ТЕХНІЧНЕ ЗАВДАННЯ
на закупівлю послуг зі зберігання архівних документів
Благодійна організація «БЛАГОДІЙНИЙ ФОНД «ПРАВО НА ЗАХИСТ» (далі – Замовник, Фонд) оголошує тендер на закупівлю послуг зі зберігання архівних документів.
[bookmark: _GoBack]1. Предмет закупівлі : Послуги зі зберігання архівних документів Замовника в архівних коробах із забезпеченням:
· приймання та обліку документів;
· довгострокового зберігання;
· видачі та повернення коробів;
· транспортування;
· знищення документів після закінчення строків зберігання (за потреби).
2. Орієнтовний обсяг послуг
· Орієнтовна кількість коробів на момент оголошення тендеру: близько 650 шт.
· Очікуване збільшення протягом року: до 800 коробів.
· Фактична кількість коробів може змінюватися протягом строку дії договору.
· Оплата здійснюється за фактичну кількість коробів, що перебувають на зберіганні, відповідно до ціни за одиницю.
Формат архівних коробів:
· Габарити однієї коробки: до 400 × 350 × 300 мм
· Вага однієї коробки: до 15 кг
3. Перелік та зміст послуг
3.1. Приймання архіву
Виконавець забезпечує:
· приймання архівних коробів за актами приймання-передачі;
· перевірку кількості коробів відповідно до опису/реєстру Замовника;
· присвоєння кожному коробу унікального ідентифікатора
(штрих-код, QR-код або інший погоджений маркер).
3.2. Зберігання документів
Виконавець забезпечує:
· фізичне зберігання коробів у власних архівних приміщеннях;
· належні умови зберігання, що виключають втрату, пошкодження або псування документів;
· ведення електронного або комбінованого (електронно-паперового) обліку коробів із можливістю оперативного пошуку.
3.3. Видача та повернення коробів
· видача окремих коробів або груп коробів за письмовою заявкою Замовника;
· облік усіх операцій видачі та повернення (журнал або електронна система).
3.4. Транспортні послуги
За окремим рядком або включено в тариф (згідно з пропозицією Виконавця):
· забір коробів з локацій Замовника та доставка до архіву Виконавця;
· доставка коробів з архіву до локацій Замовника;
· робота за заявками (електронна пошта, онлайн-форма або інший погоджений формат).
3.5. Знищення документів
За окремим письмовим замовленням Замовника:
· знищення документів після завершення строку зберігання способом, що унеможливлює відновлення інформації (шредер, утилізація тощо);
· оформлення та передача Замовнику акта знищення документів.
4. Вимоги до приміщень архівного зберігання
4.1. Загальні вимоги
Приміщення повинні забезпечувати:
· захист від вологи, підтоплення та протікань;
· відсутність прямого сонячного світла на документах;
· наявність вентиляції та стабільного температурно-вологісного режиму;
· захист від гризунів та шкідників.
Температура повітря: 17–19 °C
Відносна вологість: 50–55 %
4.2. Пожежна безпека
Обов’язкова наявність:
· системи пожежної сигналізації;
· вогнегасників та інших засобів пожежогасіння;
· затверджених інструкцій та плану евакуації.
4.3. Фізична безпека
· обмежений доступ до архівних приміщень;
· цілодобовий відеонагляд;
· зовнішня та внутрішня охорона або охоронна сигналізація;
· відсутність доступу сторонніх осіб.
5. Захист інформації та конфіденційність
Виконавець зобов’язаний:
· забезпечити конфіденційність інформації, що міститься в документах;
· надати доступ до архіву лише уповноваженим працівникам, які підписали зобов’язання про нерозголошення;
· не допускати копіювання, фотографування чи відтворення документів без письмового погодження Замовника;
· у разі інциденту негайно повідомляти Замовника та надавати письмовий звіт.
6. Облік та звітність
Виконавець веде реєстр архівних коробів із зазначенням:
· унікального коду;
· дати приймання;
· типу/змісту документів (за наявності);
· фактів видачі, повернення або знищення.
7. Порядок подання та виконання заявок
· заявки подаються електронною поштою або іншим погодженим письмовим способом;
· Виконавець підтверджує отримання заявки та погоджує строки виконання;
Рекомендовані строки:
· стандартна заявка — до 2 робочих днів;
· термінові заявки — за окремими умовами та тарифами.
8. Строк надання послуг
· строк дії договору — 12 місяців з дати підписання;
· можливість пролонгації — за згодою сторін та за наявності фінансування.
9. Додаткові вимоги до Виконавця
· архівне стелажне зберігання;
· зберігання в коробах;
· електронна реєстрація коробів;
· можливість постачання архівних коробів зі штрих-кодами;
· доставка витратних матеріалів;
· транспортування документів до архівосховища;
· місце надання послуг: м. Київ та/або Київська область.

















