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ПРОЕКТ
Контракт № ________

Санкт-Петербург                                                                             «____» _________ 2026 года

Администрация Петроградского района Санкт-Петербурга (далее – Администрация), именуемая в дальнейшем Заказчик, в лице заместителя главы администрации Цибиногина А.А., действующего на основании доверенности  № 01-38-1362/26-0-0 от 16.03.2026, с одной стороны и ______________________, именуемое  в дальнейшем Исполнитель, в лице __________, действующего на основании __________, с другой стороны в соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской Федерации, пунктом 4 части 1 статьи 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), совместно именуемые Стороны, заключили настоящий государственный контракт (далее – Контракт) о нижеследующем:

1. Предмет Контракта

1.1. Заказчик поручает, а Исполнитель обязуется оказать услуги по архивной обработке документов (далее – услуги) согласно описанию объекта закупки (Приложение № 1 
к Контракту), которое является неотъемлемой частью Контракта (далее – ООЗ), в порядке и на условиях, предусмотренных Контрактом, а Заказчик обязуется произвести оплату надлежащим образом оказанных услуг.
1.2. Закупка услуг, указанных в пункте 1.1 Контракта, осуществляется 
в соответствии с требованиями Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Правил организации хранения, комплектования, учета 
и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях, утверждённых приказом Росархива от 31.07.2023 г. № 77 и иных нормативных правовых актов, регламентирующих порядок ведения архивного дела.
1.3. Идентификационный код закупки: ___________.

2. Место, порядок и сроки оказания услуг

2.1. Услуги оказываются на территории Заказчика по адресу: Санкт-Петербург, Каменноостровский пр., д. 26-28, 1-ый этаж (помещение архива).
2.2. Срок оказания услуг:  с момента заключения контракта до 30.06.2026.

3. Стоимость работ и порядок расчетов
3.1. Цена контракта составляет ______ рублей ___ копеек (_____________ рублей ___ копеек), в том числе НДС ___ рублей ____ копеек (____ рублей ____ копеек)[footnoteRef:1]. (НДС не облагается,  основание ______)[footnoteRef:2].  [1:  Включается, если Поставщик является плательщиком НДС.]  [2:  Включается, если Поставщик не является плательщиком НДС] 

3.2. Ценой Контракта учтены все расходы по оказанию услуг, включая все сопутствующие расходы, уплачиваемые Исполнителем налоги, сборы и иные платежи.
3.3. Сумма, подлежащая уплате, уменьшается на размер связанных с оплатой Контракта налогов, сборов и иных обязательных платежей в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации, уплатить которые Заказчик обязан в соответствии с законодательством.
3.4. Оплата услуг осуществляется по безналичному расчету путем перечисления Заказчиком денежных средств на расчетный счет Исполнителя, указанный в разделе 14 Контракта в течение 7 (семи) рабочих дней с момента подписания сторонами Акта приемки товаров, работ, услуг и (или) универсального передаточного документа (далее – УПД). 
 Стороны контракта обязуются (при технической возможности) использовать систему электронного документооборота (далее – ЭДО) для обмена УПД. Документы, отправленные через систему ЭДО, считаются юридически значимыми и имеют ту же силу, что и документы, подписанные на бумаге. Каждая из сторон обязуется обеспечить защиту информации 
и соблюдение конфиденциальности при использовании системы ЭДО. Днем оплаты считается день списания денежных средств со счета Заказчика.
3.5. Авансирование Контрактом не предусмотрено.
3.6. Оплата услуг производится Заказчиком за счет средств бюджета Санкт-Петербурга на 2026 год, в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 26.11.2025 № 659-124 «О бюджете Санкт-Петербурга на 2026 год и на плановый период 2027 и 2028 годов», по целевой статье 9950000090 «Содержание исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга», код вида расходов 244 «Прочая закупка товаров, работ и услуг», код КОСГУ 226 «Прочие работы, услуги», счет расходов 558406.

4. Права и обязанности Сторон

4.1. Заказчик вправе:
4.1.1. Осуществлять контроль и надзор за качеством, порядком и сроками оказания услуг, не вмешиваясь при этом в оперативно-хозяйственную деятельность Исполнителя.
4.1.2. Назначать срок для устранения выявленных замечаний и недостатков.
4.1.3. В любое время до окончания оказания услуг отказаться от исполнения Контракта, уплатив Исполнителю стоимость фактически оказанных услуг на момент получения уведомления о расторжении Контракта.
4.1.4. В случае нарушения Исполнителем обязательств по Контракту, удержать 
и исполнить за Исполнителя обязательства по перечислению в бюджет Санкт-Петербурга неустойки (штрафа, пени), начисленных в соответствии с разделом 8 Контракта, из суммы, подлежащей уплате в соответствии с пунктом 3.1 Контракта.
При этом сумма, подлежащая уплате по Контракту Исполнителю в соответствии 
с пунктом 3.2 Контракта, уменьшается на сумму, начисленной в соответствии с разделом 8 Контракта неустойки (штрафа, пени) на основании акта, составленного Заказчиком.
4.1.5. Отказаться от приемки результата услуг в случаях, предусмотренных Контрактом 
и законодательством Российской Федерации, в том числе в случае обнаружения неустранимых недостатков.
4.2. Исполнитель вправе:
4.2.1. Требовать приема оказанных услуг.
4.2.2. Требовать оплаты по Контракту в случае надлежащего исполнения своих обязательств по Контракту.
4.3. Заказчик обязан:
4.3.1. Проводить экспертизу соответствия оказанных услуг требованиям Контракта.
4.3.2. Обеспечить Исполнителю допуск на объект по месту нахождения документов: 
Санкт-Петербург, Каменноостровский пр., д. 26-28 помещ. 47-н,48-н.
4.3.3. Предоставить в течение 1 (одного) рабочего дня с момента начала оказания услуг доступ к документам, подлежащим обработке, номенклатуре дел и иным документам необходимым для оказания услуг.
4.3.4. Осуществить приемку оказанных услуг либо направить мотивированный письменный отказ. 
4.3.5. Произвести оплату полностью соответствующих требованиям Контракта услуг 
в срок, предусмотренный пунктом 3.4 Контракта.
4.4. Исполнитель обязан:
4.4.1. Соответствовать требованиям частей 1 и 1.1 статьи 31 Закона о контрактной системе.
4.4.2. Оказать услуги в соответствии с разделом 1 Контракта в порядке и в сроки, установленные разделом 2 Контракта. 
4.4.3. Обладать достаточными познаниями, позволяющими на основании проведенного им анализа переданных Заказчиком документов достоверно определить необходимый для проведения в отношении таких документов комплекс работ, предусмотренный разделом 1 Контракта.
4.4.4. Обеспечить соответствие оказываемых услуг по Контракту положениям действующего законодательства Российской Федерации, ГОСТам и иным нормативным правовым актам, регламентирующим порядок ведения архивного дела, целям и задачам, предусмотренным Контрактом.
4.4.5. Соблюдать конфиденциальность в отношении информации, содержащейся 
в документах Заказчика, которая стала ему известна в ходе исполнения обязательств 
по Контракту (понятие «информация» включает в себя сведения о лицах, формах и методах работы Заказчика, состояние его дел и имущества и иные подробные сведения).
4.4.6. Отвечать за сохранность имущества, оказавшегося в пользовании Исполнителя в ходе исполнения обязательств по Контракту.
4.4.7. Обеспечивать Заказчику возможность контроля и надзора за ходом оказания услуг, 
в том числе представлять по его требованию информацию о ходе оказания услуг 
по Контракту по форме, в объеме и в сроки, содержащиеся в требовании Заказчика.
4.4.8. Устранять недостатки в сроки, указанные Заказчиком в мотивированном отказе. 
4.4.9. Привлекать к оказанию услуги квалифицированных работников.
4.4.10. Соблюдать санитарно-эпидемиологические требования, установленные законодательством Российской Федерации, правовыми актами Федеральной службы 
по надзору в сфере прав потребителей и благополучия человека, Главного государственного санитарного врача Российской Федерации по снижению рисков распространения 
COVID-19, а также постановления Санкт-Петербурга от 13.03.2020 № 121 «О мерах 
по противодействию распространению в Санкт-Петербурге новой коронавирусной инфекции (COVID-19)».

5. Порядок сдачи и приемки оказанных услуг

5.1. Сдача и приемка оказанных услуг осуществляется Сторонами в порядке 
и сроки, установленные Контрактом.
5.2. При приемке в том числе проверяется соответствие объема и качества оказанных услуг требованиям ООЗ и настоящего Контракта.
5.3. Исполнитель в срок не позднее 3 (трех) рабочих дней после оказания услуг 
в соответствии с ООЗ представляет Заказчику Акт об оказании услуг (Приложение № 3 
к контракту) и (или) УПД и счет на оплату.
5.4. Для проверки предоставленных Исполнителем результатов, предусмотренных Контрактом, в части их соответствия условиям Контракта, Заказчик обязан провести экспертизу. Экспертиза результатов, предусмотренных Контрактом, может проводиться Заказчиком своими силами или к ее проведению могут привлекаться эксперты, экспертные организации на основании контрактов, заключенных в соответствии с Федеральным заказом.
5.5. Заказчик в течение 7 (семи) рабочих дней с даты получения Акта об оказании услуг 
и счета и (или) УПД осуществляет приемку оказанных услуг и подписывает Акт приемки товаров, работ, услуг (в случае создания приемочной комиссии Акт подписывается членами приемочной комиссии и утверждается Заказчиком), либо в те же сроки направляет Исполнителю мотивированный отказ от подписания Акта приемки товаров, работ, услуг в письменной форме.
5.6. Замечания устраняются Исполнителем за счет собственных средств. Доработанные Исполнителем результаты, предусмотренные Контрактом, с указанием произведенных изменений представляются Заказчику и рассматриваются им в соответствии с пунктами 5.3 – 5.4 Контракта, при этом устранение недостатков Исполнителем не является основанием для увеличения сроков исполнения обязательств по Контракту и/или освобождения Исполнителя от ответственности за нарушение обязательств по Контракту.

6. Гарантийные обязательства

6.1. Исполнитель гарантирует Заказчику качество оказания услуг в соответствии 
с требованиями ООЗ и условиями Контракта.
6.2. Гарантийный срок на результаты оказанных услуг составляет 36 месяцев со дня подписания Акта об оказании услуг и (или) УПД обеими сторонами.

7. Срок действия Контракта

          7.1. Контракт вступает в силу с даты его подписания Сторонами и прекращает свое действие по исполнении Сторонами своих обязательств по Контракту. 
          7.2 Срок исполнения обязательств по контракту не позднее 10 августа 2026 года. 

8. Ответственность Сторон

8.1. За невыполнение или ненадлежащее выполнение обязательств 
по Контракту, в том числе гарантийных обязательств (далее – обязательства по контракту) Стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.
8.2. Пеня начисляется за каждый день просрочки исполнения Исполнителем обязательства, предусмотренного Контрактом, начиная со дня, следующего после дня истечения установленного Контрактом срока обязательств по контракту, и устанавливается Контрактом 
в размере 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, за исключением случаев, если законодательством Российской Федерации установлен иной порядок начисления пени.
8.3. За каждый факт неисполнения или ненадлежащего исполнения Исполнителем обязательств, предусмотренных Контрактом, за исключением просрочки исполнения Исполнителем обязательств (в том числе гарантийного обязательства), предусмотренных Контрактом, Исполнитель выплачивает Заказчику штраф в размере 10 процентов цены Контракта _____ (_____) рублей ____ копеек.
8.4. За каждый факт неисполнения или ненадлежащего исполнения Исполнителем обязательства, предусмотренного Контрактом, которое не имеет стоимостного выражения, размер штрафа устанавливается в размере 1000 (одна тысяча) рублей 00 копеек.
8.5. Услуги, не соответствующие требованиям Контракта, считаются неоказанными 
и не подлежат оплате.
8.6. Заказчик вправе взыскать с Исполнителя убытки в полной сумме сверх установленной Контрактом неустойки за неисполнение или ненадлежащее исполнение Исполнителем обязательств, предусмотренных Контрактом. При этом уплата неустойки 
и возмещение убытков в случае ненадлежащего исполнения или неисполнения Исполнителем обязательств, предусмотренных Контрактом, не освобождают Исполнителя 
от исполнения обязательств в натуре.
8.7. Исполнение обязательств Исполнителя по Контракту по перечислению неустойки (штрафа, пеней) в доход бюджета Санкт-Петербурга возлагается на Заказчика 
в соответствии со статьей 313 Гражданского кодекса Российской Федерации 
(далее – ГК РФ).
8.8. Сторона освобождается от уплаты неустойки (штрафа, пени), если докажет, что неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательства, предусмотренного Контрактом, произошло вследствие непреодолимой силы или по вине другой стороны.
8.9. Ответственность за достоверность и соответствие законодательству Российской Федерации сведений, указанных в представленных документах, несет Исполнитель.
8.10. Неисполнение (один и более раз) Исполнителем своих обязательств является существенным нарушением условий Контракта.

9. Порядок изменения и расторжения Контракта

9.1. Изменения и дополнения могут быть внесены в Контракт в случаях, установленных действующим законодательством. 
Изменение существенных условий Контракта при его исполнении не допускается, 
за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом.
Изменения условий Контракта не освобождают Исполнителя от ответственности 
за соответствующие нарушения, если такие нарушения были допущены Исполнителем 
до внесения соответствующих изменений в условия Контракта.
9.2. Контракт может быть расторгнут по соглашению Сторон, по решению суда, 
в случае одностороннего отказа стороны Контракта от исполнения Контракта 
по основаниям, предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации.
9.3. Заказчик вправе в одностороннем порядке отказаться от исполнения Контракта 
в соответствии с пунктом 2 статьи 407 ГК РФ и потребовать возмещения причиненных убытков в случае следующих существенных нарушений Исполнителем условий Контракта:
Исполнитель не оказал услуги, оказал услуги с нарушением порядка сдачи и приемки результатов, в том числе не представил документы, предусмотренные 
разделом 5 Контракта;
нарушения или недостатки исполнения условий Контракта не устранены Исполнителем 
в установленные Заказчиком сроки, либо являются существенными и неустранимыми.
9.4. Заказчик вправе в одностороннем порядке отказаться от исполнения Контракта 
в соответствии со статьей 782 ГК РФ и статьей 95 Федерального закона.
Заказчик при принятии решения об отказе от исполнения Контракта в течение трех рабочих дней направляет его Исполнителю, при этом Контракт считается расторгнутым через десять календарных дней с даты надлежащего уведомления Заказчиком Исполнителя 
об одностороннем отказе от исполнения Контракта.

10. Обязательства непреодолимой силы

10.1. Стороны освобождаются от ответственности за частичное или полное неисполнение обязательств по Контракту, если оно оказалось невозможным вследствие непреодолимой силы, то есть чрезвычайных и непредотвратимых при данных условиях обстоятельств. К таким обстоятельствам не относятся, в частности, нарушение обязанностей со стороны контрагентов должника, отсутствие на рынке нужных для исполнения товаров, отсутствие у должника необходимых средств.
10.2. О наступлении обстоятельств непреодолимой силы Стороны извещают друг друга 
в течение 24-х часов с момента их наступления. 
10.3. Если стороны не могут в течение 14 (четырнадцати) календарных дней согласовать решение о частичном или полном приостановлении исполнения Контракта 
по обстоятельствам непреодолимой силы, вопрос разрешается в судебном порядке 
в соответствии с действующим законодательством.

11. Прочие условия
11.1. Споры между Сторонами по поводу неисполнения (или ненадлежащего исполнения) Контракта разрешаются в Арбитражном суде города Санкт-Петербурга 
и Ленинградской области.
11.2. Об изменении адресов и банковских реквизитов Стороны извещают друг друга 
в двухдневный срок с момента их изменения. При несоблюдении этого условия обязательства другой стороны по Контракту, связанные с перепиской и расчетами по Контракту, считаются исполненными надлежащим образом. 
11.3. По вопросам, не урегулированным в Контракте, Стороны руководствуются действующим законодательством Российской Федерации.
11.4. Настоящий Контракт составлен в форме электронного документа, подписанного электронными подписями уполномоченных на подписание Контракта лиц обеих Сторон.

12. Антикоррупционные условия
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.
13. Приложения

13.1. Приложение № 1 – Описание объекта закупки
13.2. Приложение № 2 – Спецификация 
13.3. Приложение № 3 – Акт об оказании услуг 
13.4. Приложение № 4 – Перечень нарушений, устранение которых осуществляется в рамках гарантийных обязательств
Все приложения к Контракту являются его неотъемлемой частью.

14. Реквизиты Сторон
	Заказчик:
Администрация Петроградского 
района г. Санкт-Петербурга
ИНН 7813047833 КПП 781301001                               
ОГРН 1027806894312
Адрес: 197101, Санкт-Петербург, 
Большая Монетная ул., д.17-19
(812) 576-50-96, 576-50-53
л/счёт в Комитете финансов 
Санкт-Петербурга 0620000
ОКЦ №1 Северо-Западного ГУ Банка России// УФК по г. Санкт-Петербургу,
КПП 78101001; БИК 014030106
Казначейский счет 03222643400000007200
Счет банка плательщика/получателя 40102810945370000005

	Исполнитель:


	Заместитель главы администрации 

__________________ /А.А. Цибиногин /

	Наименование должности: 

ФИО






Приложение № 1 к Контракту 
№ ____________ от ________

Описание объекта закупки
на оказание услуг по архивной обработке документов

1. Описание объекта закупки
1.1. Описание объекта закупки (далее – ООЗ)  разработано в соответствии 
со статьей 33 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».
1.2. Оказание услуг включают в себя: комплекс мероприятий по комплектованию, переплету и учету документов (далее – услуги). 
1.3. Назначением является оказания услуг по упорядочению и переплету документов 
с целью формирования Архивного фонда Российской Федерации для включения документов 
в состав Архивного фонда Российской Федерации. 

2. Требования законодательства Российской Федерации, субъекта 
и иных нормативных правовых актов об архивном деле

При оказании услуг Исполнитель обязан соблюдать требования следующих нормативных правовых актов и методических документов:
2.1. Федеральный закон от 22.10.2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле 
в Российской Федерации».
2.2. Федеральный закон от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».
2.3. Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов 
в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях, утвержденные приказом Росархива от 31.07.2023 г. № 77.
2.4. Правила делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденные приказом Росархива от 22.05.2019 № 71.
2.5. Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся 
в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления 
и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденный приказом Федерального архивного агентства от 20.12.2019 № 236.
2.6. Иные перечни, предусмотренные частью 3 статьи 6 и частью 1 статьи 23 Федерального закона от 22.10.2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».

3. Состав, объем и сроки оказания услуг

3.1. В ходе предоставления услуг проводится комплексная научно-техническая обработка документов, подлежащих обработке, которая включает:
формирование дел из документов, при необходимости переформирование дел с изъятием скрепок, факсов, дублетных материалов, систематизацией листов в деле;
нумерацию листов в деле;
оформление листа заверителя;
оформление обложки дела;
составление внутренней описи (в случае необходимости);
переплет дел в жесткие обложки;
оформление корешка переплетенного дела; составление исторической справки.
3.2. Результат оказания услуг: 
- выполнение переплета архивных документов;
- акт об оказании услуг.

	№ п/п
	Наименование работ

	1.
	Оформление корешка переплетенного дела (указание индексов дела в соответствии с номенклатурой)

	2.
	Нумерация листов простым карандашом (до 250 листов)

	3.
	Изъятие скрепок и других видов крепежа в случае их наличия в деле

	4.
	Составление листа-заверителя и его вклейка в дело

	5.
	Оформление реквизитов обложки машинописным способом

	6.
	Переплет дел: прошив документов на четыре прокола с последующей вклейкой в жесткие картонные обложки с тканевой оклейкой корешка с учетом возможности свободного чтения текста (до 250 листов, до 4 см)


 
В связи с невозможностью определения объема оказания услуг закупка проводится 
по цене за единицу. 
Все расходы исполнителя для надлежащего исполнения обязательств по контракту несет Исполнитель в пределах цены Контракта.
При оказании услуг необходимо использовать материалы, обеспечивающие сохранность документов на протяжении всего времени хранения при соблюдении температурно-влажностного и светового режимов хранения.
Сроки: оказание услуг проводится в срок не позднее 30 июня 2026 года .

4. Требования к качеству, техническим характеристикам оказываемых услуг

Услуги осуществляются на территории Заказчика по адресу: Санкт-Петербург, 
Каменноостровский пр.,д.26-28, лит. А, помещения 46-н,47-н, в рабочие дни с 09.00 до 16.00 (пятница до 15.00), кроме выходных и праздничных дней.
Исполнитель в течение 2 рабочих дней с момента заключения Контракта направляет Заказчику список работников, оказывающих услуги.
4.1. Требования к используемым материалам.
4.1.1. Используемые в процессе оказания услуг материалы и расходные материалы должны быть новыми и их цена включена в общую стоимость оказания услуг.
4.1.2. Переплет должен отвечать своему защитному назначению и соответствовать стандартам переплетного материала документов, подлежащих вечному хранению. 
Тканевый переплетный материал с крахмально-каолиновым покрытием (коленкор) должен соответствовать ГОСТ 5202-78 в виде хлопчатобумажной ткани, с двухсторонним крахмально-каолиновым покрытием с добавками с отделкой лицевой стороны лаками на основе нитроцеллюлозы, при нанесении на изнаночную сторону крахмально-каолинового покрытия 
с полимерными добавками лаковая отделка с лицевой стороны не производится.
Для переплетных услуг использовать клей «ПВА», который должен соответствовать следующим требованиям: клеящая способность Н/м (кгс/см), не менее 550 (0,55).
Картонные обложки для переплета должны соответствовать следующим требованиям: переплетный картон марки А высшего сорта. Толщина должна быть, мм: от 1,25 (±0,15) до 2,0 (±0,10). Плотность, г/см3, должна быть 0,75 (±0,5). Жесткость при статическом изгибе 
в поперечном направлении должна быть H*см, 9,0 (±0,3). Предел прочности при расслаивании кПа, должен быть не менее 200 и не более 250. Влажность в % в пределах 8 (±2). Поверхность картона должна быть без задиров, вмятин, складок, надломов и пятен. Картон не должен коробиться при соблюдении условий хранения. Расклеивание картона по клеевому слою не допускается.
4.1.3. Применяемые материалы должны быть новыми (год выпуска (производства) 
не ранее 2025), не бывшими в употреблении. 
4.1.4. Материалы, подлежащие сертификации, должны быть сертифицированы 
в соответствии с законодательством Российской Федерации, иметь действующие сертификаты или декларации о соответствии, подтверждающие их качество и безопасность. 
4.2. Требования к качеству услуг:
4.2.1. Проведение переплетных услуг, а также оформление обложек дел допускается только после утверждения описи дел (документов). 
При оказании услуг по экспертизе ценности документов Исполнитель использует 
в обязательном порядке утвержденную номенклатуру дел Администрации, действующие нормативные документы в области архивного дела и руководствуется рекомендациями представителей Заказчика.
4.2.2. Обложки папок жесткого переплета должны состоять из двух картонных крышек формата А4 с бечёвкой и корешком. Переплет дел осуществляется на 4 проколов скрученной нитью в соответствии с ГОСТ 30226-93. После переплета дело должно раскрываться на 
180 градусов для копирования разворота. 
4.2.3. Крышки архивной папки выполняются с жестким креплением по узкой полосе, которая примыкает к основной части вдоль ее продольной кромки с возможностью раскрытия документа на 180 градусов. Соединение обложек с блоком листов осуществляется путем вклеивания блока листов в обложку.
4.2.4. Оформление обложки осуществляется машинописным способом. 
4.2.5. При оформлении обложки дела на лицевую сторону выносятся следующие реквизиты:
наименование организации;
наименование структурного подразделения;
индекс дела по номенклатуре
номер тома (например, 1 из 6);
заголовок дела;
крайние даты дела:
количество листов в деле;
срок хранения дела;
статья по указанному сроку хранения.
В верхней части оставляется место для названия государственного архива, в который будут переданы документы.
4.2.6. При оформлении корешка переплетенного дела указывается год и индекс(ы) 
в соответствии с описью утвержденной Архивным комитетом.
4.2.7. Не допускаются дефекты: 
1) приводящие к искажению или потере информации, в том числе:
-прошивка текста, обрезанные строчки или буквы текста;
-перевернутые, перепутанные листы, неправильная последовательность листов;
-некомплектность блока;
-неправильная вставка блока в обложку;
-затеки клея на обрезы или внутрь блока, вызывающие склеивание страниц 
и повреждение текста при раскрывании;
2) затрудняющие использование документов в деле (томе), в том числе:
-механические повреждения (рваные, мятые, грязные страницы и/или обложка);
3) приводящие к выпадению элементов блока, в том числе: 
-раскол блока, выпадение блока, листов из обложки;
-следы клея на форзацах, на листах документов.
4.3. Исполнитель обязан соблюдать требования законодательства Российской Федерации по защите персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
Исполнитель обязан обеспечить соблюдение требований правовых актов Федеральной службы по надзору в сфере прав потребителей и благополучия человека, Главного государственного санитарного врача Российской Федерации по снижению рисков распространения COVID-19, а также требований постановления Санкт-Петербурга 
от 13.03.2020 № 121 «О мерах по противодействию распространению в Санкт-Петербурге новой коронавирусной инфекции (COVID-19)».

5. Контроль качества оказываемых услуг
5.1. Контроль качества оказываемых услуг проводят уполномоченные работники Администрации.
5.2. Оперативный текущий контроль оказываемых услуг, в том числе конфиденциальности услуг и обеспечения защиты персональных данных, проводится уполномоченными должностными лицами Администрации.
     5.3. В случае, если представитель Администрации, уполномоченный на проведение оперативного контроля, выявляет в ходе оказания услуг недостатки, он составляет служебную записку, в которой фиксирует выявленные недостатки или нарушения, и доводит их до Исполнителя.
Исполнитель обязан за свой счет в течение 2 (двух) рабочих дней исправить выявленные недостатки.
В случае, если выявленные нарушения в ходе проверки научно-технической обработки документов Исполнителем не устраняются или устраняются частично, представителем Администрации составляется акт или служебная записка, в котором (ой) фиксируются 
не устраненные нарушения. Акт подписывается представителем Администрации и направляется Исполнителю. 

6. Взаимодействие сторон 
при осуществлении сдачи-приема оказанных услуг
6.1. По итогам оказания услуг по Контракту Исполнитель представляет Заказчику Акт об оказании услуг и (или) УПД. Заказчик в течение 2 (двух) рабочих дней проверяет соответствие объема и качества выполненных услуг требованиям Контракта, по результатам проверки подписывает и направляет Исполнителю Акт либо мотивированный отказ от приемки оказанных услуг.
7. Гарантийные обязательства
7.1. Исполнитель гарантирует Заказчику качество оказания услуг в соответствии 
с требованиями ООЗ и условиями Контракта.
7.2. Гарантийный срок на результаты оказанных услуг составляет 36 месяцев со дня подписания Акта.
[bookmark: _GoBack]7.3. Исполнитель осуществляет гарантийные обязательства в объеме и сроки, указанные 
в заявке Заказчика, в соответствии с перечнем нарушений, устранение которых осуществляется в рамках гарантийного сопровождения по Контракту. 




Приложение № 2 к Контракту
   № __________ от ________




Спецификация 
	№ п/п
	Наименование услуги
	Цена за ед., руб.
	Сумма, руб

	
	
	
	



	
От Заказчика
Заместитель главы администрации 

__________________ /А.А. Цибиногин /

	

От Исполнителя
Наименование должности: 

ФИО




Приложение № 3 к Контракту
   № __________ от ________




Акт об оказании услуг 
	№ п/п
	Наименование услуги 
	Единица измерения
	Цена за ед., руб.
	Кол-во
	Сумма, руб

	
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	



	От Заказчика
Заместитель главы администрации 

__________________ /А.А. Цибиногин /

	От Исполнителя
Наименование должности: 

ФИО




Приложение № 4 к Контракту
 № __________ от ________

Перечень нарушений, устранение которых осуществляется в рамках 
гарантийных обязательств
	№ п/п
	Наименование услуг

	1.
	Нарушение принятого принципа систематизации листов в оформленных делах (хронологического, тематического и т.д.)

	2. 
	Ошибки в оформлении обложек дел (отсутствие дат, заголовка дела, сроков хранения документов). Несоответствие заголовка дела на обложке заголовку, внесенному 
в опись

	3.
	Отсутствие листа заверителя в деле

	4. 
	Наличие дефектов переплета: прошивка текста в корешок, неровный переплет, выпадение листов из переплета

	5.
	Выявление переплетных материалов, не соответствующих нормативным требованиям 

	6. 
	Несоответствие заголовка дела в описи заголовку дела на обложке дела

	7.
	Несоответствие заголовка дела содержанию дела



	От Заказчика
Заместитель главы администрации 

__________________ /А.А. Цибиногин /

	От Исполнителя
Наименование должности: 

ФИО



