ПРИЛОЖЕНИЕ №1
ТЕХНИЧЕСКИЕ ТРЕБОВАНИЯ

Лот №11-ХОЗ-2019-ЧЭСК

«Услуги по пересылке почтовых отправлений 
(Чебоксары, Новочебоксарск)»

г.Чебоксары,
2019г.

ТЕХНИЧЕСКИЕ ТРЕБОВАНИЯ
1. Наименование закупаемой продукции (товаров, работ, услуг) 
«Услуги по пересылке почтовых отправлений (Чебоксары, Новочебоксарск)», Лот №11-ХОЗ-2019-ЧЭСК.
2. Заказчик (подразделение Заказчика)
АО «Чувашская энергосбытовая компания» юридический и почтовый адрес: 428020, ЧР, г. Чебоксары, ул. Гладкова, д.13А.
3. Цели и задачи. Существующее положение
Закупка проводится с целью обеспечения работы по пересылке почтовых отправлений Общества по городам Новочебоксарск и Чебоксары (в том числе поселок Лапсары).
4. Требования к закупаемой продукции (технические и иные характеристики)
Услуги по пересылке почтовых отправлений включают в себя прием, обработку, доставку, вручение, хранение и возврат заказных и простых почтовых отправлений. Услуги подлежат оказанию в соответствии с требованиями Федерального закона от 07.07.2003 N 126-ФЗ «О связи», Федерального закона от 17.07.1999 № 176-ФЗ «О почтовой связи», Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Приказа Министерства связи и массовых коммуникаций РФ от 31.07.2014 №234 «Об утверждении Правил оказания услуг почтовой связи».

Исполнитель осуществляет забор почтовых отправлений у сотрудников Заказчика осуществляющих отправку почтовых отправлений (далее – Отправители) по адресам, указанным в Приложении № 1 к Техническим требованиям. Доставка почтовых отправлений осуществляется в пределах территориальных границ городов Новочебоксарск и Чебоксары (в том числе поселок Лапсары).

Исполнитель обязан: 

-В течение срока оказания услуг по заявкам Отправителей предоставлять необходимое количество немаркированных конвертов необходимых размеров и типов. (стоимость конвертов включена в цену услуги) в соответствии с общим количеством отправлений в количестве один конверт на одно почтовое отправление. Срок исполнения заявки: не более одного рабочего дня с момента поступления заявки. Заявки на поставку конвертов Отправители могут направлять в форме устного обращения, запроса по электронной почте или письменного запроса на адрес Исполнителя. В течение одного рабочего дня с момента заключения контракта поставить каждому Отправителю немаркированные конверты.

- Ежедневно, кроме выходных и праздничных дней, забирать у Отправителей (по указанным в Приложении № 1 к Техническим требованиям адресам) почтовые отправления в соответствии с согласованным с каждым Отправителем временем:

– простые отправления - по накладной на забор корреспонденции (Приложение № 2 к Техническим требованиям) и по реестру полученных почтовых отправлений (Приложение № 4 к Техническим требованиям);


– заказные почтовые отправления, заказные почтовые отправления с уведомлением о вручении – по накладной на забор почтовых отправлений (Приложение № 2 к Техническим требованиям) и по реестру полученных почтовых отправлений (Приложение № 4 к техническим требованиям).

Реестр полученной корреспонденции оформляется Исполнителем на каждый вид почтовых отправлений отдельно и содержит наименование адресата, его адрес, вид почтовых отправлений, служебную информацию Отправителя. Служебная информация Отправителя не должна иметь сокращений, относительно информации, нанесенной на оболочке почтового отправления. Накладная на забор почтовых отправлений и реестр полученных почтовых отправлений подписываются Отправителем (сотрудником, осуществившем передачу почтовых отправлений) и Исполнителем (сотрудником, осуществившим забор почтовых отправлений), оформляется в двух экземплярах, из которых: 1 экземпляр - для Исполнителя, 1 экземпляр - для Отправителя. Реестр полученных почтовых отправлений подлежит возврату Отправителю в течение следующего рабочего дня с отметкой Исполнителя о приеме - передаче почтовых отправлений.

- производить обработку и доставку (вручение) почтовых отправлений по назначению. Обработка почтовых отправлений должна быть произведена Исполнителем в течение дня забора почтовых отправлений у Отправителей.

Обработка Исполнителем включает в себя:

- присвоение каждому почтовому отправлению уникального номера, зашифрованного в штрих-код;

- нанесение на конверт каждого почтового отправления уникального номера, штрих-кода, а также информации об отправителе, адресате и его адресе, дате поступления почтового отправления Исполнителю, виде отправления и служебной информации Отправителя; 

- для заказных почтовых отправлений, заказных почтовых отправлений с уведомлением о вручении оформление уведомлений о вручении (Приложение № 3 к Заданию), с нанесением штрих-кода, а также информации об отправителе, адресате и его адресе, дате поступления почтового отправления Исполнителю, виде почтового отправления, служебной информации Отправителя.

Обеспечить своевременную доставку (вручение) почтовых отправлений (без учета дня приемки и сроков пересылки между объектами почтовой связи) в пределах территории Новочебоксарск и Чебоксары (в том числе поселок Лапсары) – не позднее трех рабочих дней со дня поступления почтового отправления в объект почтовой связи по месту назначения.

Доставить и вручить заказные почтовые отправления:

- физическому лицу - лично под роспись в уведомлении о вручении по предъявлении документа, удостоверяющего его личность;

- юридическому лицу - с указанием должности и фамилии ответственного лица, с проставлением входящего штампа (печати) организации.

При отсутствии адресата Исполнитель обязан оставить в почтовом абонентском ящике извещение о поступившей в его адрес заказных почтовых отправлений (если адресатом не осуществлен отказ от направления в его адрес извещений в пользу иного способа доставки). Извещение должно содержать: разъяснение о возможности самостоятельного получения адресатом отправления по адресу Исполнителя; разъяснение о возможности заказа по телефону бесплатной повторной доставки, по любому удобному для адресата адресу, дате и времени доставки, возможности получения бесплатных услуг, предоставляющих возможность адресату получать информирование от Исполнителя о поступивших на его адрес почтовых отправлениях; адрес и контактные телефоны Исполнителя, дату и время доставки извещения получателю. В случае неявки адресата за заказным почтовым отправлением в течение 5 рабочих дней после доставки первичного извещения осуществить повторную доставку (если адресатом не осуществлен отказ от направления в его адрес извещений в пользу иного способа доставки). В случае отсутствия адресата оставить в почтовом абонентском ящике вторичное извещение о поступивших в его адрес заказных почтовых отправлениях.

При доставке извещений на конверте почтового отправления проставляется отметка о дате и времени извещения адресата и подпись сотрудника Исполнителя, осуществляющего доставку.

Доставка простых отправлений осуществляется в соответствии с п.п. 10, 32 Правил оказания услуг почтовой связи, утвержденных Приказом Минкомсвязи РФ от 31.07.2014 № 234. При невозможности вручения адресатам простые почтовые отправления подлежат возврату отправителю с указанием причин невручения.

- Обеспечить сохранность почтовых отправлений с момента их получения у Отправителя до момента передачи адресату, либо возврата Отправителю (в случае невручения).

- Предоставить Отправителю Реестр отработанных почтовых отправлений (Приложение № 5 к Техническим требованиям) заказных почтовых отправлений и заказных почтовых отправлений с уведомлением о вручении – по истечении срока хранения почтовых отправлений, установленного п. 34 Правил оказания услуг почтовой связи, утвержденных Приказом Минкомсвязи РФ от 31.07.2014 №234. Срок хранения почтовых отправлений исчисляется со следующего рабочего дня после поступления почтового отправления в объект почтовой связи места назначения. В случае попадания дня предоставления Реестра отработанной корреспонденции на выходной или праздничный день Реестр отработанных почтовых отправлений должен быть предоставлен в последующий рабочий день. Реестр отработанных почтовых отправлений должен быть идентичен по количеству почтовых отправлений Реестру полученных почтовых отправлений соответствующего рабочего дня и содержать в себе информацию о доставке по каждому почтовому отправлению. Реестр отработанных почтовых отправлений составляется в двух экземплярах и на каждом экземпляре отмечается дата его передачи и подписи ответственных сотрудников от Исполнителя и Отправителя.

- Возвратить неврученные заказные почтовые отправления и заказные отправления с уведомлением о вручении - по истечении срока хранения почтовых отправлений, установленного п. 34 Правил оказания услуг почтовой связи, утвержденных Приказом Минкомсвязи РФ от 31.07.2014 №234, не считая дня забора почтовых отправлений у Отправителя. Срок хранения почтовых отправлений исчисляется со следующего рабочего дня после поступления почтового отправления в объект почтовой связи места назначения. В случае попадания дня возврата на выходной или праздничный день возврат должен осуществляться в последующий рабочий день. На каждой оборотной стороне возвращенных заказных отправлений должны быть проставлены даты и время доставки извещений и подпись сотрудника Исполнителя, осуществлявшего доставку, дата возврата отправлений Отправителю, а также причина невручения.

- Возвратить Отправителю уведомления о вручении (не считая день вручения и сроки пересылки между объектами почтовой связи): заказных почтовых отправлений с уведомлением о вручении, пересылаемых по территории городов Новочебоксарск и Чебоксары (в том числе поселок Лапсары) -  не позднее двух рабочих дней после дня вручения.

Уведомления о вручении передаются соответствующему Отправителю по реестру доставленной корреспонденции (Приложение № 8 к Техническим требованиям).

- В день забора почтовых отправлений разместить информацию о почтовых отправлениях на доступном для Отправителей Интернет-ресурсе. Информация о почтовых отправлениях должна содержать все реквизиты, указанные на оболочке почтового оправления (уникальный номер почтового отправления, ФИО адресата и его адрес, служебная информация Отправителя, дата отправления, вид отправления) и информацию о текущем статусе доставки.

Интернет-ресурс должен исполнять следующие функции:

- поиск почтовых отправлений (как простых, так и заказных);

- по запросу Отправителя формировать отчёт о любом почтовом отправлении выбранном Отправителем, с возможностью печати на бумажном носителе, содержащий следующую информацию: уникальный номер почтового отправления, ФИО адресата и его адрес, служебная информация Отправителя, дата отправления, вид отправления, информация о доставке. Отчёт должен быть подписан электронной подписью Исполнителя и являться официальным подтверждением информации о доставке;

- Интернет ресурс должен идентифицировать Отправителя по логину и паролю, и предоставлять информацию о почтовых отправлениях только идентифицированного Отправителя.

- Исполнитель должен в течение одного рабочего дня после заключения контракта предоставить каждому Отправителю логин и пароль для работы в Интернет-ресурсе.

- Предоставить в пользование Отправителям программное обеспечение с поддержкой следующих функций:

- возможность автономной работы без подключения к сети Интернет в многопользовательском режиме. Программное обеспечение должно поддерживать возможность одновременной работы нескольких пользователей (с разных компьютеров, объединённых в локальную сеть) Отправителя с единой базой данных программного обеспечения установленного у данного Отправителя. При этом каждый Отправитель имеет свою базу данных;

- возможность вносить информацию о почтовых отправлениях (ФИО адресата и его адрес, служебная информация Отправителя, вид почтового отправления)

- возможность использования справочника адресов в соответствии с Классификатором адресов Российской Федерации (КЛАДР);

- возможность ведения справочника Отправителей (наименование, адрес, статус, контактная информация) и при необходимости позволять изменять эти сведения;

- возможность ведения справочника сотрудников Отправителей (Ф.И.О., должность, телефон) и при необходимости позволять изменять эти сведения; 

- возможность создавать ежедневные заказы для каждого вида почтового отправления и возможность просматривать информацию о заказах;

- возможность единичной и групповой печати информации о почтовых отправлениях на конвертах заданного формата;

- возможность всю занесенную информацию сохранять в базе данных программного обеспечения;

- возможность автозаполнения (при внесении Отправителем не более трех начальных букв ФИО адресата повторно (не в первый раз) программное обеспечение должно автоматически выдавать список подходящих вариантов адресатов, из которого Отправитель может выбрать необходимый ему вариант, при этом вся ранее вносившаяся информация по выбранному адресату должна подставляться (заполняться) автоматически);

- возможность поиска заказов по дате заказа и по виду почтового отправления;

- возможность сохранять введенную информацию и выгружать её во внешний файл;

- возможность формировать реестры полученных почтовых отправлений и накладные на забор почтовых отправлений, с возможностью печати на бумажном носителе;

- возможность формирования журнала исходящих почтовых отправлений с возможностью печати на бумажном носителе;

- возможность автоматической выгрузки от Исполнителя информации о доставке отправлений, не позднее рабочего дня со дня с момента доставки/возврата почтовых отправлений;

- возможность формирования отчета по количеству отправленных почтовых отправлений. Отчет должен показывать количество почтовых отправлений, переданных на доставку за указанный период, в количественном выражении, в разрезе по видам почтовых отправлений;

- возможность формирования отчета по количеству зарегистрированных почтовых отправлений в программном обеспечении. Отчёт должен показывать количество почтовых отправлений, обработанных/зарегистрированных за указанный период, в количественном выражении, в разрезе по сотрудникам каждого Отправителя, видам и датам обработки;

- возможность формирования справки о результатах доставки почтового отправления (Приложение № 8 к Техническим требованиям). Справка должна содержать информацию о почтовом отправлении указанную на оболочке почтового отправления (уникальный номер почтового отправления, ФИО адресата и его адрес, служебная информация Отправителя, дата отправления, вид отправления) и информацию о доставке.

- Установить и настроить программное обеспечение на компьютеры каждого Отправителя. Провести обучение сотрудников Отправителей работе с программным обеспечением. Оказывать помощь и проводить консультации в режиме «горячей линии» (по телефону) по работе с программным обеспечением, а также по требованию Отправителей выезжать к Отправителю и проводить консультации по работе с программным обеспечением. 

- Назначить работников–кураторов по оказанию помощи в розыске почтовых отправлений, работе с программным обеспечением Исполнителя и приёму заявок на поставку конвертов. Сведения о работниках-кураторах (ФИО, прямой телефон, электронную почту) представить Заказчику и Отправителям не позднее трех рабочих дней после подписания контракта. Работники-кураторы должны быть доступны для связи в течение рабочего дня Отправителей. Ответы на запросы о розыске почтовых отправлений должны быть даны Исполнителем в течение одного рабочего дня с момента поступления запроса в форме устного обращения, запроса по электронной почте или письменного запроса по адресу Исполнителя.

- Ежемесячно, по состоянию на последнее число месяца, после сверки и согласования отчетных данных с данными ответственных работников Отправителей, составлять Акт сдачи-приемки оказанных услуг (далее – Акт) и в срок до 5-го числа месяца, следующего за отчетным, направлять его Заказчику для подписания. В случае расхождения данных Исполнитель вправе инициировать совместную с представителем Заказчика проверку с целью выявления нарушений учета почтовых отправлений и ликвидации несоответствий.

Заказчик подписывает Акт и направляет один экземпляр Исполнителю в течение 20 (двадцати) рабочих дней с момента получения Акта от Исполнителя, либо направляет Исполнителю в течение 25 (двадцати пяти) рабочих дней с момента получения Акта от Исполнителя письменный мотивированный отказ от подписания Акта.

Заказчик подписывает Акт и производит оплату только в случае соответствия данных, указанных в Акте, данным, представленным Отправителями.

- Ежемесячно, на последнее число месяца, направлять Отправителям Опросные листы (Приложение № 6 к Техническим требованиям). Опросные листы, заполненные Отправителями, подлежат возврату на юридический адрес Заказчика.
5. Сроки оказания услуг  
Срок оказания услуг с момента подписания Договора до выбора предельной суммы договора, но не позднее 31 декабря 2019 года, что наступит ранее, а в части взаиморасчетов – до полного исполнения сторонами обязательств.  
6. Иные условия оказания услуг

Отсутствуют.

7. Требования к документации по ценообразованию
Участник должен подготовить и обязательно предоставить в составе своей заявки таблицу «Структура НМЦ» (Приложение к Документации о закупке), объем указанный в данном приложении является ориентировочным и служит только для оценки и сопоставления предложений участников.

При условии соответствия заявок Участников требованиям Документации о закупке, выбор победителя будет осуществляться по итоговой стоимости в рублях без НДС.
В случае победы Участника, величина предложенных им единичных расценок будет закреплена в договоре. 
Предельная цена Договора, заключаемого в результате закупочной процедуры, будет соответствовать цене лота, указанной в Извещении о проведении закупки, и не может быть увеличена в ходе закупочной процедуры.
В цену пересылки одного почтового отправления должны быть включены: конверт любого формата; забор почтовых отправлений с территории Отправителя; предпочтовая обработка (оформление и распечатка реестров почтовых отправлений переданных на доставку; оформление уведомлений о вручении, предоставление реестров доставленных почтовых отправлений); предоставление доступа к интернет-сервису по контролю доставки; возврат по истечению срока хранения неврученных отправлений по обратному адресу; предоставление возможности переадресования почтового отправления на любой адрес в черте города; заказ повторной доставки через интернет, либо по телефону. 
8. Требования к поставщику (подрядчику, исполнителю)
Наличие опыта оказания услуг по отправке почтовых отправлений, при этом Участником должны быть исполнены обязательства по таким договорам в суммарном объеме не менее чем 100 % от начальной максимальной цены договора, указанной в Извещении, за последние 3 (три) года, предшествующие дате окончания срока подачи заявок на участие в конкурентной закупке. 

Соответствие установленному требованию подтверждается путем представления участником закупки в составе заявки сведений о ранее выполненных договорах по форме «Справка о перечне договоров», приведенной в Документации о закупке. При этом Заказчик вправе запросить копии договоров и актов выполненных работ. Сведения, не позволяющие явно/однозначно определить наличие требуемого опыта у Участника, не оцениваются.

9. Иные требования и условия     
Отсутствуют.
Приложение №1 Перечень отправителей Заказчика
Приложение №2 Накладная на забор почтовых отправлений
Приложение №3 Уведомление о вручении

Приложение №4 Реестр полученных почтовых отправлений для доставки

Приложение №5 Реестр отработанных почтовых отправлений
Приложение №6 Опросный лист по качеству услуг

Приложение №7 Справка о результатах доставки почтового отправления

Приложение №8 Реестр доставленных почтовых отправлений
