Требования к закупаемым услугам по архивной обработке, хранению и сопровождению документов 
Настоящее техническое задание определяет требования к оказанию услуг по архивной обработке, хранению и сопровождению документов для нужд Заказчика.
Заказчик: ДО АО Банк ВТБ (Казахстан).
Цель закупки: обеспечение надежного, безопасного и соответствующего законодательству Республики Казахстан хранения, обработки и управления архивными документами Заказчика, включая оптимизацию доступа к документам и снижение рисков утраты или несанкционированного доступа.

1. Предмет закупки
Предметом закупки является оказание комплекса архивных услуг для Заказчика, включающего прием, обработку, хранение, учет, поиск, выдачу, оцифровку и уничтожение документов.
В состав услуг входит:
· архивная обработка документов (формирование дел, систематизация, оформление);
· сканирование и создание электронных копий документов;
· хранение документов, в том числе содержащих конфиденциальную информацию;
· учет и ведение реестров архивных документов;
· предоставление документов по запросам (выемка, доставка, возврат);
· составление описей дел;
· подготовка документов к уничтожению;
· конфиденциальное уничтожение документов с соблюдением требований законодательства Республики Казахстан.
Типы документов:
· документы на бумажных, электронных, магнитных и других носителях информации;
Объем услуг:
· хранение 15 000 коробов
Место оказания услуг:
· хранение документов осуществляется на территории Поставщика в г.Алматы;
· взаимодействие и передача документов осуществляется по адресам Заказчика, указанным в договоре.


2. Перечень оказываемых услуг (основные)
Поставщик обязуется оказывать Заказчику следующие услуги:

2.1. Архивная обработка документов
· прием документов от Заказчика;
· формирование дел в соответствии с требованиями законодательства Республики Казахстан;
· систематизация документов;
· нумерация листов;
· оформление обложек дел;
· подготовка и оформление описей дел.

2.2. Сканирование (оцифровка) документов
· подготовка документов к сканированию;
· сканирование документов с обеспечением читаемости;
· формирование электронных копий;
· структурирование файлов;
· передача электронных образов Заказчику в согласованном формате.

2.3. Хранение документов
· ответственное хранение документов Заказчика в архивных помещениях Поставщика;
· обеспечение сохранности, целостности и конфиденциальности документов;
· учет и систематизация хранимых документов;
· ведение реестра документов.

2.4. Учет и управление архивом
· регистрация поступающих документов;
· присвоение идентификационных номеров (штрихкодирование);
· ведение электронной базы учета;
· отслеживание местонахождения документов.

2.5. Выемка, доставка и возврат документов
· предоставление документов по запросам Заказчика;
· выемка документов из хранилища;
· доставка документов по адресу Заказчика;
· возврат документов в архив;
· учет всех операций движения документов.

2.6. Составление описей
· формирование и актуализация описей дел;
· согласование описей с Заказчиком (при необходимости);
· ведение архивных справочников.

2.7. Подготовка документов к уничтожению
· отбор документов с истекшими сроками хранения;
· формирование перечней на уничтожение;
· подготовка актов о выделении к уничтожению.

2.8. Конфиденциальное уничтожение документов
· уничтожение документов, содержащих персональные данные и коммерческую тайну;
· использование методов, исключающих восстановление информации (в том числе шредирование);
· соблюдение требований законодательства Республики Казахстан;
· оформление подтверждающих документов (актов уничтожения);
· при необходимости — проведение процедуры в присутствии представителя Заказчика.

3. Дополнительные услуги
Поставщик при необходимости должен обеспечивать оказание следующих дополнительных услуг по запросу Заказчика:
  - экспертиза научной и практической ценности с полистным просмотром и отбором документов с постоянным сроком хранения и со сроком хранения 75 лет из дел, сформированных по окончанию делопроизводственного года, систематизация документов внутри дел;
    - экспертиза научной и практической ценности без полистного просмотра и отбора документов из дел. Определение сроков хранения методом видовой оценки функциональной важности документов в структуре документооборота. Данный вид работ производится с документами временных сроков хранения (до 10 лет) имеющих текущую учетно исполнительную функцию (первичные бухгалтерские документы и др.);
     -  комплексный архивный переплет (мягкий картон, выемка скрепок, выемка с файлов, расходный материал);
     - составление Акта о выделении к уничтожению документов, установленного законодательством РК;
     - оформление описей дел согласно Правил приема, хранения, учета и использования документов Национального архивного фонда и других архивных документов ведомственными и частными архивами. Составление Протокола Экспертной комиссии. 

4. Требования к качеству услуг и SLA
Поставщик обязан обеспечивать стабильное и измеримое качество услуг. Все операции должны быть оцифрованы, контролируемы и подтверждаемы.

4.1. Общие требования к качеству
· обеспечение полной сохранности документов;
· исключение утраты, повреждения или несанкционированного доступа;
· соблюдение требований законодательства Республики Казахстан;
· соблюдение внутренних требований Заказчика (при наличии);
· ведение учета всех операций с документами.

4.2. SLA (сроки выполнения операций)
Срочная доставка – до 18:00 дня поступления заявки.
Обыкновенная доставка - в течение следующего рабочего дня.
Архивная обработка - сроки обработки согласовываются, но не должны превышать разумные производственные нормы.
Сканирование - по согласованному сторонами графику;

4.3. Точность и контроль
· обязательная фиксация всех операций (прием, перемещение, выдача, возврат, уничтожение);
· наличие системы отслеживания статуса документов.

4.4. Требования к сканированию
· обеспечение читаемости 100% отсканированных документов;
· отсутствие искажений, обрезанных частей, перекосов;
· формат файлов (PDF/TIFF/JPEG) — по согласованию;
· при необходимости — многостраничные файлы и структурирование.

4.5. Доступность сервиса
· прием заявок: не менее 5 рабочих дней в неделю;
· возможность срочных запросов вне стандартного графика (по согласованию);
· наличие ответственного менеджера.

4.6. Управление инцидентами
· фиксация инцидентов (утрата, повреждение, задержка);
· обязательное уведомление Заказчика;
· предоставление отчета о причинах и корректирующих мерах;
· сроки реакции на инцидент — не более 4 часов.

5. Требования к хранению документов
Поставщик обязан обеспечить условия хранения, исключающие утрату, повреждение и несанкционированный доступ к документам Заказчика.

5.1. Общие требования
· хранение документов осуществляется в специализированных архивных помещениях;
· обеспечение физической сохранности документов на протяжении всего срока хранения;
· раздельное хранение документов различных Заказчиков;
· систематизация и идентификация мест хранения.

5.2. Условия хранения
Поставщик обязан обеспечить:
· соблюдение светового, температурного, санитрано-гигиенического режима и уровня влажности в соответствии с требованиями к архивному хранению;
· защиту от воздействия влаги, пыли, прямых солнечных лучей;
· наличие стеллажного оборудования, обеспечивающего правильное размещение документов;
· исключение контакта документов с полом и внешними стенами.

5.3. Система безопасности
Архивное хранилище должно быть оборудовано:
· системой контроля и управления доступом (СКУД);
· системой видеонаблюдения с записью и хранением архива;
· охранной сигнализацией;
· системой пожарной сигнализации и пожаротушения.

5.4. Контроль доступа
· доступ к архиву — строго ограниченный и регламентированный;
· ведение журнала доступа.

5.5. Конфиденциальность хранения
· отдельное хранение документов, содержащих персональные данные и коммерческую тайну;
· применение дополнительных мер защиты для конфиденциальных документов;
· исключение несанкционированного копирования и изъятия.

5.6. Территориальные требования
· местонахождение архива: г.Алматы;
· удобство логистики для оперативной доставки документов.

5.8. Аудит со стороны Заказчика
· Заказчик имеет право проводить проверки условий хранения;
· Поставщик обязан обеспечить доступ для аудита по предварительному уведомлению (в сопровождении представителя Поставщика);
· устранение выявленных нарушений — в согласованные сроки.

6. Сроки оказания услуг

6.1. Срок действия договора
· срок оказания услуг: 12 месяцев с даты подписания договора;
· при необходимости — возможность пролонгации по соглашению сторон.

6.2. Начало оказания услуг
· оказание услуг начинается с даты, указанной в договоре или отдельном уведомлении Заказчика;
· Поставщик обязан обеспечить готовность к оказанию услуг в полном объеме к дате начала.

6.3. Сроки выполнения операций
· обработка и прием документов — в сроки, согласованные сторонами;
· архивная обработка — в сроки, согласованные сторонами;
· сканирование — согласно утвержденному графику;
· срочная доставка - до 18:00 дня поступления заявки.;
· обыкновенная доставка - в течение следующего рабочего дня;
· уничтожение документов — по согласованному графику после утверждения Заказчиком.

[bookmark: _GoBack]6.4. График оказания услуг
· услуги оказываются в рабочие дни (минимум 5/7);
· время приема заявок: 9:00 – 18:00;
· возможность срочных запросов вне стандартного графика — по согласованию.

