ПРОЕКТ
Государственный контракт № __/ЭМ-2026
Оказание услуг по формированию дел кадровой документации 
ИКЗ: 262782668382978380100100020000000244

г. Санкт-Петербург					                                   «__» ________ 2026 г.

Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение «Жилищное агентство Адмиралтейского района Санкт-Петербурга», действующее от имени Санкт-Петербурга,  именуемое в дальнейшем «Заказчик», в лице _________, действующего на основании  _______, с одной стороны, и _______________________, именуемый в дальнейшем «Исполнитель», в лице_______________________,
          (наименование поставщика)                                                                                                                                                                  (ФИО руководителя)
действующего на основании ___________________ с другой стороны, вместе именуемые в дальнейшем «Стороны», в соответствии Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ 
"О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд" (далее - Закон), заключили настоящий Государственный контракт (далее – Контракт, контракт) о нижеследующем.

1.  ПРЕДМЕТ КОНТРАКТА
1.1. Исполнитель обязуется в порядке и на условиях, предусмотренных настоящим Контрактом оказать услуги по формированию дел кадровой документации (далее - услуги) в соответствии с Техническим заданием (Приложение № 2 к Контракту), а Заказчик обязуется принять и оплатить надлежащим образом оказанные Исполнителем услуги.
1.2. Место оказание услуги: г. Санкт-Петербург,  наб. Канала Грибоедова, д. 83.

2. СТОИМОСТЬ УСЛУГ И ПОРЯДОК РАСЧЕТОВ
2.1. Цены Контракта составляет ____ рублей ___ копеек (__________________ рублей __ копеек) в т.ч. НДС/НДС не облагается (указать основание) (Приложение № 1 к Контракту). 
В цену Контракта включены все расходы, связанные с исполнением Исполнителем всех обязательств по Контракту, в том числе расходы по приобретению оборудования, материалов и средств, требуемых Исполнителю для исполнения обязательств по Контракту, уплатой всех пошлин, налогов и иных платежей в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.2. Цена контракта является твердой и определяется на весь срок исполнения контракта. 
Изменение цены и других условий Контракта возможно только в случаях и порядке, предусмотренных Законом и Контрактом.
2.3. Оплата оказанных услуг осуществляется Заказчиком по факту оказания услуг в срок не более 7 (семи) рабочих дней с даты подписания Заказчиком документов о приемке, предусмотренных пунктом 3.4. Контракта, на основании счета предоставленного Исполнителем.
2.4. Авансирование не предусмотрено.
2.5.  Источник финансирования: Бюджет 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", целевая статья 0950083140, КВР 244, КОСГУ 226.
2.6. Услуги, оказанные Исполнителем с нарушением условий Контракта, не подлежат оплате Заказчиком до устранения Исполнителем соответствующих нарушений.
2.7. Сумма, подлежащая уплате Заказчиком уменьшается на размер налогов, сборов и иных обязательных платежей в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации, связанных с оплатой контракта (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.

3. СРОКИ ОКАЗАНИЯ УСЛУГ И ПОРЯДОК ПРИЕМКИ ОКАЗАННЫХ УСЛУГ
3.1. Срок исполнения Исполнителем своих обязательств по настоящему Контракту: не более 
30 (тридцати) рабочих дней с даты подписания Контракта. 
3.2. Оказание услуг осуществляется в рабочие дни Заказчика: понедельник - пятница с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00 (время московское).
3.3. Исполнитель вправе досрочно оказать услуги и сдать Заказчику их результат в установленном настоящим Контракте порядке.
3.4. По окончании оказания услуг Исполнитель предоставляет Заказчику акт сдачи-приемки услуг, счет, счет-фактуру (в случаях предусмотренных законодательством о налогах и сборах). 
[bookmark: sub_400]3.5. Для проверки оказанных Исполнителем услуг, предусмотренных Техническим заданием, Заказчик в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня получения акта сдачи-приемки услуг от Исполнителя проводит экспертизу оказанных услуг. Результаты такой экспертизы оформляются в виде заключения.
3.6. В случае, если по результатам проведенной экспертизы, установлено соответствие оказанных услуг условиям Технического задания, Заказчик подписывает и направляет Исполнителю акт сдачи-приемки услуг.
3.7. В случае, если по результатам такой экспертизы установлены нарушения требований Контракта, не препятствующие приемке оказанных услуг, в заключении могут содержаться предложения об устранении данных нарушений, в том числе с указанием срока их устранения. Копия указанного заключения направляется в адрес Исполнителя не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем составления заключения. 
3.8. Исполнитель обязан устранить все обнаруженные недостатки своими силами и в сроки, указанные в заключении.
3.9. В случае, если по результатам такой экспертизы установлены нарушения требований Контракта, препятствующие приемке оказанных услуг, в заключении указываются основания, по которым оказанные услуги не могут быть приняты. Копия указанного заключения направляется адрес Исполнителя не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем составления заключения.
3.10. Заключение, содержащее выводы о несоответствии  оказанных услуг требованиям Контракта, является основанием для направления требования об уплате пени, штрафов и убытков (далее - Требование). Требование Заказчика является основанием для возникновения у Исполнителя денежного обязательства по уплате пени, штрафов и убытков. 
3.11. Заказчик вправе не отказывать в приемке оказанных услуг в случае выявления несоответствия оказанных услуг условиям Контракта, если выявленное несоответствие не препятствует приемке оказанных услуг и устранено Исполнителем.
3.12. Услуги, оказанные Исполнителем с отклонениями от требований Контракта и Технического задания (Приложение № 2 к Контракту), не подлежат оплате Заказчиком.

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН
4.1. Исполнитель обязан:
4.1.1. Оказать услуги в порядке, объеме, в срок и на условиях, предусмотренных Контрактом.
4.1.2. Обеспечить соответствие результатов оказанных услуг требованиям качества, безопасности, иным требованиям, установленным стандартами, техническими регламентами, установленным законодательством Российской Федерации, а также требованиям, установленным Контрактом.
4.1.3. Обеспечить за свой счет устранение выявленных нарушений при несоответствии результатов оказанных услуг условиям Контракта.
4.1.4. Предоставлять Заказчику по его требованию документы, относящиеся к предмету Контракта, а также своевременно предоставлять Заказчику достоверную информацию о ходе исполнения своих обязательств, в том числе о сложностях, возникающих при исполнении Контракта.
4.1.5. Обеспечивать гарантии качества оказанных услуг.  
4.1.6. Формировать и направлять Заказчику документ о приемке. 
4.1.7. Соблюдать действующие у Заказчика правила внутреннего трудового распорядка, правила техники безопасности, охраны труда, пожарной и экологической безопасности, санитарно-гигиенические требования, установленные действующим законодательством, а также пропускной режим.
4.2. Исполнитель вправе:
4.2.1. Требовать от Заказчика надлежащего исполнения обязательств в соответствии с условиями Контракта.
4.2.2. Требовать от Заказчика своевременной оплаты оказанных и принятых услуг Заказчиком в порядке и на условиях, предусмотренных Контрактом.
4.2.3. Принять решение об одностороннем отказе от исполнения Контракта в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации и в соответствии с положениями статьи 95 Закона.
4.2.4. Требовать возмещения убытков, уплаты неустоек (штрафов, пеней) в соответствии с Контрактом.
4.2.5. По согласованию с Заказчиком оказать услуги досрочно.
4.3. Заказчик обязан:
4.3.1. Обеспечить своевременную оплату оказанных услуг, соответствующих условиям Контракта, в порядке и сроки, предусмотренные Контрактом.
4.3.2. Требовать уплаты неустоек (штрафов, пеней) в соответствии с Контрактом.
4.3.3. Обеспечить своевременную приемку оказанных услуг, соответствующих условиям Контракта, в порядке и сроки, предусмотренные Контрактом, провести экспертизу результатов оказанных услуг для проверки их соответствия условиям Контракта в соответствии с Законом и Контрактом.
4.4. Заказчик вправе:
4.4.1. Требовать от Исполнителя надлежащего исполнения обязательств по Контракту.
4.4.2. Требовать от Исполнителя своевременного устранения нарушений, выявленных как в ходе приемки, так и в течение срока годности.
4.4.3. Проверять ход и качество выполнения Исполнителем условий Контракта.
4.4.4. Требовать возмещения убытков в соответствии с Контрактом, причиненных по вине Исполнителя.
4.4.5. Отказаться от приемки и оплаты услуг, не соответствующих условиям Контракта.
4.4.6. Принять решение об одностороннем отказе от исполнения Контракта в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации и в соответствии с положениями статьи 95 Закона.
4.4.7. До принятия решения об одностороннем отказе от исполнения Контракта провести экспертизу результатов оказанных Услуг с привлечением экспертов, экспертных организаций, выбор которых осуществляется в соответствии с Законом.

5. ТРЕБОВАНИЕ К КАЧЕСТВУ УСЛУГ
5.1. Исполнитель при оказании услуг должен соблюдать обязательные требования нормативных правовых актов РФ в отношении услуг и требования иных действующих актов и документов  в отношении услуг, если соблюдение таких актов и документов предусмотрено Контрактом. 
5.2. Во время оказания Услуг на объекте Заказчика обязательно соблюдение технологий и методик оказания Услуг, требований экологических, санитарно-гигиенических, противопожарных и других норм, действующих на территории Российской Федерации.
5.3. Заказчик не вправе обосновывать некачественность оказанных Исполнителем услуг их несоответствием требованиям актов и (или) документов, соблюдение которых не является обязательным в соответствии с законодательством РФ, если в Контракте отсутствует условие о необходимости соблюдения таких актов и (или) документов, и услуги оказаны в соответствии с условиями Контракта.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН
6.1. 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 штрафа и (или) пени. 
Пеня начисляется за каждый день просрочки исполнения Заказчиком обязательства, предусмотренного Контрактом, начиная со дня, следующего после дня истечения установленного Контрактом срока исполнения обязательства. 
Такая пеня устанавливается в размере одной трехсотой действующей на дату уплаты пеней ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от не уплаченной в срок суммы, за исключением случаев, если законодательством Российской Федерации установлен иной порядок начисления пени.
Штрафы начисляются за ненадлежащее исполнение Заказчиком обязательств, предусмотренных Контрактом, за исключением просрочки исполнения обязательств, предусмотренных Контрактом. 
За каждый факт неисполнения Заказчиком обязательств, предусмотренных Контрактом, за исключением просрочки исполнения обязательств, размер штрафа устанавливается в размере 1000 рублей. 
Общая сумма начисленных штрафов за ненадлежащее исполнение Заказчиком обязательств, предусмотренных Контрактом, не может превышать цену Контракта.
6.2. В случае просрочки исполнения Исполнителем обязательств (в том числе гарантийного обязательства), предусмотренных Контрактом, Заказчик вправе потребовать уплаты штрафа и (или) 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.
Штрафы начисляются за неисполнение или ненадлежащее исполнение Исполнителем обязательств, предусмотренных Контрактом, за исключением просрочки исполнения Исполнителем обязательств (в том числе гарантийного обязательства), предусмотренных Контрактом. 
Размер штрафа устанавливается Контрактом в следующем порядке, за исключением случаев, если законодательством Российской Федерации установлен иной порядок начисления штрафов.
6.2.1. За каждый факт неисполнения или ненадлежащего исполнения Исполнителем обязательств, предусмотренных Контрактом, за исключением просрочки исполнения обязательств, предусмотренных Контрактом, размер штрафа устанавливается в виде фиксированной суммы в размере 10 % цены контракта и составляет ________ рублей.
6.2.2. За каждый факт неисполнения или ненадлежащего исполнения Исполнителем обязательства, предусмотренного Контрактом, которое не имеет стоимостного выражения, размер штрафа устанавливается (при наличии в Контракте таких обязательств) в виде фиксированной суммы в размере 1000 (одной тысячи) рублей.
Общая сумма начисленных штрафов за неисполнение или ненадлежащее исполнение Исполнителем обязательств, предусмотренных Контрактом, не может превышать цену Контракта.
6.3. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения Исполнителем обязательств по перечислению неустойки (штрафов, пени) Заказчик вправе осуществлять оплату по Контракту с учетом уменьшения суммы выплаты, предусмотренной Контрактом, на сумму указанной неустойки (штрафов, пени). В этом случае оплата по Контракту осуществляется на основании Акта о приемке выполненных работ, содержащего сведения об исполнении обязательства Исполнителем, о принятых результатах исполнения Контракта, включая сумму неустойки (штрафов, пени).
6.4. 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.
6.5. Уплата неустойки (штрафа, пени) производится Исполнителем на основании требования Заказчика путем перечисления денежных средств на текущий счет по исполнению бюджета Санкт-Петербурга, открытый Комитетом финансов Санкт-Петербурга.
6.6. Уплата неустойки, а также возмещение убытков, причиненных ненадлежащим исполнением обязательств, не освобождает Исполнителя от исполнения обязательств в натуре. Неустойка  взимается за каждое нарушение в отдельности.
6.7. Исполнитель обязан возместить Заказчику убытки, вызванные применением в отношении Заказчика или его должностных лиц имущественных санкций административными и судебными органами, если они явились результатом нарушения Исполнителем своих обязательств.

7. ОСНОВАНИЯ И ПОРЯДОК ИЗМЕНЕНИЯ И РАСТОРЖЕНИЯ КОНТРАКТА
7.1. Изменение условий Контракта не допускается, за исключением их изменения по соглашению в случаях, предусмотренных Законом.
7.2. Расторжение Контракта допускается по соглашению Сторон, решению суда, в случае одностороннего отказа Стороны Контракта от исполнения Контракта в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
7.3. Решение Заказчика об одностороннем отказе от исполнения Контракта передается лицу, имеющему право действовать от имени Исполнителя, лично под расписку или направляется Исполнителю с соблюдением требований законодательства Российской Федерации о государственной тайне по адресу Исполнителя, указанному в Контракте.
Выполнение Заказчиком указанных выше требований считается надлежащим уведомлением Исполнителя об одностороннем отказе от исполнения Контракта. Датой такого надлежащего уведомления считается:
1) дата, указанная лицом, имеющим право действовать от имени Исполнителя, в расписке о получении решения об одностороннем отказе от исполнения Контракта (в случае передачи такого решения лицу, имеющему право действовать от имени Исполнителя, лично под расписку);
2) дата получения Заказчиком подтверждения о вручении Исполнителю заказного письма, предусмотренного настоящим пунктом Контракта, либо дата получения Заказчиком информации об отсутствии Исполнителя по адресу, указанному в Контракте, информации о возврате такого письма по истечении срока хранения (в случае направления решения об одностороннем отказе от исполнения Контракта заказным письмом).
7.4. Решение Заказчика об одностороннем отказе от исполнения Контракта вступает в силу и Контракт считается расторгнутым через десять дней с даты надлежащего уведомления Заказчиком Исполнителя об одностороннем отказе от исполнения Контракта.
7.5. Односторонний отказ от исполнения Контракта осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд.
7.6. Заказчик вправе отказаться от исполнения настоящего Контракта в одностороннем внесудебном порядке по основаниям, предусмотренным Гражданским кодексом Российской Федерации, в случаях:
7.6.1. Отказа Исполнителя оказывать Заказчику услуги;
7.6.2. Существенного нарушения Исполнителем требований к качеству оказания услуг, а именно обнаружение заказчиком неустранимых недостатков, которые не могут быть устранены без несоразмерных расходов или затрат времени, или выявляются неоднократно, либо проявляются вновь после их устранения, и других подобных недостатков;
7.6.3. Нарушения Исполнителем сроков оказания Услуг, предусмотренных Контрактом, на срок более 1 (Одного) рабочего дня, в том числе, если Исполнитель не приступает к оказанию Услуг по Контракту в разумный срок после его заключения;
7.6.4. Отказа Исполнителя передать Заказчику результаты оказанных услуг или принадлежности к ней;
7.6.5. При принятии в установленном порядке решения о ликвидации Исполнителя или применении арбитражным судом в отношении Исполнителя процедур банкротства;
7.6.6. При административном приостановлении деятельности Исполнителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;
7.6.7. В иных случаях, установленных действующим законодательством Российской Федерации.
7.7. Исполнитель вправе отказаться от исполнения настоящего Контракта в одностороннем порядке в случаях необоснованного и неоднократного уклонения Заказчика от приемки оказанных услуг и осуществления оплаты.

8. СРОК ДЕЙСТВИЯ КОНТРАКТА
8.1. Контракт вступает в силу с момента его подписания Сторонами и действует  до полного исполнения сторонами своих обязательств, но не позднее «31» августа 2026 года.
8.2.  Истечение срока действия настоящего Контракта не освобождает Стороны от исполнения обязательств, возникших в период его действия, а также от ответственности за нарушение условий Контракта.

9. ПОРЯДОК РАЗРЕШЕНИЯ СПОРОВ
9.1. Все споры и разногласия, которые могут возникнуть по настоящему Контракту, решаются путем переговоров.
9.2. Если споры не могут быть решены путем переговоров, спорные вопросы передаются на рассмотрение Арбитражного суда города Санкт-Петербурга и Ленинградской области в порядке, установленном законодательством РФ с соблюдением претензионного порядка урегулирования спора. Претензия рассматривается в течение 30 (Тридцати) календарных дней с момента получения.
9.3. Во всем остальном, что не урегулировано настоящим Контрактом, Стороны руководствуются действующим законодательством РФ.

10. АНТИКОРРУПЦИОННАЯ ОГОВОРКА.
10.1. 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.

11. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
11.1. Контракт составлен в двух экземплярах, по одному для каждой из Сторон, имеющих одинаковую юридическую силу.
11.2. Все изменения и дополнения к настоящему Контракту действительны только в том случае, если они совершены в письменной форме и подписаны обеими Сторонами.
11.3. При изменении наименования, местонахождения, банковских реквизитов, иных сведений, указанных в разделе 11 Контракта, реорганизации, Стороны информируют друг друга путем направления письменного уведомления в срок не позднее 5 (пяти) рабочих дней с момента изменения указанных сведений. Уведомление считается неотъемлемой частью Контракта, заключения Сторонами дополнительного соглашения к Контракту не требуется. Все действия, совершенные до получения письменного уведомления, считаются исполненными надлежащим образом.
11.4. Должностное лицо Заказчика, ответственное за исполнение настоящего Контракта 
Яковлева Елена Андреевна, тел., (812) 409-71-26.
11.5. Все приложения являются неотъемлемой частью настоящего Контракта:
Приложение № 1. Расчет стоимости услуг
Приложение № 2. Техническое задание.

12. Адреса и реквизиты сторон:
	
	

	ЗАКАЗЧИК:
Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение "Жилищное агентство Адмиралтейского района Санкт-Петербурга"
Местонахождение: 190000, Санкт-Петербург,
наб. канала Грибоедова д. 83
ИНН 7826683829 КПП 783801001 
Наименование банка получателя – ОКЦ №1 СЕВЕРО-ЗАПАДНОГО ГУ БАНКА РОССИИ//УФК по г. САНКТ-ПЕТЕРБУРГУ г. Санкт-Петербург 
БИК 014030106
Номер счета банка получателя – 40102810945370000005
Номер казначейского счета – 
03221643400000007200
Получатель – Комитет Финансов Санкт-Петербурга (Адмиралтейское РЖА, лиц.счет 0480149)
e-mail: hr@guzhaadm.gov.spb.ru 
gz@guzhaadm.gov.spb.ru
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___________ (И.А. Шустров)
(подписано ЭЦП)   
	

___________ (___________)
(подписано ЭЦП) 





Приложение № 1 к Контракту
№_____ от «____»_______2026 


Расчет стоимости услуг

	п/п
	Наименование услуг
	
Ед. изм.
	Кол-во
	Цена за ед., с НДС/ без НДС (руб.)
	Сумма, руб.

	1
	Формирование единиц хранения: в том числе
экспертиза научной и практической ценности с полистным просмотром, отбор дел, не подлежащих дальнейшему хранению, формирование дел в тома по ключевым признакам, нумерация страниц в деле (не более 250 листов), заполнение и вклейка листа заверителя
	УСЛ ЕД
(Условная единица)
	40
	
	

	2
	Прошив документов, в том числе:
сталкивание, выравнивание, прошив блока документов на четыре прокола,  вклейка документов в обложки.  Оформление реквизитов обложки дела, заголовка дела
	УСЛ ЕД
(Условная единица)
	40
	
	

	3
	Оформление внутренней описи на личные карточки и трудовые договоры
	лист
	20
	
	

	4
	Изготовление обложек для документов
	ШТ
	40
	
	

	5
	Машинописные работы
	УСЛ ЕД
(Условная единица)
	1
	
	

	
	
	
	ИТОГО:
	




		Заместитель директора

___________ (И.А. Шустров)
(подписано ЭЦП)   
	

___________ (___________)
(подписано ЭЦП) 



	

	
	



Приложение № 2 к Контракту
№_____ от «____»_______2026 


ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ
Описание объекта закупки

Наименование объекта закупки: Оказание услуг по формированию дел кадровой документации (далее – Услуга)
Код (коды) по Общероссийскому классификатору продукции по видам экономической деятельности (ОКПД2) с указанием вида (-ов) продукции, соответствующий (-ие) предмету закупки:
ОКПД2: 82.19.13.000 Услуги по подготовке документов и прочие услуги по обеспечению деятельности офиса. 

1. Место и срок оказания услуг
1.1. Срок оказания услуг: с даты заключения Контракта в течение 30 (тридцати) рабочих дней. 
1.2. Место оказания услуг: г. Санкт-Петербург, наб. канала Грибоедова дом 83. 

2. Требования к количественным характеристикам (объему) оказываемых услуг

2.1. Наименование видов услуг: 
	№ п/п
	Наименование услуги
	Единица измерения
	Кол-во

	1. Формирование единиц хранения

	1
	Формирование единиц хранения: в том числе
экспертиза научной и практической ценности с полистным просмотром, отбор дел, не подлежащих дальнейшему хранению, формирование дел в тома по ключевым признакам, нумерация страниц в деле (не более 250 листов), заполнение и вклейка листа заверителя
	УСЛ ЕД
(Условная единица)
	40

	2
	Прошив документов, в том числе:
сталкивание, выравнивание, прошив блока документов на четыре прокола,  вклейка документов в обложки.  Оформление реквизитов обложки дела, заголовка дела
	УСЛ ЕД
(Условная единица)
	40

	3
	Оформление внутренней описи на личные карточки и трудовые договоры
	лист
	20

	2. Сопутствующие услуги

	4.
	Изготовление обложек для документов
	ШТ
	40

	5.
	Машинописные работы
	УСЛ ЕД
(Условная единица)
	1



3. Требования к материалам, используемым в ходе переплетных работ
3.1. Все оборудование, инструменты и материалы, необходимые для оказания услуг, предоставляются Исполнителем своими силами и за свой счет.
3.2. Материалы должны быть новыми и качественными. Материалы функционально должны быть пригодны для использования в соответствии с их назначением для конкретных целей, для которых обычно используется. Материалы должна быть упакована в надлежащую упаковку, обеспечивающую ее сохранность от повреждений при перевозке всеми видами транспорта с учетом нескольких перегрузок в пути и хранении. Не допускается поставка материалов, имеющая механические повреждения.



	№ п/п
	Наименование
	Технические характеристики

	1
	Поливинилацетатная дисперсия ДФ51/15В или эквивалент


	Полимерная дисперсия или эквивалент
Клеящая способность, Н/м (кгс/см) не менее 550 (0,55). 
Дисперсия ПВА высоковязкая ДФ, вязкость 90-120 сек.
Качество клея ПВА по ГОСТ 18992-80

	2
	Нитки для прошивки книг – 4 сложения


	ГОСТ 30226-93 Линейная плотность: ρ= 50 г/м. Цвет: белый. Рассчитана на длительный срок службы. Гладкая поверхность, стойкость к влаге и против истирания.

	3
	Картон для изготовления папок 

	ГОСТ 7950-77 Поверхность картона должна быть без задиров, вмятин, складок, надломов и пятен размером более 15 мм в наибольшем измерении. 
Картон не должен коробиться при соблюдении условий хранения.
Расклеивание картона по клеевому слою не допускается.
Толщина, мм: 1,25-2,0
Плотность, г/см³: не более 0,75
Жесткость при статическом изгибе в поперечном направлении, Н*см: не менее 9,0
Предел прочности при расслаивании кПа: не менее 200
Влажность, %: 8+/-2

	4
	Коленкор светлых тонов
	ГОСТ 5202-78, плотность 175 г/кв.м, цвет бежевый, серый.



4. Требования к качеству и безопасности при оказании услуг
4.1. Требования к качеству услуг устанавливаются в соответствии со статьей 721 Гражданского кодекса Российской Федерации.
4.2. Качество услуг должно удовлетворять и соответствовать требованиям действующего законодательства и нормативным документам, в том числе:
-  Приказу Федерального архивного агентства от 20.12.2019 г. N 236  «Перечень типовых управленческих документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;
- ГОСТ 7.50-2002 «Консервация документов. Общие требования».
4.3. Материалы, используемые для прошивки, должны иметь гигиенические сертификаты и сертификаты безопасности.
4.4. Исполнитель несет материальную и иную ответственность за повреждение имущества Заказчика в случае, если это повреждение возникло в результате оказания услуг.
4.5. В случае некачественного оказания услуг устранять, выявленные Заказчиком дефекты в уставленные Заказчиком сроки. Исполнитель должен исправить указанные замечания за свой счет. 

5. Требования, к качеству прошивки
5.1. Дела постоянного срока хранения подлежат прошивки и вклейке в картонные папки (обложки). Папка толщиной не более 4 см.  Корешок папки должен выступать на 0,5 см. Использовать клей ПВА. 
5.2. Прошивка документов и вклейка происходит вручную в жесткие картонные крышки с тканевой оклейкой корешка.  Ручная технология, не ведет к потере информации в корешке дела, что делает работу с документами удобной, позволяет сканировать и копировать документы.
5.3. В блоке листов при помощи электродрели делаются 4 (четыре) сквозных прокола (примерно 20-30 мм) по краю листа (0,5-1,5 см от края листа). Расстояние между проколами составляет не менее 3-х сантиметров, проколы располагаются строго по вертикали (по центру левого поля листа).
5.4. Технология прошивки: методом шитья втачку, т.е. вдоль корешковой части блока скрученной нитью из синтетического волокна светлого цвета толщиной не менее 1,3-1,4 мм по четырем проколам. Ход нити: через отверстие 3 вниз, 2-вверх, 1-вниз, 2-вверх, 4-вниз, 5-вверх, 4-вниз и 3-вверх. Концы нити завязывают внатяжку таким образом, чтобы нить, проходящая из 2-ого в 4-ое отверстие, оказалась между ними.
5.5. При проведении работ используется высоковязкая эмульсия ПВА.
5.6. После окончания оказания услуг Исполнитель обязан вывезти принадлежащие Исполнителю материалы, оборудование и иное имущество. В ходе оказания услуг Исполнитель ежедневно убирает появляющийся мусор.

6. Общие требования к оказываемым услугам
6.1. Требования к услугам, являющимся предметом закупки, установлены следующими нормативными правовыми актами Российской Федерации:  
- Методик и технологий, утвержденных стандартами, ГОСТами, ТУ на данный вид услуг;
- Федерального закона от 09.01.1996г. №2-ФЗ «О защите прав потребителей»;
- Федеральному закону № 152-ФЗ от 27.07.2006 г. (в ред. 23.07.2013г.) «О персональных данных».
6.2. Услуги проводить в соответствии с действующими нормами и правилами, действующими
на территории объекта. Все требуемые услуги производить с применением технологий, с учетом методических рекомендаций, не приводящих к ухудшению состояния оборудования или его частей.
6.3. Все услуги выполняются инструментом и необходимым по технологии оборудованием «Исполнителя».




		Заместитель директора

___________ (И.А. Шустров)
(подписано ЭЦП)   
	

___________ (___________)
(подписано ЭЦП) 




	



