КОНТРАКТ№ 

Санкт-Петербург 





«» _________2026 года

Государственное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 237 Красносельского района Санкт-Петербурга , именуемое в дальнейшем «Заказчик», в лице директора Морарь Ирины Талгатовны, действующего на основании Устава, с одной стороны, и ___________, именуемое в дальнейшем «Исполнитель», в лице ________________, действующего на основании _______, с другой стороны (далее – Стороны), заключили настоящий Контракт (далее-Контракт) о нижеследующем:

1. ПРЕДМЕТ КОНТРАКТА
1.1. Исполнитель обязуется Оказать услугу по архивной обработки документов (далее – услуги), а Заказчик обязуется принять и оплатить оказанные услуги.
1.2.Исполнитель оказывает услуги в полном объеме по адресу Исполнителя, в соответствии с Техническим заданием и Расчетом цены Контракта (Приложение № 1 и №2 к настоящему Контракту, которые являются его неотъемлемой частью), определяющим объем, содержание услуг и другие, предъявляемые к ним требования, а также условиями настоящего Контракта, определяющими стоимость услуг, сроки их оказания и другие требования.

1.3. Услуги считаются оказанными после подписания Сторонами акта об оказании услуг по Контракту. 

2. ЦЕНА КОНТРАКТА И ПОРЯДОК РАСЧЕТОВ
2.1. Цена Контракта составляет _____ (_________ рублей ___ коп), без НДС/ с НДС.
2.2. Цена настоящего Контракта является твердой, индексации не подлежит и не может изменяться в ходе исполнения Контракта, за исключением случаев, предусмотренных настоящим Контрактом и действующим законодательством.

Цена настоящего Контракта может быть снижена по соглашению Сторон без изменения предусмотренных Контрактом объема услуг и иных условий исполнения Контракта в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Сумма, подлежащая уплате Заказчиком юридическому лицу или физическому лицу, в том числе зарегистрированному в качестве индивидуального предпринимателя, подлежит уменьшению на размер налогов, сборов и иных обязательных платежей в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации, связанных с оплатой Контракта, если в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах такие налоги, сборы и иные обязательные платежи подлежат уплате в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации Заказчиком.

2.3. Авансирование Контрактом не предусмотрено. Оплата производится по факту оказанных услуг, на основании счетов, счетов-фактур (при наличии) и акта об оказании услуг, подписанных Сторонами, путем перечисления денежных средств на расчетный счет Исполнителя, в течение 10 рабочих дней с даты подписания Заказчиком акта об оказании услуг. 

2.4. Ценой Контракта учтены все расходы по оказанию услуг, в том числе все сопутствующие расходы, уплачиваемые Исполнителем налоги, сборы и иные платежи. 

2.5. В случае нарушения Исполнителем условий Контракта Заказчик вправе осуществить оплату по Контракту путем выплаты Исполнителю суммы, подлежащей оплате за оказанные услуги, уменьшенной на сумму неустойки, в соответствии с пунктами 4.1.5, 7.12. Контракта.

2.6. В случае выявления Заказчиком несоответствия сведений об объемах, содержании и стоимости услуг, отраженных в актах об оказании услуг фактически оказанным услугам и их стоимости, определенной Контрактом, Заказчик в течение 2-х рабочих дней по обнаружении данного несоответствия уведомляет об этом Исполнителя и не подписывает документы до внесения Исполнителем в них соответствующих изменений.

2.7. Объемы услуг, оказанные Исполнителем с отклонениями от установленных норм и правил, а также условий Контракта, не подлежат принятию Заказчиком до устранения отклонений.

3. СРОКИ КОНТРАКТА
3.1. Настоящий Контракт вступает в силу с момента его подписания Сторонами и действует до момента исполнения Сторонами своих обязательств, но не позднее 31 декабря 2026 года, а в части взаиморасчетов до полного исполнения Сторонами обязательств по Контракту.

3.2. Услуги оказываются по заявке Заказчика в рабочие часы Исполнителя  в течение 10 дней с даты направления заявки Заказчиком. Исполнитель согласовывает с Заказчиком дату и время оказания услуг.
3.3. Окончание срока действия Контракта не освобождает Стороны от исполнения обязательств и от ответственности за их нарушение.

3.4. Приемка оказанных услуг производится Заказчиком в течение 1 рабочего дня с момента предоставления Исполнителем акта об оказании услуг.

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН

4.1. Права и обязанности Заказчика:

4.1.1. Направить заявку Исполнителю на оказание услуг любым из перечисленных способов: почтой, факсом, электронной почтой.

4.1.2. Осуществлять контроль за количеством, качеством и объемом оказываемых услуг и проверять их на соответствие требованиям настоящего Контракта. Требовать от Исполнителя надлежащего исполнения обязательств по настоящему Контракту.  

4.1.3. При обнаружении в ходе оказания услуг отступлений от условий настоящего Контракта, которые могут ухудшить качество оказываемых услуг, или иных недостатков, незамедлительно заявить об этом Исполнителю в письменной форме, назначив срок их устранения. Выявленные отступления от условий настоящего Контракта фиксируются актом

4.1.4. В сроки и в порядке, которые предусмотрены настоящим Контрактом, с участием Исполнителя принять оказанные услуги, а при обнаружении отступлений от Контракта, ухудшающих результат оказанных услуг, или иные недостатки в оказанных услугах немедленно заявить об этом Исполнителю, установив срок для их устранения.

4.1.5. По завершению приемки сторонами оказанных услуг, Заказчик, при наличии зафиксированных фактов неисполнения и/или ненадлежащего исполнения Исполнителем обязательств по Контракту, направляет Исполнителю уведомление с расчетом неустойки, для проведения зачета встречного однородного требования, в соответствии со ст. 410 ГК РФ.

4.1.6. Оплатить Исполнителю оказанные услуги в размере и в сроки, предусмотренные Контрактом. 
 Сформировать и направить Исполнителю акт приемки товаров, работ, услуг (ф. 0510452).
4.1.7. Заказчик вправе требовать от Исполнителя надлежащего исполнения обязательств в соответствии с Контрактом.

4.1.8. Заказчик вправе требовать представления надлежащим образом, оформленных отчетных и финансовых документов, подтверждающих исполнение обязательств в соответствии с Контрактом.
4.1.9. Запрашивать информацию о ходе и состоянии исполнения обязательств по Контракту.
4.1.10. Для проверки представленных Исполнителем результатов, предусмотренных Контрактом, в части их соответствия условиям Контракта, Заказчик вправе создавать комиссии, привлекать экспертов, экспертные организации.

4.2. Права и обязанности Исполнителя:

4.2.1. Надлежащим образом исполнять обязанности Исполнителя по настоящему Контракту. 

4.2.2. Исполнять полученные в ходе оказания услуг указания Заказчика, если такие указания не противоречат условиям настоящего Контракта. 

4.2.3. При оказании услуг соблюдать требования действующего законодательства в сфере оказания услуг, являющихся предметом настоящего Контракта. 

4.2.4. Немедленно письменно предупредить Заказчика при обнаружении не зависящих от Исполнителя обстоятельств, которые создают невозможность оказания услуг в срок.

4.2.5. Гарантировать качество материалов (оборудования), наличие сертификатов (деклараций о соответствии), технических паспортов и других документов, удостоверяющих качество используемых для оказания услуг материалов (оборудования), и по требованию Заказчика предоставить ему эти документы.

4.2.6. При оказании услуг обеспечивать выполнение необходимых противопожарных мероприятий, мероприятий по технике безопасности, охраны окружающей среды и охраны труда.

4.2.7. Своевременно устранять недостатки и дефекты, выявленные в результате оказанных услуг.

4.2.8. Нести риск случайного повреждения материалов (оборудования), используемого для оказания услуг или уничтожения их до момента сдачи результата оказания услуг Заказчику. 

4.2.9. Представлять по запросу Заказчика в сроки, указанные в таком запросе, информацию о ходе исполнения обязательств по Контракту.

4.2.10. Соблюдать конфиденциальность в отношении всей информации, ставшей известной Исполнителю в связи с исполнением обязательств по Контракту.

4.2.11.Исполнитель обязан исполнять требования ч.3 ст.266.1 Бюджетного кодекса РФ, в случае запроса органов финансового контроля о предоставлении информации и документов.
4.2.12. Исполнитель по окончании оказания услуг предоставляет Заказчику акт об оказании услуг, счет, (счет-фактуру при наличии).

В случае допущенных ошибок, описок в указанных документах, Исполнитель обязан осуществить передачу должных документов не позднее 2-х рабочих дней с даты обнаружения ошибок Заказчиком и уведомления об этом Исполнителя.
4.2.13. Выполнить иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством и настоящим Контрактом.
4.2.14. Исполнитель вправе требовать подписания документов об исполнении им обязательств по Контракту от Заказчика.
4.2.15. Исполнитель вправе требовать оплаты по Контракту в случае надлежащего исполнения своих обязательств по Контракту.

4.2.16. Обеспечить наличие действующей лицензии на деятельность по монтажу, техническому обслуживанию и ремонту средств обеспечения пожарной безопасности зданий и сооружений в соответствии с подпунктом 15 пункта 1 статьи 12 Федерального закона от 04.05.2011 №99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности», выданную Министерством Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, дающей право на осуществление деятельности по монтажу, техническому обслуживанию и ремонту систем противопожарного водоснабжения  и их элементов, включая диспетчеризацию и проведение пусконаладочных работ, по монтажу, техническому обслуживанию и ремонту первичных средств пожаротушения.
5. КАЧЕСТВО

5.1. Гарантии качества распространяются на все услуги, оказанные Исполнителем по настоящему Контракту и составляют 12 месяцев с даты подписания акта об оказании услуг.
Качество услуг оказываемых Исполнителем по настоящему Контракту должно соответствовать требованиям действующего законодательства Российской Федерации в сфере оказываемых услуг. 

6. ПОРЯДОК СДАЧИ И ПРИЕМКИ ОКАЗАННЫХ УСЛУГ
6.1. Заказчик осуществляет контроль за оказанием услуг, проверку соответствия объёма, срока и качества оказания услуг требованиям, установленным в Контракте.

6.2. Проверка оказанных Исполнителем услуг, в части соответствия их условиям Контракта, осуществляется Заказчиком путем проведения экспертизы.

Для проведения экспертизы оказанных услуг, а также отдельных этапов исполнения Контракта, Заказчик имеет право провести такую экспертизу своими силами, привлечь эксперта, экспертную организацию.

6.3. При обнаружении Заказчиком в ходе приемки отдельных этапов или услуг по Контракту в целом недостатков в оказанных услугах, Сторонами составляется акт, в котором фиксируется перечень недостатков и срок их устранения Исполнителем.

Исполнитель обязан устранить все обнаруженные недостатки своими силами и за свой счет в сроки, указанные в акте.

Устранение Исполнителем в установленные сроки выявленных Заказчиком недостатков не освобождает его от уплаты штрафных санкций, предусмотренных настоящим Контрактом.

6.4. По завершении в установленный срок услуг по Контракту сторонами подписывается акт об оказании услуг.

6.5. Заказчик вправе отказаться от приемки результатов услуг в случае обнаружения недостатков, которые являются существенными и не могут быть устранены Исполнителем в сроки, согласованные с Заказчиком.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН
И ИНЫЕ ПОСЛЕДСТВИЯ НАРУШЕНИЯ ОБЯЗАТЕЛЬСТВ
7.1. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения Контракта Стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ. 

7.2. Исполнитель несет ответственность перед Заказчиком за допущенные отступления от требований, предусмотренных Контрактом.

7.3. В случае просрочки исполнения Исполнителем обязательств (в том числе гарантийного обязательства), предусмотренных Контрактом, а также в иных случаях неисполнения или ненадлежащего исполнения Исполнителем обязательств, предусмотренных Контрактом, Заказчик направляет Исполнителю требование об уплате неустоек (штрафов, пеней).

7.4. За каждый факт неисполнения или ненадлежащего исполнения Исполнителем обязательств, предусмотренных Контрактом, за исключением просрочки исполнения обязательств (в том числе гарантийного обязательства), предусмотренных Контрактом, Исполнитель выплачивает Заказчику штраф. 

Размер штрафа определяется в соответствии с п.п. а) пункта 3 Правил определения размера штрафа, начисляемого в случае ненадлежащего исполнения заказчиком, неисполнения или ненадлежащего исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных контрактом (за исключением просрочки исполнения обязательств заказчиком, поставщиком (подрядчиком, исполнителем), утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 30.08.2017 №1042, и составляет 10 % цены Контракта. 

7.5. За каждый факт неисполнения или ненадлежащего исполнения Исполнителем обязательства, предусмотренного Контрактом, которое не имеет стоимостного выражения, Исполнитель выплачивает Заказчику штраф в размере 1000 рублей.

7.6. В случае просрочки исполнения Исполнителем обязательств по Контракту, (в том числе гарантийного обязательства), Исполнитель выплачивает Заказчику пени.

    Пеня начисляется за каждый день просрочки исполнения Исполнителем обязательства, предусмотренного Контрактом, в размере одной трехсотой действующей на дату уплаты пени ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от цены Контракта (отдельного этапа исполнения Контракта), уменьшенной на сумму, пропорциональную объему обязательств, предусмотренных Контрактом (соответствующим отдельным этапом исполнения Контракта) и фактически исполненных Исполнителем за исключением случаев, если законодательством Российской Федерации установлен иной порядок начисления пени.

7.7. Общая сумма начисленных штрафов за неисполнение или ненадлежащее исполнение Исполнителем обязательств, предусмотренных Контрактом, не может превышать цену Контракта.

7.8. В случае просрочки исполнения Заказчиком обязательств, предусмотренных Контрактом, а также в иных случаях неисполнения или ненадлежащего исполнения Заказчиком обязательств, предусмотренных Контрактом, Исполнитель вправе потребовать уплаты неустоек (штрафов, пеней). 
В случае просрочки исполнения Заказчиком обязательств, предусмотренных Контрактом, Заказчик уплачивает Исполнителю пени в размере одной трехсотой действующей на дату уплаты пеней ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от не уплаченной в срок суммы.

Пени начисляются за каждый день просрочки исполнения обязательства, предусмотренного Контрактом, начиная со дня, следующего после дня истечения установленного Контрактом срока исполнения обязательства. 

7.9. За каждый факт неисполнения Заказчиком обязательств, предусмотренных Контрактом, за исключением просрочки исполнения обязательств, предусмотренных Контрактом, Заказчик выплачивает Исполнителю штраф в размере 1000 рублей.

7.10. Общая сумма начисленных штрафов за ненадлежащее исполнение Заказчиком обязательств, предусмотренных Контрактом, не может превышать цену Контракта.

7.11. При предъявлении Заказчиком требования об уплате неустойки, уплата неустойки (пени, штрафа) за нарушение обязательств по Контракту производится Исполнителем путем перечисления денежных средств на лицевой счет Заказчика.

7.12. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения Исполнителем обязательств, предусмотренных Контрактом, а также при невыполнении требования Заказчика об оплате неустойки, Заказчик, в соответствии со ст. 308, 410 ГК РФ вправе произвести оплату по Контракту за вычетом соответствующего размера неустойки, рассчитанного по завершению оказания услуг. 

7.13. Уплата неустойки (пени, штрафа) за просрочку или иное ненадлежащее исполнение обязательств по Контракту, а также возмещение убытков, причиненных ненадлежащим исполнением обязательств, не освобождает Исполнителя от исполнения обязательств в натуре.

7.14. Указанная в настоящем разделе Контракта неустойка (пени, штраф) взимаются за каждое нарушение в отдельности.

7.15. Сторона освобождается от уплаты неустойки (пени, штрафа) если докажет, что просрочка исполнения указанного обязательства произошла вследствие непреодолимой силы или по вине другой Стороны.

7.16. Заказчик по своему усмотрению может взыскать убытки, понесенные от ненадлежащего исполнения Исполнителем обязательств по настоящему Контракту, в полной мере сверх неустойки.

8. ПОРЯДОК ИЗМЕНЕНИЯ И РАСТОРЖЕНИЯ КОНТРАКТА

8.1. В случае расторжения Контракта, возмещение расходов, понесенных Сторонами в пределах фактически оказанных услуг, осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства и условиями настоящего Контракта.

8.2. Настоящий Контракт расторгается на основании:

- письменного соглашения Сторон;

- вынесенного в установленном порядке решения судебного органа;

- одностороннего отказа Стороны от исполнения Контракта;

- в иных случаях, предусмотренных настоящим Контрактом и действующим законодательством.

8.3. Заказчик вправе в одностороннем порядке отказаться от исполнения Контракта в соответствии с пунктом 2 статьи 407 ГК РФ и статьей 450.1 ГК РФ и потребовать возмещения фактически понесенного ущерба в случае следующих существенных нарушений Исполнителем условий настоящего Контракта:

- в случае нарушения Исполнителем сроков оказания услуг более чем на 7 дней; 

- в случае неоднократного, то есть более двух раз, нарушения сроков оказания услуг;

- в случае оказания услуг ненадлежащего качества с недостатками, которые не могут быть устранены в приемлемый для Заказчика срок; 

- в случае установления факта проведения ликвидации Исполнителя или проведения в отношении него процедуры банкротства;

- в случае если у Исполнителя имеется задолженность по начисленным налогам и сборам, и иным обязательным платежам в бюджеты любого уровня или государственные внебюджетные фонды за прошедший календарный год, размер которой превышает двадцать пять процентов балансовой стоимости активов Исполнителя по данным бухгалтерской отчетности за последний завершенный отчетный период.

8.4. Заказчик, принявший решение в одностороннем порядке отказаться от исполнения Контракта руководствуется требованиями действующего законодательства РФ.

8.5. В случае расторжения настоящего Контракта по решению суда, в связи с существенными нарушениями Контракта, а также в связи с односторонним отказом Заказчика от исполнения Контракта в случае существенных нарушений Исполнителем условий Контракта, Заказчик в установленном порядке направляет сведения об Исполнителе в Реестр недобросовестных поставщиков.

9. ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ СПОРОВ

9.1. Стороны принимают все меры к тому, чтобы любые спорные вопросы, разногласия либо претензии, касающиеся исполнения настоящего Контракта, были урегулированы путем переговоров.

9.2. В случае невозможности разрешения разногласий путем переговоров они подлежат рассмотрению в Арбитражном суде города Санкт-Петербурга и Ленинградской области.

10. ФОРС-МАЖОР

10.1. Стороны освобождаются от ответственности за полное или частичное неисполнение своих обязательств по настоящему Контракту в случае, если оно явилось следствием обстоятельств непреодолимой силы, а именно наводнения, пожара, землетрясения, диверсии, военных действий, блокад, изменения законодательства, препятствующих надлежащему исполнению обязательств по настоящему Контракту, а также других чрезвычайных обстоятельств, которые возникли после заключения настоящего Контракта и непосредственно повлияли на исполнение Сторонами своих обязательств, а также которые Стороны были не в состоянии предвидеть и предотвратить.

10.2. При наступлении таких обстоятельств срок исполнения обязательств по настоящему Контракту отодвигается соразмерно времени действия данных обстоятельств, постольку поскольку эти обстоятельства значительно влияют на исполнение настоящего Контракта в срок.

10.3. Сторона, для которой надлежащее исполнение обязательств оказалось невозможным вследствие возникновения обстоятельств непреодолимой силы, обязана в течение 5 (пяти) календарных дней с даты возникновения таких обстоятельств уведомить в письменной форме другую Сторону об их возникновении, виде и возможной продолжительности действия.

10.4. Если обстоятельства, указанные в п.10.1 настоящего Контракта, будут длиться более двух календарных месяцев с даты соответствующего уведомления, каждая из Сторон вправе расторгнуть настоящий Контракт без требования возмещения убытков, понесенных в связи с наступлением таких обстоятельств.

11. АНТИКОРРУПЦИОННЫЕ УСЛОВИЯ

11.1. При исполнении своих обязательств по Контракту Стороны обязуются не совершать, а также обязуются обеспечивать, чтобы их аффилированные лица, сотрудники и посредники не совершали прямо или косвенно следующих действий:

- платить или предлагать уплатить денежные средства или предоставить иные ценности, безвозмездно выполнить работы (оказать услуги) публично-правовым образованиям, должностным лицам публично-правовых образований, близким родственникам таких должностных лиц, либо лицам иным образом связанным с государством, в целях неправомерного получения преимуществ для Сторон по Контракту, их аффилированных лиц, работников или посредников, действующих по Контракту;

- платить или предлагать уплатить денежные средства или предоставить иные ценности, безвозмездно выполнить работы (оказать услуги) сотрудникам другой Стороны по Контракту, ее аффилированным лицам, с целью обеспечить совершение ими каких-либо действий в пользу стимулирующей Стороны (предоставить неоправданные преимущества, предоставить какие-либо гарантии и т.д.);

- не совершать иных действий, нарушающих антикоррупционное законодательство Российской Федерации.

12. ПРОЧИЕ УСЛОВИЯ
12.1. Все изменения и дополнения к настоящему Контракту действительны лишь в том случае, если они совершены в письменной форме и подписаны Сторонами. Дополнительные соглашения являются неотъемлемой частью Контракта.

12.2. Настоящий контракт составлен в 2 экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному экземпляру для каждой Стороны.
12.3. По вопросам, не предусмотренным Контрактом, Стороны руководствуются действующим законодательством Российской Федерации.

13. ПРИЛОЖЕНИЯ К КОНТРАКТУ
Приложения к Контракту являются его неотъемлемой частью

Приложение № 1 – Техническое задание; 

Приложение № 2 – Расчет цены Контракта.

14. АДРЕСА, БАНКОВСКИЕ РЕКВИЗИТЫ, ПОДПИСИ СТОРОН
	Заказчик:

ГБОУ СОШ № 237 КРАСНОСЕЛЬСКОГО РАЙОНА САНКТ-ПЕТЕРБУРГА

АДРЕС: 198205, Г. САНКТ-ПЕТЕРБУРГ, УЛ. АВАНГАРДНАЯ, Д.43, ЛИТЕР А

ИНН 7807024436 

КПП 780701001

Л/СЧЕТ  551041 В КОМИТЕТЕ ФИНАНСОВ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА

ОГРН 1027804603650  ОКПО 44325803

ДИРЕКТОР

__________________И.Т. МОРАРЬ

ПОДПИСАНО ЭЦП

	ИСПОЛНИТЕЛЬ:

________________

ПОДПИСАНО ЭЦП


Приложение № 1
к контракту № 
от 
ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ

Нормативные документы, согласно которым установлены требования:
- Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, утвержденными приказом Минкультуры России от 31.03.2015 № 526;

-  Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием срока их хранения, утвержденным приказом Росархива от 20.12.2019  № 236;

- ГОСТ 17914-72 «Обложки дел длительных сроков хранения. Технические условия», введенным в действие постановлением Государственного комитета стандартов Совета Министров СССР от 17.07.1972 № 1411.

Технические и функциональные характеристики услуг

Экспертиза документов с полистным просмотром, просмотром и отбором документов из дел.

Полистный просмотр документов, определение срока хранения, уникальности, видовой принадлежности. Экспертизе подлежат все документы постоянного и долгосрочного срока хранения.   При проведении экспертизы Исполнитель изымает из дел долгосрочного и постоянного срока хранения все дубликаты, копии документов, документы не завершенные делопроизводством, неправильно оформленные делопроизводством документы, документы с временным сроком хранения (основания к приказам, заявления, сопроводительные документы, переписка и прочее). После проведении экспертизы Исполнитель формирует документы в дела.

Архивная обработка документов: исполнитель приступает к данному этапу только после проведения экспертизы документов.

- научно-техническая обработка документов постоянного срока хранения и по личному составу; 

Порядок оформления дел (архива): 

- оформление листа-заверителя;

- нумерация листов в деле;

- составление и оформление внутренней описи документов в делах постоянного и долговременного сроков хранения;

- архивный переплет (прошивка) дел;

- оформление обложки дела (составление титульного листа, наклеивание титульного листа А4,ярлык на торец тома).

1. Дела постоянного и долговременного хранения подлежат полному оформлению.

2.  При полном оформлении дела документы должны быть подобраны в хронологическом порядке и подшиты в четыре прокола в твердую обложку или переплетены. Металлические скрепки и скобы из дел удаляются.

Реквизиты обложки дела оформляются по установленной форме.

Листы в деле должны быть пронумерованы. Листы каждого тома нумеруются отдельно, цифры проставляются простым карандашом сверху вниз в правом верхнем углу листа. 

Составляются лист-заверитель дела и внутренняя опись документов дела, листы которых нумеруются отдельно от включенных в дело документов.

Фотографии, чертежи, диаграммы, иллюстрации и другие специфические документы, представляющие самостоятельные листы в деле, нумеруются в левом верхнем углу их оборотной стороны. 

Лист с наклеенными документами (фотографиями, вырезками, выписками и т.п.) нумеруется как один лист, с проставлением номера в правом верхнем углу. Если к документу подклеены одним краем другие документы (вставки текста, переводы, вырезки и т.п.), то этот документ и каждый подклеенный к нему документ нумеруются отдельно.

Листы большого формата, подшитые за один край, нумеруются в правом верхнем углу. Лист, сложенный и подшитый за середину, перешивается и нумеруется как один лист.

При подшивке в дело конвертов с вложениями нумеруется сначала конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте.

Подшитые в дело документы с собственной нумерацией листов (включая печатные издания) нумеруются в общем порядке или сохраняют собственную нумерацию, если она соответствует порядковому расположению листов в деле.

3. Лист-заверитель дела составляется после завершения нумерации листов и помещается в конце дела. В нем указываются цифрами и прописью количество листов, особенности отдельных документов (чертеж, фотография, рисунок и т.д.), их физическое состояние, а также пропущенные номера листов.

4. При оформлении дел на обложках дел указываются следующие реквизиты:

1) полное наименование (в именительном падеже), наименование (в именительном падеже) подразделения, к деятельности которого относятся первичные учетные документы 

3) номер дела и номер тома, если дело состоит из нескольких томов;

4) даты начала и окончания (крайние даты) дела.

5) количество листов в деле согласно листу-заверителю дела, которое указывается после окончания дела;

6) срок хранения дела, 

5. При формировании дел необходимо соблюдать следующие требования:

1) в дело могут помещаться только исполненные и правильно оформленные документы, относящиеся к этому делу или относящиеся к решению одного вопроса (незарегистрированные исполненные документы перед помещением в дело подлежат обязательной регистрации);

2) документы постоянного и долговременного и временного (до 10 лет включительно) хранения помещаются в различные дела;

3) на каждом томе (части) дела, состоящего из нескольких томов (частей), ставится индекс, заголовок дела и номер тома (части);

4) в дело помещаются документы одного года, за исключением переходящих дел. Документы переписки, начавшейся в предыдущем году, помещаются в дело текущего года с указанием индекса дела за предыдущий год.

В делах документы могут располагаться как в зависимости от даты документа (подписания, утверждения), так и в зависимости от даты регистрации документа или его регистрационного номера;

5) объем дела (тома), сформированного из документов на бумажном носителе, не должен превышать 250 листов (30−40 мм толщины);

6) не помещаются в дело черновики и лишние экземпляры документов;

Архивный переплет документов:

Полное оформление дел после переплета.

При оформлении обложки дела на лицевую сторону выносятся следующие реквизиты:

-  наименование предприятия;

-  наименование структурного подразделения;

-  индекс дела по номенклатуре, номер тома;

-  заголовок дела;

-  крайние даты дела или даты дела;

-  количество листов в деле;

-  срок хранения дела;

-  архивный шифр дела.

После проведения экспертизы ценности дел на основании Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения, утвержденного приказом Росархива от 20.12.2019  № 236, составляются описи дел постоянного и долговременного хранения, дел по личному составу и акты о выделении к уничтожению документов (при наличии документов, не подлежащих хранению). 

Исполнитель перед архивным переплетом дел предоставляет Заказчику описи дел документов постоянного, долговременного хранения и по личному составу для проверки правильности формирования дел.

Полное оформление дел после переплета (создание титульного листа с указанием реквизитов дела, (подразделение Заказчика, сроки хранения, перечень документов в деле, даты документов) наклейка титульного листа на обложку дела).

Факт оформления дел надлежащим образом подтверждается подписанием Сторонами акта сдачи-приемки услуг, в течение 1 (одного) календарного дня.

Приложение № 2
к контракту № 
от 
РАСЧЕТ ЦЕНЫ КОНТРАКТА
	№ п/п
	Наименование услуги
	Ед. изм.
	 

Кол-во 
	 

Цена за 1 ед. 
	 

ИТОГО Сумма, руб.
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