
Контракт №________

ИКЗ ______________________________________

	г. Санкт-Петербург
	«__» июня 2026г.


Санкт-Петербургское государственное бюджетное учреждение дополнительного образования «Санкт-Петербургская детская музыкальная школа № 38», именуемое в дальнейшем «Заказчик», в лице директора Брагиной Елены Михайловны, действующего на основании Устава, именуемое в дальнейшем «Заказчик», с одной стороны, и с одной стороны _________________________________________  именуемое  в дальнейшем Исполнитель, в лице  ____________________________________, действующего на основании _____________, именуемый в дальнейшем «Исполнитель», с другой стороны, а вместе именуемые «Стороны», заключили настоящий контракт о нижеследующем:
1. Предмет контракта
1.1. В целях обеспечения нужд Санкт-Петербургского государственного бюджетного учреждения дополнительного образования "Санкт-Петербургская детская музыкальная школа № 38" Исполнитель обязуется в установленный настоящим контрактом срок по заданию Заказчика оказать услуги по подготовке и передаче дел длительных сроков за 2017–2021 годы, а Заказчик обязуется оплатить данные услуги.
1.2. Идентификационный код закупки: ______________________________________
1.3. Оказание услуг осуществляется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, нормативными правовыми актами, регламентирующими данную сферу деятельности.
1.4. Дата и время оказания услуг: с даты заключения Контракта по 28.08.2026г.
1.5. Место оказания услуг: 194354, Санкт-Петербург, проспект Луначарского, дом 21, корп. 1.
2. Права и обязанности сторон 
2.1. Исполнитель обязуется:
2.1.1. Оказать услуги в объеме и в сроки в соответствии с условиями настоящего контракта.
2.1.2. Представлять по требованию Заказчика любую информацию о ходе исполнения обязательств по настоящему контракту.
2.1.3. Безвозмездно устранять по требованию Заказчика все выявленные недостатки, если в процессе оказания услуг Исполнитель допустил отступление от условий контракта, ухудшившее их качество.
2.2. Исполнитель вправе:
2.2.1. Получать от Заказчика разъяснения по всем вопросам, возникающим в ходе оказания услуг, и любую дополнительную информацию, необходимую для выполнения своих обязательств по настоящему контракту.
2.2.2. Самостоятельно определять порядок оказания услуг по настоящему контракту.
2.3. Заказчик обязуется:
2.3.1. Предоставить Исполнителю сведения, материалы и документы, необходимые для надлежащего оказания услуг.
2.3.2. Принять и оплатить оказанные ему услуги в сроки и в порядке, установленном настоящим контрактом.
2.4. Заказчик вправе:
2.4.1. Получать от Исполнителя устные и письменные объяснения о ходе исполнения обязательств по настоящему контракту.
2.4.2. Требовать от Исполнителя надлежащего выполнения обязательств по настоящему контракту.

3. Цена контракта и порядок расчетов
3.1. Цена контракта составляет ________________ (_______________________________________________), является твердой и определяется на весь срок его исполнения, НДС не облагается.
3.2. Источник финансирования: внебюджетные средства, средства бюджетных учреждений.
3.3. Оплата товара (работы, услуги) осуществляется по безналичному расчету путем перечисления Заказчиком денежных средств на расчетный счет поставщика (подрядчика, исполнителя), указанный в государственном контракте в течение 10 (десяти) рабочих дней с даты подписания сторонами Акта приемки, предусмотренного формой по ОКУД 0510452, утвержденной приказом Минфина России от 15.04.2021 № 61н «Об утверждении унифицированных форм электронных документов бухгалтерского учета, применяемых при ведении бюджетного учета, бухгалтерского учета государственных (муниципальных) учреждений, и Методических указаний по их формированию и применению». 
Основанием для оплаты поставленного товара является акт по ф. 0510452,  товарные накладные, счета-фактуры, счет подписанные Поставщиком и Заказчиком. 
3.4.Авансирование по Контракту не предусмотрено.
3.5. Сумма, подлежащая уплате Заказчиком Исполнителю, уменьшается на размер налогов, сборов и иных обязательных платежей в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации, связанных с оплатой контракта, если в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах такие налоги, сборы и иные обязательные платежи подлежат уплате в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации Заказчиком.
3.6. Суммы неисполненных Исполнителем требований об уплате неустоек (штрафов, пеней), предъявленных Заказчиком, удерживаются из суммы, подлежащей оплате Исполнителю.
3.7. При возникновении спорных ситуаций в объеме приемки и/или сумм оплаты Заказчиком формируется Акт сверки расчетов (ф. 0510477) и направляется в адрес Исполнителя. Исполнитель обязан подписать Акт сверки расчетов (ф. 0510477) в течение 10 (десяти) рабочих дней с даты получения.

4. Порядок приемки-сдачи услуг
4.1. Приемка оформляется актом приемки товаров, работ, услуг (ф. 0510452) , с приложением счета и счета-фактуры и/или универсального передаточного документа и/или акта в порядке, установленном Приказом Минфина России от 15.04.2021 № 61н "Об утверждении унифицированных форм электронных документов бухгалтерского учета, применяемых при ведении бюджетного учета, бухгалтерского учета государственных (муниципальных) учреждений, и Методических указаний по их формированию и применению". 
4.2. Исполнитель в течение 5 рабочих дней после оказания услуг предоставляет Заказчику акт об оказании услуг с приложением к нему счета, счета-фактуры и иных необходимых документов, предусмотренных характером оказанных услуг.
4.3. Заказчик в течение 20 (двадцати) рабочих дней  со дня получения акта об оказании услуг и отчетных документов обязан его подписать или направить Исполнителю мотивированный отказ.
4.4. Услуги считаются оказанными Исполнителем надлежащим образом после подписания Сторонами акта об оказании услуг.
4.5. Стороны подписывают акт об оказании услуг при отсутствии у Заказчика замечаний к качеству и объему их оказания.
4.6. При наличии у Заказчика претензий к оказанным Исполнителем услугам Сторонами оформляется протокол с указанием необходимых доработок, порядка и сроков их устранения.
5. Изменение, расторжение контракта
5.1. Изменение существенных условий контракта при его исполнении не допускается, за исключением их изменения по соглашению Сторон в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд".
5.2. Все изменения и дополнения к настоящему контракту оформляются дополнительными соглашениями Сторон в письменной форме, которые являются неотъемлемой частью настоящего контракта.
5.3. Расторжение настоящего контракта допускается по соглашению Сторон, по решению суда, в случае одностороннего отказа Стороны контракта от исполнения контракта в соответствии с гражданским законодательством.
5.4. Заказчик вправе принять решение об одностороннем отказе от исполнения контракта по основаниям, предусмотренным Гражданским кодексом Российской Федерации для одностороннего отказа от исполнения данного вида обязательства.
5.5. Заказчик вправе провести экспертизу оказанной услуги с привлечением экспертов, экспертных организаций до принятия решения об одностороннем отказе от исполнения контракта.
5.6. Если Заказчиком проведена экспертиза оказанной услуги с привлечением экспертов, экспертных организаций, решение об одностороннем отказе от исполнения контракта может быть принято Заказчиком только при условии, что по результатам экспертизы оказанной услуги в заключении эксперта, экспертной организации будут подтверждены нарушения условий контракта, послужившие основанием для одностороннего отказа Заказчика от исполнения контракта.
5.7. 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.
5.8. Заказчик обязан отменить не вступившее в силу решение об одностороннем отказе от исполнения контракта, если в течение десятидневного срока с даты надлежащего уведомления Исполнителя о принятом решении об одностороннем отказе от исполнения контракта устранено нарушение условий контракта, послужившее основанием для принятия указанного решения, а также Заказчику компенсированы затраты на проведение экспертизы. Данное правило не применяется в случае повторного нарушения Исполнителем условий контракта, которые в соответствии с гражданским законодательством являются основанием для одностороннего отказа Заказчика от исполнения контракта.
5.9. Заказчик обязан принять решение об одностороннем отказе от исполнения контракта в случаях, установленных частью 15 статьи 95 Закона о контрактной системе.

6. Ответственность сторон
6.1. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения своих обязательств по настоящему контракту Стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
6.2. В случае просрочки исполнения Заказчиком обязательств, предусмотренных настоящим контрактом, а также в иных случаях ненадлежащего исполнения Заказчиком обязательств, предусмотренных контрактом, Исполнитель вправе потребовать уплаты неустоек (штрафов, пеней). 
Общая сумма начисленной неустойки (штрафов, пени) за ненадлежащее исполнение Заказчиком обязательств, предусмотренных контрактом, не может превышать цену контракта.
Пеня начисляется за каждый день просрочки Заказчиком исполнения обязательства, предусмотренного контрактом, начиная со дня, следующего после дня истечения установленного контрактом срока исполнения обязательства. Такая пеня устанавливается контрактом в размере одной трехсотой действующей на дату уплаты пеней ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от не уплаченной в срок суммы. 
6.3. За каждый факт неисполнения обязательств, предусмотренных контрактом, за исключением просрочки исполнения обязательств, предусмотренных контрактом, Заказчик уплачивает штраф в размере 1000 (одна тысяча) рублей.
6.4. В случае просрочки исполнения Исполнителем обязательств (в том числе гарантийного обязательства), предусмотренных контрактом, а также в иных случаях ненадлежащего исполнения обязательств, предусмотренных контрактом, Исполнитель обязан выплатить Заказчику неустойку в соответствии с условиями контракта. 
Общая сумма неустойки (штрафов, пени) за неисполнение или ненадлежащее исполнение Исполнителем обязательств, предусмотренных контрактом, не может превышать цену контракта.
6.5. Пеня начисляется за каждый день просрочки исполнения Исполнителем обязательства, предусмотренного контрактом, начиная со дня, следующего после дня истечения установленного контрактом срока исполнения обязательства, 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.
6.6. За каждый факт неисполнения или ненадлежащего исполнения обязательства, предусмотренного контрактом, которое не имеет стоимостного выражения, Исполнитель уплачивает штраф в размере 1000 (одна тысяча) рублей.
6.7. 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.

7. Антикоррупционная оговорка
7.1. Каждая из Сторон подтверждает, что ни сама Сторона, ни ее руководство или работники не предлагали, не обещали, не требовали, не принимали деньги, ценные бумаги, иное имущество или услуги, связанные с заключением или исполнением настоящего контракта.
7.2. Стороны обязуются в течение всего срока действия настоящего контракта и после его истечения принять все разумные меры для недопущения действий, указанных в настоящем разделе, в том числе со стороны руководства или работников Сторон, третьих лиц.
7.3. Стороны обязуются соблюдать, а также обеспечивать соблюдение их руководством, работниками и третьими лицами, привлеченными к исполнению контракта, настоящей оговорки, а также оказывать друг другу содействие в случае действительного или возможного нарушения ее требований.
7.4. Сторонам, их руководителям и работникам запрещается:
- передавать или предлагать денежные средства, ценные бумаги или иное имущество, безвозмездно выполнять работы (оказывать услуги) и т. д. представителям публичных органов власти, должностным лицам, лицам, которые являются близкими родственниками представителей публичных органов власти или должностных лиц, либо лицам, иным образом связанным с государством, в целях неправомерного получения преимуществ для Сторон, их руководства, работников или третьих лиц, привлеченных к исполнению контракта;
- передавать или предлагать денежные средства, ценные бумаги или иное имущество, безвозмездно выполнять работы (оказывать услуги) и т. д. работникам или руководству другой Стороны с целью обеспечить совершение ими каких-либо действий в пользу стимулирующей Стороны;
- совершать иные действия, нарушающие действующее антикоррупционное законодательство Российской Федерации.
7.5. В случае возникновения у Стороны подозрений, что произошло или может произойти нарушение каких-либо положений настоящей оговорки, соответствующая Сторона обязуется уведомить другую Сторону об этом в письменной форме. Указанная Сторона имеет право приостановить исполнение обязательств по настоящему контракту до получения подтверждения от другой Стороны, что нарушение не произошло или не произойдет.
7.6. В случае если нарушение одной из Сторон настоящей оговорки подтвердится, другая Сторона имеет право расторгнуть настоящий контракт в одностороннем порядке, направив решение об одностороннем отказе от исполнения контракта.
7.7. В отношении третьих лиц Стороны обязуются:
- проинструктировать их о неприемлемости коррупционных действий и нетерпимости участия в каком-либо коррупционном действии, связанном с исполнением контракта;
- не привлекать их в качестве канала для совершения коррупционных действий;
- не осуществлять им выплат, превышающих размер соответствующего вознаграждения за оказываемые ими законные услуги.

8. Порядок разрешения споров
8.1. Споры и разногласия, которые могут возникнуть при исполнении настоящего контракта, будут по возможности разрешаться путем переговоров между Сторонами.
8.2. В случае, если Стороны не придут к соглашению, споры разрешаются в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

9. Заключительные положения
9.1. Настоящий контракт составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному экземпляру для каждой из Сторон.
9.2. Настоящий Контракт вступает в силу с момента его подписания Сторонами, и действует до «31» декабря 2026 года, а в части взаиморасчётов – до полного исполнения обязательств. 
9.3. Заявления, уведомления, извещения, требования или иные юридически значимые сообщения, с которыми контракт связывает гражданско-правовые последствия для Сторон настоящего контракта, влекут для этого лица такие последствия с момента доставки соответствующего сообщения Стороне или ее представителю.
Юридически значимые сообщения подлежат передаче путем:
- почтовой связи по адресу Стороны, указанному в настоящем договоре
- электронной связи по адресу.
Сообщение считается доставленным и в тех случаях, если оно поступило Стороне, которой оно направлено, но по обстоятельствам, зависящим от нее, не было ему вручено или Сторона не ознакомилась с ним.
9.4.	Исполнитель обязан обеспечить конфиденциальность и безопасность при обработке персональных данных в соответствии с Федеральным Законом РФ от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных».
9.5. Стороны договорились, что документы, необходимые для исполнения настоящего контракта, могут быть переданы посредством системы электронного документооборота (далее – ЭДО), с использованием электронной подписи.
9.5.1. Обмен электронными документами производится в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ «Об электронной подписи».
9.5.2. Документы, отправленные и полученные через систему ЭДО с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, считаются равносильными документам, составленным на бумажных носителях и подписанными собственноручно.
9.5. Во всем остальном, что не предусмотрено настоящим контрактом, Стороны руководствуются законодательством Российской Федерации.

10. Приложения
10.1 Неотъемлемой частью Контракта являются:
Приложение № 1 «Спецификация»;
Приложение № 2 «Техническое задание». 

11. Реквизиты и подписи сторон
	ЗАКАЗЧИК

Санкт-Петербургское государственное бюджетное учреждение дополнительного образования «Санкт-Петербургская детская музыкальная школа № 38»

Адрес: 194354, Санкт-Петербург, пр. Луначарского, д. 21, корп.1, лит. А
ИНН 7802154914
КПП 780201001 
ОГРН 1037804032672
Банковские реквизиты:
ИНН 7802154914
КПП 780201001 
ОГРН 1037804032672
Лицевой счет в Комитете Финансов СПб 0171122 
Банк получателя:
Северо-Западное ГУ Банка России//УФК по г. Санкт-Петербургу, г. Санкт-Петербург
БИК 014030106
Номер счета банка получателя средств (номер банковского счета, входящего в состав единого казначейского счета (ЕКС) –40102810945370000005 
Номер казначейского счета – 03224643400000007200


Директор СПб ГБУ ДО 
«СПБ ДМШ № 38»

____________________ Брагина Е.М.                     Подписано ЭЦП
	ИСПОЛНИТЕЛЬ





























__________________
__________________

___________________ _________________
Подписано ЭЦП




Приложение №1 
к контракту №___________
 от «__» июня 2026г.
СПЕЦИФИКАЦИЯ

	№
	Наименование позиции
	Код ОКПД2
	Кол-во, усл.ед.
	Цена за единицу (руб.)
	НДС, %
	Итого (руб.)
	Гарантия

	1
	Оказание услуг по подготовке и передаче дел длительных сроков за 2017–2021 годы для нужд Санкт-Петербургского государственного бюджетного учреждения дополнительного образования "Санкт-Петербургская детская музыкальная школа № 38"
	82.19.13.000
	1
	
	0
	
	




ИТОГО _________________ (_______________________________________________),  НДС не облагается.

	Заказчик
Директор СПб ГБУ ДО 
«СПБ ДМШ № 38»

____________________ Брагина Е.М.                     Подписано ЭЦП 
	Исполнитель
__________________
__________________

___________________ _________________
Подписано ЭЦП





Приложение №2 
к контракту №______
 от «__» июня 2026г.
Техническое задание
на оказание услуг по подготовке и передаче 
дел длительных сроков за 2017–2021 годы для нужд Санкт-Петербургского государственного бюджетного учреждения дополнительного образования 
"Санкт-Петербургская детская музыкальная школа № 38" 

1. Общие положения
1.1. Наименование Заказчика: Санкт-Петербургское государственное бюджетное учреждение дополнительного образования «Санкт-Петербургская детская музыкальная школа № 38».
1.2. Объект закупки: услуги по подготовке и передаче дел длительных сроков за 2017–2021 годы.
1.3. Способ определения исполнителя: закупка у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) в соответствии с 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» (электронный магазин).
1.4. Код по ОКПД 2: 82.19.13.000 Услуги по подготовке документов и прочие услуги по обеспечению деятельности офиса.
1.5. Код по КТРУ: отсутствует.
1.6. Код по ККН: отсутствует.
1.7. Согласно Постановлению Правительства РФ от 23.12.2024 N 1875 "О мерах по предоставлению национального режима при осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, закупок товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц" код ОКПД2 82.19.13.000 не представлен в приложениях N 1 и  N 2 к постановлению.
1.8. Используемый метод определения НМЦК: метод сопоставимых рыночных цен (анализ рынка).
1.9. Источник финансирования: Внебюджетные средства. Средства бюджетных учреждений.
1.10. Описание цели закупки: Оказание услуг по подготовке и передаче дел длительных сроков за 2017–2021 годы для нужд Санкт-Петербургского государственного бюджетного учреждения дополнительного образования «Санкт-Петербургская детская музыкальная школа № 38», с соблюдением требований действующего законодательства Российской Федерации.
1.11. Должностное лицо Заказчика, ответственное за подготовку Технического задания: 
2. Описание объекта закупки
2.1. Наименование услуг: услуги по архивной обработке документов.
2.2. Общий объем (количество) услуг:
	№
	Наименование услуг / работ
	Кол-во
	Ед. изм.

	1
	Оказание услуг по подготовке и передаче дел длительных сроков за 2017–2021 годы для нужд Санкт-Петербургского государственного бюджетного учреждения дополнительного образования «Санкт-Петербургская детская музыкальная школа № 38»:
1. Архивная обработка дел длительных сроков, в том числе по личному составу:
- формирование/переформирование дела, систематизация и нумерация документов, изъятие крепежа, лист-заверитель, переплет либо комплектование дела в архивную папку, оформление реквизитов;
2. Архивная обработка личных дел уволенных работников:
- формирование/переформирование дела, систематизация и нумерация документов, изъятие крепежа, оформление внутренней описи и листа-заверителя, переплет либо комплектование дела в архивную папку, оформление реквизитов;
3. Составление сопроводительной документации на обрабатываемые дела - архивные описи, предисловия, исторические справки/ дополнения к справкам за обрабатываемый период (при необходимости) и пр.
4. Передача документов в архив, включая погрузо-разгрузочные и транспортные услуги, сверку и поединичную передачу дел
	1
	Усл.ед.



2.3. Требования к выполняемым работам:
Исполнитель должен выполнить следующие работы:
оформить и подготовить законченные делопроизводством дела длительных сроков за 2017–2021 годы для передачи в архив:
1. провести комплексное обследование архивохранилища, первичных средств хранения архивных документов и архивного фонда, для чего: 
а. провести экспертизу научной и практической ценности без полистного просмотра
б. провести экспертизу научной и практической ценности по видам и содержанию документов с полистным просмотром и отбором документов из дел
в. выявить документы с истекшими сроками хранения, провести полистный просмотр отобранных дел
2. произвести полное оформление дел в соответствии с требованиями Приказа Росархива от 31 июля 2023 г. №77 "Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях", включая, но не ограничиваясь: 
а. подготовку бумажного блока в соответствии с требованиями Приказа Росархива от 31 июля 2023 г. №77 "Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях", и Приказу Росархива от 20.12.2019 N 236 "Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения", ревизия соответствия: 
- систематизация документов по алфавиту/дате, 
- изъятие металлического крепежа, 
- извлечение листов из файлов и пр., 
- нумерацию листов, 
- оформление листа-заверителя дела;
б. переплёт: сшивку документов с вклейкой в твердую картонную обложку, наращивание толщины корешка дела в предельном объёме, не превышающем пятидесяти одного бумажного блока. Книжный блок дела должен быть с четырьмя отверстиями, прошитый нитью. Документ должен быть вставлен в картонные крышки на жесткий корешок. Корешок книги должен быть оклеен покрывным материалом. Если требования архива-приемщика предусматривают комплектование в специальную папку либо иной накопитель, в зависимости от физического состояния и формата бумажного блока, то бумажный блок комплектуется в соответствии с такими требованиями.
в. дела, ранее полностью оформленные, но имеющие повреждения переплётной крышки, либо превышающие по толщине предельно допустимый объём, разброшюровываются и переплетаются вновь в новые обложки;
г. оформление реквизитов дела согласно требованиям архивного законодательства. Лицевые этикетки клеятся на верхней крышке переплёта (текст слева направо). Торцевые этикетки клеятся на корешке покрывного материала (текст снизу-вверх).
	д. составление научно-справочный аппарат к фондам подготавливаемых документов и дел по личному составу (архивные описи, исторические справки и пр.), подача на согласование ЭПМК государственного архива. Необходимые действия по согласованию с архивом-приемщиком научно-справочного аппарата к фондам подготавливаемых документов
е. автоматизированное обеспыливание документов с использованием пылесоса музейного MUNTZ 555 или эквивалента
ж. при отсутствии возможности переплёта бумажного блока (в силу его физического состояния: ветхая, желтая бумага либо иные случаи) бумажный блок комплектуется в специальную папку либо иной накопитель, в зависимости от физического состояния и формата бумажного блока
з. Передача документов в архив осуществляется силами и за счет Исполнителя по графику, согласованному с руководителями структурных подразделений, и утвержденному руководителем или уполномоченным им лицом.
- Исполнитель осуществляет упаковку дел в архивные короба и их маркировку, 
- Исполнитель осуществляет транспортные услуги
 - Исполнитель осуществляет погрузо-разгрузочные услуги
- Исполнитель осуществляет сверку передаваемых дел с архивными описями при передаче в архив
- При приеме-передаче дел, содержащих документы на бумажном носителе, проверяются:
· соответствие заголовка дела по описи дел, документов структурного подразделения содержанию документов в деле;
· правильность оформления и группировки документов, включенных в дело;
· качество подшивки или переплета дела;
· правильность нумерации листов дела;
· правильность составления внутренней описи документов дела (при наличии);
· правильность оформления обложки дела;
· наличие и правильность заполнения листа-заверителя дела.
 в случае обнаружения нарушения формирования и оформления дел они должны быть устранены
Прием-передача дел производится работником архива (лицом, ответственным за архив). В отметке о приеме дел в конце каждого экземпляра описи дел, документов указываются количество фактически принятых дел, номера отсутствующих дел, дата приема-передачи дел, а также подписи и расшифровки подписей указанных работников.


2.4. Требования к товарам, используемым в ходе выполнения работ:
1.При выполнении работ необходимо использовать товары, соответствующие современным требованиям и обеспечивающие сохранность документов на протяжении всего времени хранения при соблюдении температурно-влажностного и светового режимов хранения.
2.Применяемые товары должны быть новыми, не бывшими в употреблении.
    3.Товары, подлежащие обязательной сертификации, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации, иметь действующие сертификаты или декларации о соответствии, подтверждающие их качество и безопасность.

2.5. Требования к Исполнителю.
2.5.1. Работы должны выполняться с соблюдением требований действующего законодательства Российской Федерации по защите информации.
2.5.2. При выполнении работ Исполнитель не должен передавать третьим лицам сведения и информацию, полученные в ходе выполнения работ, и обеспечить конфиденциальность и безопасность этой информации в соответствии с требованиями действующего законодательства.
2.5.3. Исполнитель при выполнении работ обязан принимать необходимые правовые, организационные и технические меры или обеспечивать их принятие для защиты информации от неправомерного или случайного доступа к ней, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения, а также иных неправомерных действий в отношении указанной информации.  

2.4. Требования к качеству работ, услуг к их техническим и функциональным и эксплуатационным характеристикам
2.4.1. Архивирование документов необходимо осуществлять в строгом соответствии с действующими правилами и нормативными актами. 
При оказании услуг по подготовке дел длительных сроков за 2017–2021 годы Исполнитель должен руководствоваться следующими нормативными актами:
- 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»;
-  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;
  -Приказ Росархива от 31.07.2023 № 77 «Об утверждении Правил организации хранения,   комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях» (Зарегистрировано в Минюсте России 06.09.2023 № 75119);
-Перечень документов, образующихся в процессе деятельности Министерства просвещения Российской Федерации и подведомственных ему организаций, с указанием сроков их хранения (утв. приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 27 августа 2025 г. № 624);
- ГОСТ Р 7.0.97-2016. «Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов;
- ГОСТ Р 7.0.8-2025 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения».

2.4.2. Требования к организации и хранению:
2.4.2.1. Конфиденциальные документы должны храниться в запирающихся сейфах, металлических шкафах или на металлических стеллажах. Места хранения должны быть опечатаны.
2.4.2.2. Подтверждением передачи дел в архив служит акт приема-передачи, в котором указывается количество переданных дел и их номера. Число переданных на хранение дел фиксируется в итоговой записи сводной номенклатуры.

3. Требования к оказанию услуг
3.1. Срок оказания услуг: с даты заключения Контракта по 28.08.2026.
3.2. Место оказания услуг: 194354, Санкт-Петербург, проспект Луначарского, дом 21, корпус 1.
3.3. Исполнитель обязан обеспечить качественное оказание услуг квалифицированными кадрами с использованием исправных инструментов и механизмов, необходимых для оказания услуг. Исполнитель должен предоставить для оказания услуг по архивной обработке документов не менее 2 (двух) человек.
В процессе упорядочения документов Исполнитель должен обеспечить исполнение комплекса услуг по оформлению и подготовке законченных делопроизводством архивных документов (дел постоянного и (или) временного (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе документов по личному составу) в единицы хранения (дела), описанию и оформлению дел в соответствии с требованиями действующих нормативных правовых актов Российской Федерации в области архивного дела согласно требованиям Заказчика.
 Заказчик выделяет помещение Исполнителю для оказания услуг по архивной обработке документов по адресу нахождения Заказчика, организовывает два рабочих места (стол, стул) и обеспечивает доступ к документам, подлежащим архивной обработке. Место оказания услуг по оформлению дел согласовывается с Заказчиком после подписания контракта.
3.4. Результат оказанных услуг должен соответствовать условиям Контракта, требованиям действующих норм, правил и стандартов, принятых на территории Российской Федерации для услуг, предусмотренных Контрактом, в том числе запретам на допуск товаров, поставляемых при оказании услуг, если таковые установлены действующим законодательством Российской Федерации.
3.5. При оказании услуг Исполнитель подтверждает качество услуг, материалов и оборудования, используемых при оказании услуг, соответствующими сертификатами (декларациями о соответствии) или иными документами в соответствии с требованием действующего законодательства, если таковые установлены действующим законодательством для услуг, предусмотренных Контрактом.
3.6. Сдача и приемка фактически оказанных Исполнителем услуг осуществляется в порядке, установленном Законом о контрактной системе, в соответствии с условиями Контракта и действующим законодательством Российской Федерации.
3.7. Форма предоставления результатов оказания услуг: предоставление архивных описей полностью оформленных дел временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе документов по личному составу.
3.8. Услуги, оказанные Исполнителем с отклонениями от условий Контракта, требований действующих норм, правил и стандартов, принятых на территории Российской Федерации для услуг, предусмотренных Контрактом, или с иными недостатками, Заказчиком не принимаются и не оплачиваются до устранения обнаруженных недостатков.

4. Прочие условия
4.1. Все риски, связанные с оказанием услуг до их приемки Заказчиком, несет Исполнитель.
4.2. В случае возникновения необходимости получения дополнительных согласований, заключения дополнительных контрактов, включая те, которые невозможно было предусмотреть на стадии заключения Контракта, Исполнитель обязуется их получить и (или) заключить за свой счет.
4.3. В случае возникновения необходимости получения удаленного сетевого доступа к информационной инфраструктуре, находящейся в ведении Заказчика (включая государственные информационные системы), Исполнитель обязан:
‑ нести полную ответственность за защиту информации при реализации удаленного сетевого доступа Исполнителя к информационной инфраструктуре, находящейся в ведении Заказчика (включая государственные информационные системы);
‑ принять необходимые организационные и технические меры по защите информации разделов III, IV Приказа ФСТЭК России от 25.12.2017 № 239 «Об утверждении требований по обеспечению безопасности значимых объектов критической информационной инфраструктуры Российской Федерации»;
‑ осуществлять удаленный сетевой доступ с применением средств криптографической защиты информации, при этом обмен ключами шифрования необходимо осуществлять по алгоритмам, исключающим их раскрытие сторонним лицам. Маршруты сетевого трафика не должны проходить по сторонним сетям в незашифрованном виде. Перечень IP‑адресов, с которых может осуществляться подключение, должен контролироваться средствами межсетевого экранирования.
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