	Краткое наименование архива
	Строка (100)
	Да

	Полное наименование архива
	Строка (255)
	Да

	Рубрика
	Текст (1000)
	Да

	Идентификатор фонда
	Строка (20)
	Да

	Номер фонда
	Строка (10)
	Да

	Название фонда
	Текст (1000)
	Да

	Фондообразователь
	Текст (1000)
	Да

	Предыдущие наименования
	Текст (2000)
	Нет

	Крайние даты документов
	Строка (255)
	нет

	Крайние даты фондообразователя
	Строка (255)
	нет

	Годы фонда с:
	Целое число (не более 4 символов)
	да

	По:
	Целое число (не более 4 символов)
	да

	Годы (перечисление)
	Текст (6000)
	нет

	Тематика фонда
	Текст (1000)
	нет

	Территория
	Текст (1000)
	нет

	Идентификатор описи
	Строка (30 символов)
	Да

	Номер описи
	Строка (20 символов)
	Да

	Номер тома описи
	Строка (не более 5 символов)
	Нет

	Номер дела
	Строка (20)
	Да 

	Заголовок дела
	Текст (1000)
	Да 

	Тип единицы хранения
	Строка (255)
	Нет 

	Особо ценное
	Булево
	Нет 

	Крайние даты
	Строка (255)
	Да 

	Годы дел с:
	Целое число (не более 4 символов)
	Нет

	По:
	Целое число (не более 4 символов)
	Нет

	Годы (перечисление)
	Текст (3000)
	Нет

	Аннотация
	Текст (200)
	Нет 

	Количество листов
	Целое число (не более 5 символов)
	

	Примечания
	Текст (2000)
	Нет


Процесс атрибутирования дел должен быть построен таким образом, что в нем должен принимать участие контролер качества. В архивном отделе администрации будет назначен контролер качества. Процесс атрибутирования, включает следующие этапы:

· распределение заданий на атрибутирование между группами операторов, при этом заданием выступает отдельное дело;

· атрибутирование заданий операторами;

· проверка качества атрибутирования контролером;

· экспорт проверенных данных.

Исполнитель обязан разработать программный конвертор для загрузки полученного массива из PDF файлов  и XML файлов с метаданными в существующую в Управлении архивами Свердловской  области систему Xerox DocuShare.

Результатом работ Исполнителя должно являться:

- массив распознанных при помощи OCR-средств электронных графических образов в виде одностраничных двухслойных PDF файлов с разрешением 200 dpi и исходных нераспознанных файлов с разрешением 300 dpi.

- Файлы должны быть переименованы в соответствии с требованиями и должны находиться в определенной структуре каталогов.

- в каждом каталоге с графическими образами дел должен находиться файл XML с метаданными атрибуирования.

Все созданные файлы с электронными образами и метаданными дел должны обеспечить возможность загрузки их в хранилище данных системы Xerox DocuShare, установленную в Управлении архивами Свердловской области.

                                                          Условия оказания услуг.

Все услуги по приёму, изготовлению электронных копий документов и сохранности документов исполнитель выполняет  в соответствии с требованиями по организации хранения документов Архивного фонда РФ указанных  в «Правилах организации хранения, комплектования учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» М. 2007  утвержденных приказом Министерства  культуры  и  массовых  коммуникаций  Российской  Федерации от 18 января 2007 г. № 19.

Исполнитель несёт ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации в случае утери или повреждения архивных документов переданных на оцифровку.
Услуги по контракту (изготовление электронных копий и распознавание документов) выполняются в  помещении Исполнителя. 

В случае поступления запроса на оригинал архивного документа от Заказчика, в целях исполнения требований Правил работы пользователей в читальных залах государственных архивов Российской Федерации, утверждённых приказом Федеральной архивной службы России от 6 июля 1998 г. № 51, Исполнитель обязан в течение двух рабочих дней вернуть Заказчику переданный на оцифровку архивный документ. 

Архивные документы передаются Заказчиком Исполнителю в помещении архивного отдела администрации Серовского городского округа. Доставку архивных документов для сканирования и обратно для сдачи заказчику осуществляет Исполнитель. Подготовку и упаковку архивных документов для транспортирования проводит Заказчик.

Услуги по изготовлению электронных копий выполняются с использованием технических средств и материалов Исполнителя. 

В ходе выполнения услуг по сканированию документов Исполнитель должен создать условия, при которых оригинал ни в коей мере не пострадает в процессе сканирования. 

К числу требований по обеспечению сохранности документов относятся следующие: 

· инструктаж сотрудников по правильному обращению с документами при сканировании;

· проведение специалистами Заказчика экспертной оценки состояния помещений и предполагаемых мер по защите документов при их сканировании;

· не допускается расшивка документов на отдельные листы, осуществляется сканирование всех страниц документа. Расшивка документов допускается, по согласованию с Заказчиком, в случае не возможности создания копии листов архивных документов  в полном объеме Исполнитель обеспечивает бережное сканирование документов;

· при выполнении оцифровки документов не должно быть использовано оборудование с ультрафиолетовым и инфракрасным излучением;

· создание  оптимальных (нормативных) противопожарных, охранных, температурно-влажностных, световых  и санитарно-гигиенических режимов в помещении для сканирования. Каждое рабочее место должно быть обеспечено соответствующей системой охлаждения и вентиляции. Необходимо предусмотреть систему удаления пыли, образующейся при движении сотрудников и использовании документов. (Требования определены в Правилах организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук); 

· применение  специальных средств  хранения и перемещения архивных  документов (стеллажи, шкафы, сейфы, коробки, папки и др.).

Срок оказания услуг: в течение двух недель с момента заключения муниципального контракта. Поставка электронных копий производится совместно с Актом приёмки-сдачи оказанных услуг.

Заказчик в течение 10 (Десяти) рабочих дней со дня получения электронных копий и оригиналов дел принимает электронные копии документов, записанные на цифровые носители, подписывает и утверждает акт сдачи-приемки оказанных услуг, либо представляет Исполнителю мотивированный отказ от приемки оказанных услуг. В этом случае Сторонами утверждается двусторонний акт, в котором указываются замечания и претензии по результатам оказанных услуг (этапа услуг). По окончании выполнения услуг Сторонами подписывается акт сдачи-приемки оказанных услуг на весь объём работ, предусмотренный Контрактом

Досрочное выполнение Исполнителем оказанных услуг по контракту должно быть предварительно согласовано с Заказчиком. В противном случае Заказчик не обязан производить их оплату.

Исполнитель обязуется обеспечить выполнение требований конфиденциальности работ и обеспечения защиты информации от несанкционированного доступа.
Контроль качества предоставленных услуг.
- Заказчик проводит приём изготовленных электронных копий и  контроль их качества. Проверке подлежат 100 % электронных копий.
- Результаты оказания услуги, принятые с замечаниями и (или) претензиями, подлежат доработке Исполнителем в течение 5 рабочих дней с момента утверждения Сторонами двустороннего акта без изменения сроков оказания услуг. Доработка результатов оказанных услуг осуществляется Исполнителем за свой счет без последующей компенсации этих расходов Заказчиком.
Транспортировка и перемещение архивных документов.

- При транспортировке архивных документов на любые расстояния соблюдаются меры по охране и защите их от воздействия вредных факторов окружающей среды путем применения специальных видов упаковок, обеспечивающих защиту архивных документов от осадков, света, механических повреждений.
- Транспортировка архивных документов производится при их плотной укладке, исключающей возможность перемещения архивных документов внутри упаковки, ударов и различных сотрясений.
- Для перемещения архивных документов внутри помещения используются передвижные тележки и другие средства транспортировки.
- Внутригородские перевозки архивных документов производятся в закрытых автомашинах при сопровождении работника архивного отдела.
- Транспортировка архивных документов на дальние расстояния производится в упакованном виде в крытом транспортном средстве в соответствии с правилами перевозки ценных грузов, установленными для соответствующего вида транспорта.
Доставка готовой продукции до Заказчика (по адресу: 624992, г. Серов, ул. Л.Толстого, д. 26, Архивный отдел администрации Серовского городского округа) и погрузо-разгрузочные работы осуществляются в рабочие дни (пн. – чт. с 09:00 до 12-00 и с 13-00 до 17:00; пт. – до 16:00) (за исключением выходных и праздничных дней) силами и за счет Исполнителя.

Сведения о включенных в цену контракта расходах: стоимость оказания услуг по оцифровке архивных документов (создание электронных копий документов, верификация, индексация,  атрибутирование данных дел, запись полученных изображений на цифровой носитель), стоимость цифровых носителей, расходы на транспортировку архивных документов от архива до места оказания услуг и обратно до Заказчика, уплату налогов, сборов и других обязательных платежей, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, включая НДС (в случае, если облагается), % инфляции.

Приложение № 2
к муниципальному контракту
от ______ № _________
(Форма) АКТ 

сдачи-приемки оказанных услуг 

по муниципальному контракту от «____» _____________2014 г.  № ______

г. Серов                                                                                                            «____» ____________2014г.

Администрация Серовского городского округа, именуемая в дальнейшем «Заказчик», в лице главы администрации Серовского городского округа Евгения Юрьевича Преина, действующего на основании Устава, с одной стороны, 

и ___________________________________, именуемое в дальнейшем «Исполнитель», в лице _________________________________, действующего на основании _____________, с другой стороны, именуемые  далее «Стороны», составили настоящий Акт о нижеследующем:
В соответствии с Муниципальным контрактом № ____ от «___» ________ 2014 года (далее – Контракт) Исполнитель выполнил обязательства по оцифровке архивных документов, находящихся на хранении в архивном отделе администрации Серовского городского округа (далее – Услуги) и осуществил доставку результатов оказанных услуг по адресу: Свердловская область,                    г. Серов, ул. Льва Толстого,26, помещение архивного отдела администрации Серовского городского округа (4 этаж). 

1. Фактическое качество оказанных услуг соответствует (не соответствует, соответствует не в полном объеме) требованиям контракта от «__» ______ 2014г. № ___) ________________________.
2. Оказание (выполнение) услуг должно быть осуществлено «___»________ 2014 года, фактически осуществлены (выполнены) «___»________ 2014 года. Услуги приняты Заказчиком по количеству, с надлежащим качеством и в объеме «___»________ 2014 года в соответствии с приведенной ниже таблицей:

	№№
	Наименование 
видов услуг
	Единица измерения
(страница, файл)
	Общее количество страниц 
	Цена за ед. измерения, 

(в руб.)
	Общая стоимость выполненных услуг, с учетом/без учета НДС (руб.)

	1.
	
	
	
	
	

	n.
	
	
	
	
	

	
	                                                                                                                         Итого:
	


 3. Заказчик и Исполнитель претензий друг к другу по факту оказанных услуг по контракту не имеют. 

4. Недостатки и/или дефекты оказанных услуг (выявлены в объеме руб., не выявлены)___________________________________________________________________________.
5. Стоимость услуг по контракту составляет: ________________________________(прописью) руб.

6. Заказчик несет полную материальную ответственность за принятый результат оказанных по контракту услуг. С момента подписания настоящего Акта сдачи-приемки оказанных услуг все риски случайной гибели, утраты или повреждения результатов оказанных услуг переходят к Заказчику.
7. Настоящий Акт составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу (по одному для каждой Стороны) и служит, в соответствии с условиями  контракта, основанием для проведения расчетов Заказчика с Исполнителем по настоящему контракту. 

8. Результаты услуг по Контракту:

Принял:                                                            Сдал:

Заказчик:                                                         Исполнитель:
Глава администрации 

Серовского городского округа
__________________ /Преин Е.Ю./            _________________ /_______________/
