Контракт № 
Санкт-Петербург 





                          от ____________ г.
ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА № 536 ИМЕНИ Т.И. ГОНЧАРОВОЙ МОСКОВСКОГО РАЙОНА САНКТ-ПЕТЕРБУРГА, именуемое в дальнейшем «Заказчик», в лице Директор Дремин Дмитрий       Владимирович, действующего на основании Устава, с одной стороны 
и _______________________-,  с другой стороны, вместе именуемые «Стороны», на основании ч. 1 ст. 93 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее – Федеральный закон о контрактной системе) и в соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской Федерации, заключили настоящий Контракта о нижеследующем:
1. Предмет контракта
1.1. По настоящему контракту Исполнитель обязуется оказать услуги по подготовке документов к архивному разбору и переплету, а Заказчик обязуется принять оказанные услуги и произвести оплату в соответствии с разделом 3 настоящего Контракта.
1.2.
Исполнитель оказывает услуги в соответствии с Приложением № 1 к настоящему Контракту, которое является его неотъемлемой частью и определяет содержание услуг, а также в соответствии с условиями Контракта, определяющими стоимость услуг и другие требования.

2. Срок и условия оказания услуг

2.1. Начало оказания услуг – с момента подписания.

2.2. Окончание оказания услуг – не позднее 10 декабря 2026 г.
2.3.  Адрес оказания услуг: Исполнитель имеет право оказывать услуги посредством удаленного доступа.

2.4. Оказание услуг, предусмотренных настоящим Контрактом осуществляется на основании Заявок.

2.5. Оформление Заявок для оказания услуг осуществляют ответственные лица Заказчика. 

2.6. Заказчик предоставляет Исполнителю в течение 3 (Трех) рабочих дней с момента подписания настоящего Контракта обеими Сторонами список ответственных лиц Заказчика, включающий в себя фамилию, имена и отчества ответственных лиц.

2.7. Заявки оформляются в письменном виде и направляются в адрес Исполнителя по электронной почте.

2.8. Заявка должна содержать наименование Заказчика, фамилию, имя и отчество ответственного лица от Заказчика, наименование вида услуг.

2.9. Сотрудник Исполнителя сообщает свою фамилию, регистрационный номер поступившей заявки, срок прибытия и фамилию специалиста, направляемого к Заказчику. При необходимости уточняется адрес, маршруты проезда, особенности пропускного режима, выясняется дополнительная информация о оказываемых услугах.

2.10. При обращении Заказчика до 13.00 – Исполнитель должен обеспечить прибытие своего сотрудника до 18.00. При обращении после 13.00 – прибытие до 10.30 следующего рабочего дня.

Срок выполнения работ не должен превышать 24 (двадцати четырех) часов с момента регистрации Заявки.

2.11. Заказчик обязан обеспечить доступ на рабочие места. В случае если Заказчик 
не готов принять представителя Исполнителя, ответственное лицо Заказчика сообщает об этом заблаговременно по телефону Исполнителя.
3. Цена Контракта и порядок расчетов

3.1. Цена Контракта составляет ___________________, в связи с применением Исполнителем упрощенной системы налогообложения, на основании п. 2 ст. 346.11 главы 26.2 Налогового кодекса Российской Федерации, в соответствии с расчетом стоимости услуг (Приложение № 2 к Контракту). 

Цена Контракта является твердой и определяется на весь срок исполнения Контракта, 
за исключением случаев, установленных законодательством Российской Федерации 
и настоящим Контрактом.

3.2. Оплата услуг, надлежащим образом оказанных Исполнителем, осуществляется Заказчиком в течение 7  календарных дней с момента подписания акта сдачи-приемки оказанных услуг.
3.2.1. Форма оплаты: безналичный расчет. Основанием для оплаты услуг являются счет; акт сдачи-приемки оказанных услуг, подписанный Сторонами; 
3.3. В цену Контракта включены все расходы Исполнителя по Контракту, связанные 
с оказанием услуг, в том числе расходы по выезду специалиста Исполнителя на территорию Заказчика для оказания услуг, а также уплачиваемые Исполнителем страховые, налоговые сборы и иные обязательные платежи в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4. Права и обязанности Сторон

4.1. Заказчик вправе:

4.1.1 Требовать надлежащего исполнения обязательств в соответствии с Контрактом.
4.1.2. Требовать представления надлежащим образом оформленных отчетных 
и финансовых документов, подтверждающих исполнение обязательств в соответствии с Контрактом.
4.1.3. Запрашивать информацию о ходе и состоянии исполнения обязательств по Контракту.
4.1.4. Осуществлять контроль за порядком и сроками оказания услуг, не вмешиваясь 
в оперативно-хозяйственную деятельность Исполнителя.
4.1.5. Требовать от Исполнителя безвозмездного устранения недостатков в оказанных услугах, если качество оказанных услуг не соответствует требованиям Контракта. 

4..2. Не принимать оказанные услуги, несоответствующие условиям Контракта, а также требовать возмещения причиненного ущерба.

4.2. Заказчик обязан:

4.2.2. Принять оказанные услуги в порядке и в сроки, предусмотренные Контрактом.
4.2.3. Оплатить оказанные услуги в случае надлежащего исполнения обязательств 
по Контракту, в порядке и на условиях, предусмотренных Контрактом.
4.2.4. Обеспечить Исполнителю свободный доступ к компьютерам, в том числе удаленный, необходимый для оказания услуг, предусмотренных настоящим Контрактом.
4.2.5. Назначить ответственных лиц и предоставить Исполнителю список ответственных лиц, имеющих право подавать заявки и взаимодействовать с Исполнителем при оказании услуг по настоящему Контракту.
4.2.6. При изменении местонахождения, а также при изменении номера телефона, 
не позднее 7 (семи) календарных дней с момента таких изменений, уведомить об этом Исполнителя. 

4.3. Исполнитель вправе:

4.3.1. Требовать подписания документов об исполнении им обязательств по Контракту 
от Заказчика.
4.3.2. Требовать от Заказчика оплаты по контракту в соответствии с условиями настоящего Контракта.
4.3.3. Самостоятельно определять специалистов, необходимых для исполнения заявок Заказчика.

4.3.4. Требовать от Заказчика предоставления информации и доступа к компьютерам 
и рабочим местам Заказчика для оказания услуг по настоящему Контракту.

4.4. Исполнитель обязан:

4.4.1. Оказать услуги, обеспечив надлежащее качество, в сроки, установленные Контрактом. 

4.4.2. Оказать услуги путем проведений консультаций сотрудникам Заказчика на восьми рабочих автоматизированных местах.
4.4.3 При изменении местонахождения, а также при изменении номера телефона, 
не позднее 7 (семи) календарных дней с момента таких изменений, уведомить об этом Заказчика.
4.4.4. Передать надлежащим образом оформленные отчетные и финансовые документы 
в порядке и в срок, установленные Контрактом.
4.4.5. Представить по запросу Заказчика в сроки, указанные в таком запросе, информацию о ходе исполнения обязательств по Контракту.
4.4.6. Не раскрывать третьим лицам без письменного согласия Заказчика количество, объем, характер оказания услуг и условия их оплаты.
4.4.7. Соблюдать конфиденциальность в отношении всей информации, ставшей известной Исполнителю в связи с исполнением обязательств по Контракту.

5. Порядок сдачи – приемки услуг
5.1. Приемка оказанных услуг по Контракту осуществляется ежемесячно в следующем порядке:

5.1.1. Ежемесячно, до 15 числа месяца, следующего за отчетным, Исполнитель предоставляет Заказчику комплект документов: акт сдачи-приемки оказанных услуг в двух экземплярах, счет.
5.1.2. Заказчик в течение пяти рабочих дней со дня получения документов, указанных 
в п. 5.1.1 Контракта, проверяет соответствие объема и качества оказанных услуг требованиям Контракта, по результатам проверки подписывает и направляет Исполнителю подписанный со своей стороны акт сдачи-приемки оказанных услуг либо мотивированный отказ от приемки услуг. 

5.2.   В случае мотивированного отказа Заказчика от приемки оказанных услуг Сторонами в течение трех рабочих дней составляется двусторонний акт с перечнем недостатков и указанием сроков их устранения. Исполнитель обязан устранить недостатки в согласованный Сторонами срок без дополнительной оплаты.

5.3. Исполнитель в соответствии с условиями Контракта обязан своевременно предоставлять достоверную информацию о ходе исполнения своих обязательств, в том числе о сложностях, возникающих при исполнении Контракта, а также к установленному Контрактом сроку обязан предоставить Заказчику результаты оказания услуги, предусмотренные Контрактом, при этом Заказчик обязан обеспечить приемку оказанной услуги в соответствии с настоящим разделом.

6. Ответственность Сторон и иные последствия нарушения обязательств

6.1. Ответственность Заказчика:

6.1.1. 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). Пеня начисляется за каждый день просрочки исполнения обязательства, предусмотренного Контрактом, начиная со дня, следующего после дня истечения установленного Контрактом срока исполнения обязательства. Пеня устанавливается в размере одной трехсотой действующей на дату уплаты пеней ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от не уплаченной в срок суммы. 
6.1.2. Штрафы начисляются за ненадлежащее исполнение Заказчиком обязательств, предусмотренных Контрактом, за исключением просрочки исполнения обязательств, предусмотренных Контрактом.

Штраф за неисполнение или ненадлежащее исполнение Заказчиком обязательств, 
предусмотренных настоящим Контрактом, устанавливается в размере 1 000 (одной тысячи) 
рублей 00 копеек за каждый случай.
6.1.3. Заказчик освобождается от уплаты неустойки (штрафа, пени), если докажет, что 
неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательства, предусмотренного Контрактом, произошло вследствие непреодолимой силы или по вине Исполнителя.

6.2. Ответственность Исполнителя:

6.2.1. В случае просрочки выполнения 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). 

Пеня начисляется за каждый день просрочки исполнения Исполнителем обязательства, предусмотренного Контрактом, и устанавливается в размере, определяемом в порядке, 
установленном Постановлением Правительства Российской Федерации от 30.08.2017 г. № 1042, одной трехсотой действующей на дату уплаты пени ключевой ставки Центрального банка 
Российской Федерации от цены Контракта, уменьшенной на сумму, пропорциональную объему обязательств, предусмотренных Контрактом и фактически исполненных Исполнителем. 

6.2.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение Исполнителем обязательств, 
предусмотренных Контрактом, за исключением просрочки исполнения обязательств (в том числе гарантийного обязательства), предусмотренных Контрактом, размер штрафа устанавливается в виде фиксированной суммы, определяемой в порядке, согласно законодательству Российской Федерации.

Штраф, за неисполнение или ненадлежащее исполнение Исполнителем обязательств, предусмотренных настоящим Контрактом, устанавливается в размере 1 000 рублей за каждый случай.
6.2.3. Исполнитель освобождается от уплаты неустойки (штрафа, пени), если докажет, 
что неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательства, предусмотренного Контрактом, произошло вследствие непреодолимой силы или по вине Заказчика.

6.2.4. Уплата Исполнителем неустойки или применение иной формы ответственности 
не освобождает его от исполнения обязательств по Контракту.

6.2.5. Общая сумма начисленной неустойки (штрафа, пени) за неисполнение или 
ненадлежащее исполнение Исполнителем обязательств, предусмотренных Контрактом, не может превышать цену Контракта.

6.2.6. Общая сумма начисленной неустойки (штрафа, пени) за ненадлежащее исполнение Заказчиком обязательств, предусмотренных Контрактом, не может превышать цену Контракта.

6.3. Истечение срока Контракта не освобождает Стороны от исполнения обязательств, возникших в период действия Контракта, а также от ответственности за его нарушение.

6.4. Исполнитель несет ответственность за действия третьих лиц, привлеченных 
к исполнению обязательств по Контракту в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
7. Срок действия Контракта
7.1. Настоящий контракт вступает в силу с момента его подписания Сторонами, и действует до 31.12.2026 года (до полного исполнения обязательств). 

7.2. Расторжение Контракта допускается по соглашению Сторон, по решению суда или 
в связи с односторонним отказом Стороны Контракта от исполнения Контракта в соответствии 
с гражданским законодательством.

8. Требования к качеству и безопасности услуг
8.1. 
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.

8.2. Исполнитель обязуется соблюдать конфиденциальность информации, полученной 
в процессе оказания услуг по данному контракту.
8.3. 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.

9. Антикоррупционные условия
9.1. 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.

9.2. В случае возникновения у Сторон подозрений, что произошло или может произойти нарушение положений, предусмотренных п.9.1. настоящего Контракта, соответствующая Сторона обязуется уведомить другую Сторону в письменной форме. В письменном уведомлении Сторона обязана сослаться на факты или предоставить материалы, достоверно подтверждающие или дающие основания предполагать, что произошло или может произойти нарушение каких-либо положений п.9.1 настоящего Контракта контрагентом, его аффилированными лицами, работниками или посредниками, выражающееся в действиях, квалифицируемых применимым законодательством как дача или получение взятки, коммерческий подкуп, а также действиях, нарушающих требования применимого законодательства и международных актов о противодействии легализации доходов, полученных преступным путем. 

После письменного уведомления соответствующая Сторона имеет право приостановить исполнение обязательств по Контракту до получения подтверждения, что нарушение 
не произошло или не произойдет. Это подтверждение должно быть направлено в течение десяти рабочих дней с даты направления письменного уведомления. 

9.3. В случае нарушения одной Стороной обязательств воздерживаться от запрещенных в п.9.1 настоящего Контракта действий и (или) неполучения другой Стороной в установленный Контрактом срок подтверждения, что нарушение не произошло или не произойдет, другая Сторона имеет право расторгнуть Контракт в одностороннем порядке полностью или в части, направив письменное уведомление о расторжении. Сторона, по чьей инициативе был расторгнут Контракт в соответствии с положениями настоящей Статьи, вправе требовать возмещения реального ущерба, возникшего в результате такого расторжения.
10. Прочие условия
10.1. Все, что не урегулировано настоящим Контрактом, регулируется действующим законодательством Российской Федерации. 

10.2. Споры, возникающие при исполнении настоящего Контракта, регулируются путем переговоров между Сторонами с обязательным направлением претензии. Ответ на претензию должен быть предоставлен Стороной не позднее 10 рабочих дней от даты ее получения. При 
не достижении Сторонами согласия, спор может быть передан на рассмотрение Арбитражного суда Санкт-Петербурга и Ленинградской области.

10.3. Стороны обязаны в течение 7 календарных дней сообщать друг другу об изменении своего места нахождения, почтового адреса, номеров телефонов, факсов и банковских реквизитов.

10.4. Любые уведомления, которые одна Сторона направляет другой Стороне, высылается в виде письма с письменным подтверждением по адресу другой Стороны, указанному в разделе 11 настоящего Контракта, Уведомление вступает в силу после доставки или в день, указанный 
в уведомлении, в зависимости от того, какая из этих дат наступила позднее. 

10.5. Документы, являющиеся неотъемлемой частью настоящего Контракта, подписываются обеими Сторонами и скрепляются печатями.

10.6. Любые изменения к контракту действительны, если они совершены в письменной форме, подписаны уполномоченными представителями Сторон и скреплены печатями.

10.7. Контракт составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, 
по одному для каждой из Сторон.

10.8. К настоящему контракту прилагаются и являются его неотъемлемой частью: 

Приложение № 1: Расчет стоимости услуг. 

11. Адреса, банковские реквизиты, подписи Сторон
	Заказчик:
ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА № 536 ИМЕНИ Т.И. ГОНЧАРОВОЙ МОСКОВСКОГО РАЙОНА САНКТ-ПЕТЕРБУРГА

Юридический адрес:

196244, Санкт-Петербург, Санкт-Петербург, ПР-КТ КОСМОНАВТОВ, 20/4 ЛИТ.А

ИНН 7810129485 КПП 781001001

ОГРН 1037821046273 ОКПО 52157395

р/с 03224643400000007200

Наименование банка:

Северо-Западное ГУ Банка России//УФК по г. Санкт- Петербургу, г. Санкт-Петербург

к/с 40102810945370000005

БИК 014030106

тел.: 7-812-3790353

факс: 7-812-3790353

e-mail: 7921899223@yandex.ru
Директор

Дремин Дмитрий Владимирович
	Исполнитель:



	«   »              г.                                                                  
	          «   »              г.


Приложение № 1 к контракту № 
Расчет стоимости услуг

	Наименование услуг
	Ед. изм.
	Кол-во
	Цена за ед., руб., без НДС
	Сумма, руб., без НДС

	Оказание услуг по подготовке документов к архивному разбору и переплету

	усл. ед
	1
	
	

	Итого

	
	
	
	


     Итого: . Цена Контракта составляет 
	От Заказчика:

Директор

_________________/ Д.В. Дремин/


	От Исполнителя:

Генеральный директор 

____________________ / /




Приложение № 2 

к контракту № 

от ____________2026 г.

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.
	От Заказчика:

Директор

_________________/ Д.В. Дремин/


	От Исполнителя:

Генеральный директор 

____________________ /  /
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