АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

	
	УТВЕРЖДАЮ
Глава администрации Серовского   городского округа    
  ________________ Е.Ю. Преин  
«______» _____________________ 2012г.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         


КОТИРОВОЧНАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ 
 на право заключения муниципального контракта

на оказания услуг по оцифровке архивных документов, 

находящихся на хранении в архивном отделе Серовского городского округа
ASGO___182ZK01
г. Серов   
2012г.

Извещение о проведении запроса котировок

Настоящий запрос котировок проводится для субъектов малого 

предпринимательства
ASGO___182ZK01
Сведения о заказчике: Администрация Серовского городского округа. 
Почтовый адрес: 624992, Свердловская обл., г. Серов, ул. Ленина, д. 140.
Телефон: (34385) 75-819, факс (34385) 75 650;

Контактные лица: Колпакова Марина Рудольфовна - начальник архивного отдела,                        тел. (34385) 77 - 822,  77 – 811), Просветова Евгения Анатольевна – 75-635.

Источник финансирования заказа: бюджет Серовского городского округа.

Код по Общероссийскому классификатору видов экономической деятельности продукции и услуг (ОКДП) – 2230000 «Копии записанных материалов и связанные с этим услуги». 

Форма котировочной заявки: в Приложении 1 к извещению о проведении запроса котировок. 
Котировочную заявку вправе подать любое юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, являющиеся субъектом малого предпринимательства в соответствии с законодательством РФ. При этом, котировочные заявки, поданные участниками размещения заказа, не являющимися субъектами малого предпринимательства, подлежат отклонению.

Котировочная заявка подается в соответствии с прилагаемой формой (Приложение №1) в письменном виде или в форме электронного документа. Котировочные заявки в форме электронного документа созданные и оформленные в соответствии с требованиями ч.3              ст. 11 Федерального закона от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» и Федерального закона от 10.01.2002г. №1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи» (дополнительно к котировочной заявке, подаваемой в форме электронного документа, рекомендуется указывать наименование Удостоверяющего центра и с помощью каких программных средств была осуществлена подпись котировочной заявки, а также ссылки в сети «Интернет» на корневой сертификат и список отозванных сертификатов).

Предмет муниципального контракта: Оказания услуг по оцифровке архивных документов, находящихся на хранении в архивном отделе администрации Серовского городского округа. 

Объем и характеристики оказываемых услуг: в общем объеме 15 791 страницы, в полном соответствии с Техническим заданием Заказчика (Приложение №2 к извещению о проведении запроса котировок), проектом муниципального контракта.
Услуги должны быть выполнены качественно, в полном объеме и в строго определенные сроки, установленные муниципальным контрактом.

Требования к оказываемым услугам: 
1. Обеспечить соответствие созданных электронных копий документов на цифровых носителях оригиналам документов на бумажном носителе, техническим и качественным условиям, указанных в Техническом задании Заказчика, 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.

2. Обеспечить хранение полученных изображений на цифровом носителе  Исполнителем с использованием собственных ресурсов не менее 5 лет.
Требования, установленные к Участникам размещения заказов – субъектам малого предпринимательства: 

- участник размещения заказа должен соответствовать требованиям, установленным пунктом 1 части 1 статьи 4 Федерального закона от 24 июля 2007г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (о размере уставного (складочного) капитала (паевого фонда) субъектов малого предпринимательства), требованиям установленным пунктом 2 части 1 статьи 4 Федерального закона от 24 июля 2007г. № 209-ФЗ (о численности работников за предшествующий календарный год), а так же требованиям Постановления Правительства Российской Федерации от 22 июля 2008г. № 556 «О предельных значениях выручки от реализации товаров (работ, услуг) для каждой категории субъектов малого и среднего предпринимательства»;
- отсутствие в реестре недобросовестных поставщиков сведений об участнике размещения заказа.

Место оказания услуги: помещение Исполнителя.
Срок выполнения услуг: с момента подписания муниципального контракта до 05 декабря 2012 года. 
Сведения о включенных в цену работ расходов: цена контракта указывается  с учетом стоимости услуг по оцифровке архивных документов (создание электронных копий документов, верификация, индексация,  атрибутирование данных, запись полученных изображений на цифровой носитель), стоимость цифровых носителей, расходы на транспортировку архивных документов от Заказчика до места оказания услуг и обратно, затраты на складские расходы, расходы упаковочного материала, разгрузку, командировочные расходы, страхование, уплату налогов, сборов и других обязательных платежей, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, включая НДС (в случае, если облагается), % инфляции, а также иные расходы Исполнителя, связанные с исполнением муниципального контракта. 

Валютой, используемой для формирования цены муниципального контракта и расчетов с Исполнителем, является российский рубль. 
Цена должна быть фиксированной на протяжении всего срока выполнения контракта,  указана в российских рублях, за исключением случая снижения цены муниципального контракта по соглашению сторон без изменения предусмотренных контрактом объема услуг и иных условий исполнения муниципального контракта. 
Неучтенные затраты исполнителя по муниципальному контракту, связанные с исполнением муниципального контракта, но не включенные в предлагаемую цену контракта, не подлежат оплате Заказчиком.

Начальная (максимальная) цена контракта: 399 986,00 руб.

Начальная (максимальная) цена контракта сформирована по Данным изучения коммерческих предложений, указанных в Приложении №4 к извещению о проведении запроса котировок «Обоснование начальной (максимальной) цены контракта». 
Место подачи котировочных заявок: в письменной форме по адресу: 624992, г. Серов,                    ул. Ленина, 140, кабинет № 46. Дни приема заявок: пн. – чт. 08.00 – 17.00 местного времени, пт. 8.00-16.00 местного времени, перерыв на обед с 12.00 – 13.00, сб., вс. – выходной, кабинет № 46.

Срок подачи котировочных заявок: со дня опубликования извещения на официальном сайте www.zakupki.gov.ru  до 17.00 часов «14» ноября 2012 года.
Срок и условия оплаты услуг: Оплата оказанных услуг по созданию электронных копий архивных документов на цифровых носителях производится Заказчиком в безналичной форме на расчетный счет Исполнителя в течение 10 (десяти) банковских дней после подписания сторонами Акта сдачи-приёмки оказанных услуг и предоставления счета-фактуры.
Превышение Исполнителем объемов и стоимости услуг, а также услуги, оказанные с нарушением качества, считаются не принятыми и оплате Заказчиком не подлежат.
Срок подписания победителем в проведении запроса котировок контракта со дня подписания протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок: не ранее, чем  через 7 (семь) дней со дня размещения на официальном сайте протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок и не позднее, чем через 20 дней со дня подписания указанного протокола.

Приложение №1

к извещению о проведении

запроса котировок
№ ASGO___182ZK01
на бланке организации 
КОТИРОВОЧНАЯ ЗАЯВКА 

 (заявка подается в письменной форме, в оригинале или в форме электронного документа)

Дата:    «____»  __________ 2012 г. исх. №_________

Участник размещения заказа:

	Наименование юридического лица/Фамилия имя отчество физического лица
	

	Место нахождения (юридический и фактический адрес)/место жительства для физического лица, телефон, факс, адрес электронной почты (при наличии)
	

	ИНН/КПП
	

	ОГРН
	

	р/счет
	

	Банк
	

	к/счет
	

	БИК
	


Уважаемые господа!
Изучив извещение о проведении запроса котировок на оказания услуг по оцифровке архивных документов, находящихся на хранении в архивном отделе администрации Серовского городского округа, 
размещенное на официальном сайте www.zakupki.gov.ru, и принимая установленные в нем требования и условия запроса котировок цен, включая все условия муниципального контракта, а также применимые к данному запросу котировок законодательство и нормативно-правовые акты, мы, нижеподписавшиеся,
_____________________________________________________________________________

                         (наименование Участника размещения заказа)

в лице_______________________________________________________________________, 

                      (наименование должности руководителя и его Ф.И.О.)

действующего на основании ____________________________________________________,

                                                    (устав, доверенность и т.п.)

сообщаем о намерении участвовать в запросе котировок на условиях, установленных в указанных выше документах, и в соответствии с настоящей заявкой предлагаем оказать следующие услуги: 
1. Объем, виды и характеристики оказываемых услуг: (форма для заполнения)
	№№
	Наименование 
видов услуг
	Единица измерения
(страница, файл)
	Общее количество страниц 
	Цена за ед. измерения 
(в руб.)
	Общая сумма, 

с учетом/без учета  НДС 
(в руб.)

	1.
	Создание электронной копии документа с качеством 300dpi
	страница
	15 791
	
	

	2.
	Верификация
	страница
	15 791
	
	

	3.
	Индексация
	страница
	15 791
	
	

	4.
	Создание атрибутивных данных
	страница
	15 791
	
	

	5.
	Запись полученных изображений на цифровой носитель (включая стоимость носителя)
	страница
	15 791
	
	


на общую сумму (прописью), включающую расходы с учетом стоимости услуг по оцифровке архивных документов (создание электронных копий документов, верификация, индексация,  атрибутирование данных, запись полученных изображений на цифровой носитель), стоимость цифровых носителей, расходы на транспортировку архивных документов от Заказчика до места оказания услуг и обратно, затраты на складские расходы, расходы упаковочного материала, разгрузку, командировочные расходы, страхование, уплату налогов, сборов и других обязательных платежей, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, включая НДС (в случае, если облагается), % инфляции, а также иные расходы Исполнителя, связанные с исполнением муниципального контракта. 

В т.ч. сумма НДС _____ %  ______________(_________________) руб.**

**) Если участник размещения заказа имеет право на освобождение от уплаты НДС, то в данной графе указывается «НДС не облагается».
В случае если нами не были учтены какие-либо расходы, связанные с исполнением муниципального контракта, выполнение работ в любом случае будет выполнено в соответствии с условиями, указанными в извещении о проведении запроса котировок, муниципального контракта в пределах предлагаемой нами стоимости контракта.

          Мы согласны  в случае принятия нашей цены оказать услуги по оцифровке архивных документов, находящихся на хранении в архивном отделе администрации Серовского городского округа по адресу: ул. Льва Толстого,26, на условиях, в объемах и в сроки, установленных извещением о проведении запроса котировок, проектом муниципального контракта, и согласны с определенными в извещении о запросе котировок условиями оплаты. 
Гарантируем, что _____________________________________________________________

(наименование участника размещения заказа)

является субъектом малого предпринимательства в соответствии с законодательством РФ, а именно в штате нашей организации работает ______ сотрудников; выручка от реализации товаров (работ, услуг) без учета налога на добавленную стоимость или балансовая стоимость активов (остаточная стоимость основных средств и нематериальных активов) за предшествующий календарный год не превышает предельное значение, установленное Правительством Российской Федерации для ___________________________________________________ предприятия.

(микропредприятие, среднее предприятие, малое предприятие).

Мы обязуемся в случае принятия нашей цены в соответствии с условиями, приведенными в извещении о запросе котировок, оказать услуги в 100 % объеме технического задания Заказчика (Приложение №2) к извещению о проведении запроса котировок  в соответствии с условиями муниципального контракта. 

Мы гарантируем, что все работы, являющиеся предметом запроса котировок будут осуществлены нами в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и другими нормативными документами, принятыми для данного вида услуг. 
Услуги будут выполнены качественно, в полном объеме и в установленные контрактом сроки. Недостатки и дефекты продукции, в случае их выявления при приемке услуг будут своевременно устранены (заменены) за наш счет. 

До подготовки и оформления официального контракта настоящая котировочная заявка вместе с Вашим уведомлением о присуждении контракта будут исполнять роль обязательного контракта между нами.

Мы обязуемся подписать Муниципальный контракт не ранее чем через 7 (семь) дней со дня размещения на официальном сайте протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок и не позднее 20 (двадцати) дней со дня подписания протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок, в случае признания нашей котировочной заявки выигравшей.
Мы признаём, что Заказчик вправе осуществить проверку представляемых  документов на предмет их соответствия требованиям запроса котировки:
-  в случае, если победитель в проведении запроса котировок в срок,  указанный в извещении о проведении запроса котировок, не представил  Заказчику подписанный Контракт, такой победитель признаётся уклонившимся  от заключения Контракта;

- в случае, если победитель в проведении запроса котировок признан  уклонившимся от заключения Контракта, Заказчик вправе обратиться в суд с иском о требовании понуждении победителя в проведении запроса котировок заключить Контракт, а также о возмещении убытков, причинённых уклонением  от заключения  Контракта;
- в случае, если  победитель  в  проведении  запроса  котировок,  признанный  уклонившимся от заключения  Контракта,  и  участник  размещения  заказа,  предложение о  цене  Контракта  которого содержит лучшие условия по цене  контракта, следующие после предложенных победителем в проведении  запроса котировок условий, являются лицами, способными оказывать влияние  на деятельность друг друга, Заказчик не вправе заключить Контракт с указанным  участником  размещения заказа.
Мы признаем, что направление заказчиком запроса котировок и предоставление претендентом котировочной заявки не накладывает на стороны никаких дополнительных обязательств.
Настоящим также подтверждаем отсутствие в реестре недобросовестных поставщиков сведений об участниках размещения заказа. 

Сообщаем, что для  оперативного уведомления нас по вопросам организационного характера и взаимодействия с заказчиком нами уполномочен _____________________________________________________________________________
(Ф.И.О. телефон работника)
Все сведения просим сообщать уполномоченному лицу. 

_________________             _________________________________         ______________________
        (должность)             (собственноручная подпись, оригинальный оттиск  печати                (Ф.И.О.)                         
                                                организации (индивидуального предпринимателя))*  
______________________________
*Котировочная заявка должна быть подписана уполномоченным лицом участника (подпись должна быть расшифрована с указанием фамилии и инициалов) и заверена печатью участника - юридического лица (в случае наличия печати).

Приложение № 1

к котировочной заявке

Сведения об участнике размещения заказа

(Данная таблица заполняется по усмотрению участника размещения заказа)

	1.
	Фирменное наименование организации (для юридических лиц), фамилия, имя, отчество (для физических лиц)
	

	2.
	Организационно-правовая форма (для юридических лиц)
	

	3.
	Свидетельство о внесении в Единый государственный реестр юридических лиц (дата и номер, кем выдано)
	

	4.
	Юридический адрес (для юридических лиц)
	

	5.
	Почтовый адрес (для юридических лиц), адрес места жительства (для физических лиц)
	

	6.
	Филиалы (отделения): перечислить наименования и почтовые адреса
	

	7.
	Фамилия, Имя и Отчество ответственного лица Участника с указанием должности и контактного телефона
	

	8.
	Номер контактного телефона, факса, Е-mail
	

	9.
	Реквизиты предприятия для включения в проект Контракта:

Почтовый адрес, телефон:

ИНН/КПП

Код по ОКПО

Код по ОКОНХ

Банк

Расчетный счет

Кор.счет

БИК
	

	10.
	Ф.И.О. и должность лица, уполномоченного заключить Контракт
	

	11.
	Наименование документа, на основании которого действует лицо, уполномоченное заключить Контракт (устав, приказ, доверенность и пр.)
	


Руководитель (должность)          ______________         _____________


                                            МП        (подпись)                 Ф.И.О.

Приложение № 2

к извещению о проведении 

запроса котировок  
№ ASGO___182ZK01
ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ

на 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. 

1.1. 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.

1.2. 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. 

1.3. 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.

2.1. Объем оказанных услуг – 15 791 страница 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:
3.1. 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. 

3.2. Для просмотра изображений в формате, указанном в пункте 3.1, должно существовать свободно распространяемое программное обеспечение без каких-либо ограничений по использованию и распространению. 

3.3. Требования к изображениям.
3.3.1. Каждое изображение должно иметь прямоугольную форму.

3.3.2. 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.
3.3.3. 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.
3.3.4. Изображение должно быть резким и по возможности отображать всю страницу документа целиком, включая все её кромки.
3.3.5. 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.
3.4. При изготовлении электронных копий:
3.4.1. На листе документа должны быть расправлены все складки, загибы на кромках, точно соединены места порывов и отдельные части листа, если таковые имеются.

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

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

3.4.4. 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.

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

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

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

3.5. Изображения страниц сложной конструкции

3.5.1. 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.

3.5.2. 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.
3.6. Изображения пустых страниц

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

3.7.1. Имена файлов и метки цифровых носителей должны соответствовать пунктам 3.7.3. и 3.8 данного технического задания. 

3.7.2. 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.

3.7.3. 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.

3.8. 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.

5.1. 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.
5.2. Услуги по контракту (изготовление электронных копий и распознавание документов) выполняются в  помещении Исполнителя. 

5.3. 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. 

5.4. 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.

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

5.6. 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.).

5.7. Срок оказания услуг: с момента заключения муниципального контракта - до 05 декабря  2012 года. Поставка электронных копий производится совместно с Актом приёмки-сдачи оказанных услуг.

5.8. 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

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

5.10. Исполнитель обязуется обеспечить выполнение требований конфиденциальности работ и обеспечения защиты информации от несанкционированного доступа.
6. Контроль качества предоставленных услуг.
6.1.1. Заказчик проводит приём изготовленных электронных копий и  контроль их качества. Проверке подлежат 100 % электронных копий.
6.1.2. 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.

7.1.1. 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.
7.1.2. Транспортировка архивных документов производится при их плотной укладке, исключающей возможность перемещения архивных документов внутри упаковки, ударов и различных сотрясений.
7.1.3. Для перемещения архивных документов внутри помещения используются передвижные тележки и другие средства транспортировки.
7.1.4. Внутригородские перевозки архивных документов производятся в закрытых автомашинах при сопровождении работника архивного отдела.
7.1.5. 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.
8. Требования, установленные к Участникам размещения заказов – субъектам малого предпринимательства:

- участник размещения заказа должен соответствовать требованиям, установленным пунктом 1 части 1 статьи 4 Федерального закона от 24 июля 2007г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (о размере уставного (складочного) капитала (паевого фонда) субъектов малого предпринимательства), требованиям установленным пунктом 2 части 1 статьи 4 Федерального закона от 24 июля 2007г. № 209-ФЗ (о численности работников за предшествующий календарный год), а так же требованиям Постановления Правительства Российской Федерации от 22 июля 2008г. № 556 «О предельных значениях выручки от реализации товаров (работ, услуг) для каждой категории субъектов малого и среднего предпринимательства»;
- отсутствие в реестре недобросовестных поставщиков сведений об участнике размещения заказа.

                                                                                                                 Приложение №3
к извещению о проведении
запроса котировок

№ ASGO___182ZK01
(ПРОЕКТ) МУНИЦИПАЛЬНЫЙ КОНТРАКТ №____

на оказание услуг по оцифровке архивных документов, находящихся на хранении  в архивном отделе администрации Серовского городского округа
г. Серов Свердловской области                                                                       «____» ________  2012 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 «___»__________ 2012 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 15 791 страницы, 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: с момента подписания муниципального контракта до 05 декабря 2012 года. 

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. *(Если НДС не облагается, указывать: "НДС не облагается на основании письма ИФНС об упрощенной системе налогообложения" или делать ссылку на нормативный акт, определяющий освобождение от оплаты НДС,).
2.3. 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.

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

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

2.7. Оплата оказанных услуг по оцифровке архивных документов производится Заказчиком в безналичной форме на расчетный счет Исполнителя в течение 10 (десяти) банковских дней после подписания сторонами Акта сдачи-приёмки оказанных услуг по форме (приложение №2 контракта) и предоставления счета-фактуры.

2.8. 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 №94-ФЗ от 21.07.2005г. «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд».

4. ОБЯЗАТЕЛЬСТВА СТОРОН

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, 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 до Заказчика ненадлежащего качества 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 некачественного Товара, определенной в соответствии с Техническим заданием (Приложение № 1), за каждый день с момента направления Поставщику такого уведомления, содержащего требование о безвозмездном устранении недостатков продукции (либо возмещении своих расходов на устранение недостатков продукции, либо замене некачественной продукции продукцией надлежащего качества), до момента надлежащего исполнения Исполнителем соответствующего обязательства (устранения недостатков продукции ненадлежащего качества/приемки Заказчиком качественной продукции, поставленного взамен продукции ненадлежащего качества).

5.4. 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).
5.5. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения Исполнителем обязательств, предусмотренных настоящим Контрактом, Заказчик производит оплату по Контракту за вычетом соответствующего размера неустойки.

5.6. 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.
5.7. 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.

5.8. 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. СРОК ДЕЙСТВИЯ КОНТРАКТА, ВНЕСЕНИЕ ИЗМЕНЕНИЙ И ЕГО РАСТОРЖЕНИЕ
7.1. Настоящий Контракт вступает в силу и становится обязательным для Сторон с момента подписания Сторонами и действует до полного исполнения сторон своих обязательств по настоящему Контракту, но не позднее 31 декабря 2012 года.

7.2. Изменение и расторжение Контракта возможны по письменному соглашению Сторон в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

7.3. При изменении у одной из Сторон местонахождения, наименования, банковских и других реквизитов она обязана в течение 10 (десяти) дней письменно известить об этом другую Сторону. В письме необходимо указать, что оно является неотъемлемой частью настоящего контракта.
8. ПОРЯДОК РАЗРЕШЕНИЯ СПОРОВ

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

8.2. 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.

8.3. 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.

8.4. При не урегулировании Сторонами в досудебном порядке спор передается на разрешение в Арбитражный суд Свердловской области.
8.5. При исполнении Контракта стороны руководствуются положениями Федерального закона от 21 июля 2005г. №94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» и иными нормами российского гражданского законодательства.
9. ПРИЛОЖЕНИЯ, ЯВЛЯЮЩИЕСЯ НЕОТЪЕМЛЕМЫМИ ЧАСТЯМИНАСТОЯЩЕГО КОНТРАКТА

9.1. Приложение № 1 – Техническое задание на оказание услуг по оцифровке архивных документов, находящихся на хранении  в архивном отделе администрации СГО на ___ л.;
9.2. Приложение № 2 -  Акт сдачи-приёмки оказанных услуг на ___ 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 ______ № _________
ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ

на 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. 

1.1. 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.

1.2. 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. 

1.3. 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.

2.1. Объем оказанных услуг – 15 791 страница 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:
3.1. 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. 

3.2. Для просмотра изображений в формате, указанном в пункте 3.1, должно существовать свободно распространяемое программное обеспечение без каких-либо ограничений по использованию и распространению. 

3.3. Требования к изображениям.
3.3.1. Каждое изображение должно иметь прямоугольную форму.

3.3.2. 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.
3.3.3. 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.
3.3.4. Изображение должно быть резким и по возможности отображать всю страницу документа целиком, включая все её кромки.
3.3.5. 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.
3.4. При изготовлении электронных копий:
3.4.1. На листе документа должны быть расправлены все складки, загибы на кромках, точно соединены места порывов и отдельные части листа, если таковые имеются.

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

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

3.4.4. 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.

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

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

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

3.5. Изображения страниц сложной конструкции

3.5.1. 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.

3.5.2. 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.
3.6. Изображения пустых страниц

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

3.7.1. Имена файлов и метки цифровых носителей должны соответствовать пунктам 3.7.3. и 3.8 данного технического задания. 

3.7.2. 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.

3.7.3. 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.

3.8. 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 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.

5.1. 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.
5.2. Услуги по контракту (изготовление электронных копий и распознавание документов) выполняются в  помещении Исполнителя. 

5.3. 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. 

5.4. 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.

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

5.6. 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.).

5.7. Срок оказания услуг: с момента заключения муниципального контракта - до 05 декабря  2012 года. Поставка электронных копий производится совместно с Актом приёмки-сдачи оказанных услуг.

5.8. 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

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

5.10. Исполнитель обязуется обеспечить выполнение требований конфиденциальности работ и обеспечения защиты информации от несанкционированного доступа.
6. Контроль качества предоставленных услуг.
6.1.1. Заказчик проводит приём изготовленных электронных копий и  контроль их качества. Проверке подлежат 100 % электронных копий.
6.1.2. 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.

7.1.1. 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.
7.1.2. Транспортировка архивных документов производится при их плотной укладке, исключающей возможность перемещения архивных документов внутри упаковки, ударов и различных сотрясений.
7.1.3. Для перемещения архивных документов внутри помещения используются передвижные тележки и другие средства транспортировки.
7.1.4. Внутригородские перевозки архивных документов производятся в закрытых автомашинах при сопровождении работника архивного отдела.
7.1.5. 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.
8. Требования, установленные к Участникам размещения заказов – субъектам малого предпринимательства:

- участник размещения заказа должен соответствовать требованиям, установленным пунктом 1 части 1 статьи 4 Федерального закона от 24 июля 2007г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (о размере уставного (складочного) капитала (паевого фонда) субъектов малого предпринимательства), требованиям установленным пунктом 2 части 1 статьи 4 Федерального закона от 24 июля 2007г. № 209-ФЗ (о численности работников за предшествующий календарный год), а так же требованиям Постановления Правительства Российской Федерации от 22 июля 2008г. № 556 «О предельных значениях выручки от реализации товаров (работ, услуг) для каждой категории субъектов малого и среднего предпринимательства»;
- отсутствие в реестре недобросовестных поставщиков сведений об участнике размещения заказа.
II. Объем и характеристики оказываемых услуг:
	№№
	Наименование 

видов услуг
	Единица измерения

(страница, файл)
	Общее количество страниц 
	Цена за ед. измерения 

(в руб.)
	Общая сумма, 

с учётом/без учёта  НДС 

(в руб.)

	1.
	Создание электронной копии документа с качеством 300dpi
	страница
	15 791
	
	

	2.
	Верификация
	страница
	15 791
	
	

	3.
	Индексация
	страница
	15 791
	
	

	4.
	Создание атрибутивных данных
	страница
	15 791
	
	

	5.
	Запись полученных изображений на цифровой носитель (включая стоимость носителя)
	страница
	15 791
	
	


На общую сумму_______ (цифрой  и  прописью)  руб.
В т.ч. сумма НДС _____ %  ______________(_________________) руб.**

**) Если участник размещения заказа имеет право на освобождение от уплаты НДС, то в данной графе указывается «НДС не облагается».
Заказчик:



Исполнитель:
Глава администрации 

Серовского городского округа

__________________ /Преин Е.Ю./                              _________________ /_______________/

       М.П.                                                                                             М.П.    

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

сдачи-приемки оказанных услуг 

по муниципальному контракту от «____» _____________2012 г.  № ______
г. Серов                                                                                                            «____» ____________2012г.

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 «___» ________ 2012 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 «__» ______ 2012г. № ___) ________________________.
2. Оказание (выполнение) услуг должно быть осуществлено «___»________ 2012 года, фактически осуществлены (выполнены) «___»________ 2012 года. Услуги приняты Заказчиком по количеству, с надлежащим качеством и в объеме «___»________ 2012 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./            _________________ /_______________/

       М.П.                                                             М.П.  
 Приложение № 4 к извещению о проведении запроса котировок

Обоснование начальной (максимальной) цены контракта
на оказание услуг по оцифровке архивных документов, находящихся на хранении 
в архивном отделе администрации Серовского городского округа
В соответствии со ст. 19.1 Федерального закона от 21.07.2005 года №94 ФЗ для определения начальной (максимальной) цены был проведен мониторинг рыночных цен, в связи, с чем были получены коммерческие предложения трех организаций, оказывающих услуги по оцифровке архивных документов.

Средняя стоимость услуг по оцифровке архивных документов, включает в себя стоимости услуг по оцифровке архивных документов (создание электронных копий документов, верификация, индексация, атрибутирование данных, запись полученных изображений на цифровой носитель), стоимость цифровых носителей, расходы на транспортировку архивных документов от Заказчика до места оказания услуг и обратно, затраты на складские расходы, расходы упаковочного материала, разгрузку, командировочные расходы, страхование, уплату налогов, сборов и других обязательных платежей, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, включая НДС (в случае, если облагается), % инфляции, а также иные расходы Исполнителя, связанные с исполнением муниципального контракта.
Исходя из средних цен услуг по оцифровке архивных документов, по представленным предложениям определена начальная (максимальная) цена контракта, что составляет: (25,00+29,00+22,00)/3 = 76,00/3 = 25,33 руб. за 1 страницу, что составляет: 25,33 * 15 791 стр. = 399 386,00 рублей, обоснование начальной (максимальной) цены контракта приведено в таблице ниже: 
	Данные о предполагаемой закупке
	Данные изучения коммерческих предложений

	Код ОКДП
	Наименование предмета закупки 
	Необходимое ко-во страниц 
	Началь
ная (мax) цена контракта

(Сумма, руб., в т.ч. НДС)
	Дата запроса цен
	Наименование, номер источника информации (в том числе в сети Интернет)
	Средняя стоимость за 1 страницу, с учетом /без учета НДС, руб.

	2230000 
«Копии записанных материалов и связанные с этим услуги»
	Оказание услуг по оцифровке архивных документов, находящихся на хранении 

в архивном отделе администрации Серовского городского округа


	15 791

	399 986,00
	№ 065 

от 
22.10. 2012г.
	ООО «Ру-Скан»

г. Екатеринбург,

 ул. Луначарского, 81


	25, 00



	
	
	
	
	№ 1285 

от 

26.10. 2012г.
	ООО «Адекс-Нова», 
г. Екатеринбург,

 пер. Парковый,14

	29,00

	
	
	
	
	№ 034-02
от 19.10.2012г.
	ООО «Издательство Баско», г. Екатеринбург

	22,00


