
КОНТРАКТ №  490-АР-2026
г. Санкт-Петербург





                        «___» ______________2026 г.
Государственное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 490 с углубленным изучением иностранного языка Красногвардейского района Санкт-Петербурга, именуемое в дальнейшем Заказчик,  в лице  директора Александровой Натальи Борисовны, действующего на основании Устава, именуемое в дальнейшем «Заказчик», с одной стороны, и __________________, в лице ____________  действующего на основании Устава, именуемое в дальнейшем «Исполнитель», с другой стороны, заключили настоящий контракт о нижеследующем:
1. ПРЕДМЕТ КОНТРАКТА

1.1.Заказчик поручает, а Исполнитель обязуется оказать услуги на переплет  и архивную обработку документов, (далее – услуги) в 2026 году в соответствии с Расчетом стоимости (Приложение №1), являющимся неотъемлемой частью настоящего контракта. 
1.2 Основанием заключения настоящего Контракта является п.5 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 – Закон).

          1.3.Индентификационный  код закупки (ИКЗ)  262780603967078060100100010000000244
2. МЕСТО, СРОКИ ОКАЗАНИЯ УСЛУГ

2.1. Местом оказания услуг является: 195213, г. Санкт-Петербург Новочеркасский пр., д.50, корп.3, литер А
2.2. Срок оказания услуг: в течение 10 рабочих дней после подписания контракта, но не позднее 01.11.2026г
3. ЦЕНА КОНТРАКТА И УСЛОВИЯ ОПЛАТЫ
3.1. Цена Контракта составляет ____руб. (__ рублей 00 копеек), НДС не облагается.Цена Контракта является фиксированной на весь срок действия контракта и изменению не подлежит, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством.
3.2. Оплата по настоящему Контракту производится путем перечисления денежных средств на расчетный счет Исполнителя в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней за фактически оказанные услуги с момента подписания сторонами акта об оказании услуг на основании счета при условии, что услуги оказаны надлежащим образом и приняты Заказчиком в соответствии с контрактом.

3.3.Цена Контракта включает в себя стоимость услуг, инструментов и всех иных расходов исполнителя, а также уплату всех налогов, таможенных пошлин, сборов, отчислений и других обязательных платежей, установленных законодательством Российской Федерации.
3.4. Заказчик по согласованию с Исполнителем вправе увеличить или уменьшить предусмотренное контрактом количество услуг не более чем на десять процентов. При увеличении количества услуг по соглашению сторон допускается изменение цены контракта пропорционально дополнительному количеству услуг исходя из установленной в контракте цены единицы услуги, но не более чем на десять процентов цены контракта. При уменьшении предусмотренного контрактом количества услуг стороны обязаны уменьшить цену контракта исходя из цены единицы услуги.

 3.5. Сумма, подлежащая уплате Заказчиком юридическому лицу или физическому лицу, в том числе зарегистрированному в качестве индивидуального предпринимателя, 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.    
4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН

4.1.  Исполнитель обязан:

4.1.1. Оказыватьуслуги, указанные в п. 1.1. настоящего контракта в объеме согласно Приложению №1.

4.1.2. Обеспечить качество оказания услуг, удовлетворяющих требованиям действующего законодательства. Материалы, комплектующие и оборудование, используемые для оказания услуг, должны соответствовать требованиям действующего законодательства Российской Федерации.

4.1.3. В течение 3-х дней по запросу Заказчика предоставить финансовые отчеты соисполнителей с приложением заверенных копий всех первичных документов.
4.1.4. В течение 5-ти рабочих дней с момента оказания услуг Исполнитель предоставляет Заказчику счет, счет-фактуру,акт об оказании услуг. 
4.2. Заказчик обязан:

4.2.1.Оплатить услуги Исполнителя, предусмотренные п.1.1. настоящего Контракта, в размерах и сроки, установленные контрактом.

4.2.2. Провести своими силами приемку оказанных услуг, включающую экспертизу результатов услуг, на соответствие их количества, объема и качества требованиям, установленным в Контракте и оформить результаты такой приемки.

4.3.Заказчик имеет право:
4.3.1. Контролировать ход оказания услуг Исполнителем, а также требовать от Исполнителя оказания услуг надлежащего качества.

4.3.2. В случае привлечения Исполнителем соисполнителей, Заказчик вправе запрашивать финансовые отчеты соисполнителей с приложением заверенных копий всех первичных документов.

 4.3.3.При исполнении Контракта по согласованию Заказчика с Исполнителем допускается оказание услуг, качество, технические и функциональные характеристики (потребительские свойства) которых являются улучшенными по сравнению с качеством и соответствующими техническими и функциональными характеристиками, указанными в Контракте.
5. ПОРЯДОК ПРИЕМКИ ОКАЗАННЫХ УСЛУГ
5.1. Заказчик в течение 5-х рабочих дней с момента предоставления акта об оказании услуг (далее – акт) Исполнителем осуществляет приемку оказанных услуг на соответствие их количества, объема и качества требованиям, установленным настоящим контрактом, и оформляет результаты такой приемки. Проект акта подготавливается Исполнителем. В случае если Заказчик не согласен с изложенными в проекте акта сведениями, он вправе потребовать от Исполнителя исправления проекта акта, либо представить Исполнителю иную редакцию акта.
5.2. При отсутствии претензий к оказанным Исполнителем услугам Заказчик в течение трех рабочих дней подписывает акты оказанных услуг и передает один экземпляр акта Исполнителю.

5.3. При обнаружении Заказчиком в ходе приемки услуг недостатков в оказанных услугах комиссией Заказчика составляется акт и выдается предписание Исполнителю об устранении выявленных недостатков. Акт и предписание составляются в двух идентичных экземплярах и подписываются комиссией Заказчика и представителем Исполнителя, имеющим право на подписание акта и получение предписания (при предъявлении паспорта представителя Исполнителя и документа, подтверждающего его полномочия).

5.4.Если уполномоченный представитель Исполнителя отказывается подписать указанный акт и получить предписание, об этом делается отметка в акте и акт заверяется третьим лицом. При этом второй экземпляр акта и предписания направляются Заказчиком Исполнителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, сохранив при этом почтовый документ, подтверждающий отправку по почте, а также телеграммой, либо посредством факсимильной связи, либо по адресу электронной почты, либо с использованием иных средств связи и доставки, обеспечивающих фиксирование факта отправки документов и получение Заказчиком подтверждения об их вручении Исполнителю.

5.5. Исполнитель обязан устранить все обнаруженные недостатки в срок, указанный в предписании.

5.6. Устранение Исполнителем в установленный в предписании срок выявленных Заказчиком недостатков не освобождает его от уплаты неустойки, предусмотренной контрактом.

5.7. Заказчик вправе отказаться от приемки результата оказанных услуг и оплаты в случае обнаружения недостатков, которые не могут быть устранены Исполнителем.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

6.1. За невыполнение или ненадлежащее выполнение обязательств по настоящему Контракту Исполнитель и Заказчик несут ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ.

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

6.3. За каждый день просрочки исполнения Исполнителем обязательства, предусмотренного контрактом, начисляется пеня 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.

6.4. За каждый факт неисполнения или ненадлежащего исполнения Исполнителем обязательства, предусмотренного Контрактом, которое не имеет стоимостного выражения (при наличии в контракте таких обязательств), Исполнитель уплачивает Заказчику штраф в размере 1 000 руб. (Одна тысяча рублей 00 коп.), согласно Постановления Правительства РФ от 30.08.2017г. №1042.

6.5. В случае просрочки исполнения Заказчиком обязательств, предусмотренных Контрактом, Исполнитель вправе потребовать уплаты пеней в размере одной трехсотой действующей на день уплаты пеней ключевой ставки ЦБ РФ от не уплаченной в срок суммы. Пени начисляются за каждый день просрочки исполнения обязательства, предусмотренного контрактом, начиная со дня, следующего после дня истечения установленного срока исполнения обязательства.
6.6. За каждый факт неисполнения Заказчиком обязательств, предусмотренных Контрактом, за исключением просрочки исполнения обязательств, предусмотренных Контрактом, штраф устанавливается в размере 1 000 руб. (Одна тысяча рублей 00 коп.), согласно Постановления Правительства РФ от 30.08.2017г. №1042.
6.7. Уплата неустойки (штрафа, пени) за нарушение обязательств по Контракту производится «Исполнителем» на основании требования «Заказчика» перечислением денежных средств на текущий счет по исполнению бюджета Санкт-Петербурга, открытый Комитетом финансов Санкт-Петербурга.
6.8. Уплата неустойки (штрафа, пени) за просрочку или иное ненадлежащее исполнение обязательств по Контракту, а также возмещение убытков, причиненных ненадлежащим исполнением обязательств, не освобождает «Исполнителя» от исполнения этих обязательств в натуре.
6.9. Указанная в настоящей статье неустойка (штраф, пени) взимается за каждое нарушение в отдельности.
6.10. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения Исполнителем обязательств по Контракту Заказчик вправе произвести оплату по Контракту за вычетом соответствующего размера неустойки (штрафа, пени), подлежащей уплате Исполнителем в соответствии с условиями ответственности последнего по Контракту. В этом случае оплата по Контракту осуществляется на основании документов, указанных в п.3.2., а также акта, в котором указываются: сумма, подлежащая оплате в соответствии с условиями Контракта; размер неустойки (штрафа, пени), подлежащий взысканию; основания применения и порядок расчета неустойки (штрафа, пени); итоговая сумма, подлежащая оплате Исполнителю по Контракту.
6.11.   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. ПОРЯДОК РАЗРЕШЕНИЯ СПОРОВ

7.1. Все споры или разногласия, возникшие между сторонами по настоящему Контракту или в связи с ним, разрешаются путем переговоров между сторонами. В случае невозможности разрешения разногласий путем переговоров они подлежат рассмотрению в Арбитражном суде Санкт-Петербурга и Ленинградской области в установленном законодательством порядке.

8. ОБСТОЯТЕЛЬСТВА НЕПРЕОДОЛИМОЙ СИЛЫ

8.1. Стороны освобождаются от ответственности за частичное или неполное исполнение своих обязательств по Контракту, если оно явилось следствием возникновения обязательств непреодолимой силы, возникших после заключения Контракта в результате событий чрезвычайного характера, которые стороны не могли ни предвидеть, ни предотвратить разумными мерами. К обстоятельствам непреодолимой силы относятся события, на которые стороны не могут оказать влияние и за возникновение которых не несут ответственности. Таковыми являются: землетрясения, пожары, наводнения, забастовки, влияющие на исполнение обязательств по Контракту, другие чрезвычайные обстоятельства. 

8.2. В случае наступления обстоятельств, указанных в п.8.1. Контракта, сторона, которая не в состоянии исполнить обязательства, взятые на себя по Контракту, должна в трехдневный срок сообщить об этих обстоятельствах другой стороне в письменном виде.

8.3. С момента наступления обстоятельств непреодолимой силы действие Контракта приостанавливается до момента, определяемого сторонами.

9. ПРОЧИЕ УСЛОВИЯ КОНТРАКТА

9.1. Контракт может быть расторгнут по соглашению Сторон, решению суда или в связи с односторонним отказом от исполнения Контракта. 

9.2. Заказчик вправе в одностороннем порядке отказаться от исполнения Контракта в соответствии с ч.2 ст. 407 ГК РФ и ст. 450.1 ГК РФ в случае существенных нарушений Исполнителем условий настоящего Контракта, а именно:

9.2.1. нарушения сроков оказания услуг;

9.2.2. оказание услуг ненадлежащего качества.

9.3. При принятии Заказчиком решения об одностороннем отказе от исполнения Контракта, Заказчик направляет Исполнителю уведомление в соответствии с действующим законодательством.

9.4. При отказе Заказчика от исполнения Контракта Заказчик оплачивает Исполнителю стоимость услуг, оказанных надлежащим образом в период действия Контракта, в объеме, определяемом ими совместно.

9.5. В случае отсутствия по независящим от Заказчика причинам возможности дальнейшего финансирования услуг по Контракту, Контракт подлежит расторжению по соглашению сторон.

9.6. Настоящий Контракт вступает в силу с даты подписания его сторонами, действует по 31.12.2022г., а в части оплаты - до полного исполнения сторонами своих обязательств. Настоящий Контракт подлежит обязательной регистрации в Реестре государственных контрактов в сроки и в соответствии с требованиями, установленными действующим законодательством.

9.7. В случае изменения адреса либо иных реквизитов стороны обязаны уведомить об этом друг друга в недельный срок со дня таких изменений.

9.8. Не допускается перемена Исполнителя при исполнении Контракта за исключением случаев правопреемства вследствие реорганизации юридического лица в форме преобразования, слияния или присоединения. 

9.9. Любые изменения или дополнения к настоящему Контракту действительны лишь при условии, что они совершены в письменной форме и подписаны уполномоченными на то представителями сторон. Приложения к настоящему Контракту являются его неотъемлемой частью.

9.10. 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:

9.11.1. 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;

9.11.2. 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.);

9.11.3. Не совершать иных действий, нарушающих антикоррупционное законодательство Российской Федерации.
9.12. Во всем остальном, не оговоренном настоящим Контрактом, стороны руководствуются действующим законодательством РФ.
9.13. Действие настоящего Контракта прерывается на срок проведения Управлением Роспотребнадзора по городу Санкт-Петербургу (территориальным отделом) выездной проверки Заказчика (плановой либо внеплановой).  Период прерывания Контракта определяется датами проведения проверок, указанными в распоряжении Управления Роспотребнадзора (территориального отдела). Контракт прерывается автоматически, подписания Сторонами дополнительного соглашения не требуется. Действие Контракта возобновляется на следующий день после даты завершения проверки. Датой завершения проверки является дата оформления акта проверки в окончательной форме.
9.14. Все сведения, ставшие известными Исполнителю в ходе исполнения Контракта, являются конфиденциальными. Действие условия о конфиденциальности не распространяется на передачу информации органам Роспотребнадзора, Росаккредитации, иным государственным органам, уполномоченным законом на получение указанной информации. Информация, полученная в ходе оказания услуг по настоящему Контракту об обстоятельствах, представляющих угрозу для здоровья человека, может быть самостоятельно передана Исполнителем в органы Роспотребнадзора.

10. ПРИЛОЖЕНИЯ

10.1. Приложение №1 - Расчет стоимости оказания услуг;
    10.2. Приложение №2 -  Техническое задание
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	Приложение № 1
 к контракту №________от «___»_____________2026г.
Расчет стоимости оказания услуг 
№

Наименование услуги

Кол-во 
Единица  измерения
Цена за ед., руб.

Сумма,

руб., руб.

1
Подготовка документов по личному составу к
архивному разбору и переплету (отбор
необходимых документов из имеющихся в
организации) Изъятие всех видов крепежа из
дел. Экспертиза документов с полистным
просмотром и отбором документов из дел,
определение сроков хранения документов,
изъятие из дел документов временного срока
хранения
19 
дел 
2
Формирование дел в соответствии с
архивными правилами:
— формирование дел с систематизацией
листов (по номерам, датам, алфавиту)
19 
дел 
3 
Нумерация листов (стандартное дело не более
250 листов) 
19 
дел 
4 
Составление внутренней описи на документы,
находящиеся внутри дела (1 лист) 
2 
дел 
5 
Составление листа - заверителя 
19 
дел 
6
Переплет документов в картонные крышки
(формат А4, жесткая картонная обложка с
тканевой оклейкой корешка)
19
дел
7 
Оформление реквизитов обложки и корешка
дела
19 
дел 
Итого:
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Приложение № 2

 к контракту № ________
 от  «___» _____________2026г.
	Техническое задание

Нормативные документы, согласно которым установлены требования:

- Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

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

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

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

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

Технические и функциональные характеристики услуг

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

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

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

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

Порядок оформления дел (архива): 

- оформление листа-заверителя;

- нумерация листов в деле;

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

- архивный переплет (прошивка) дел;

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

1. Дела постоянного и долговременного хранения подлежат полному оформлению.

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

Реквизиты обложки дела оформляются по установленной форме.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

6) срок хранения дела, 

5. При формировании дел необходимо соблюдать следующие требования:

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

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

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

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

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

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

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

Архивный переплет документов:

Полное оформление дел после переплета.

При оформлении обложки дела на лицевую сторону выносятся следующие реквизиты:

-  наименование предприятия;

-  наименование структурного подразделения;

-  индекс дела по номенклатуре, номер тома;

-  заголовок дела;

-  крайние даты дела или даты дела;

-  количество листов в деле;

-  срок хранения дела;

-  архивный шифр дела.

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

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

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

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