
Контракт №  _________
ИКЗ 242781101956678060100100020000000244

Санкт - Петербург 	                                                             «___» ______2023 г.

Санкт-Петербургское государственное бюджетное учреждение культуры "Санкт-Петербургский государственный музыкально-драматический театр "Буфф" имени И.Р. Штокбанта", именуемое в дальнейшем «Заказчик», в лице директора Файзрахмановой Алевтины Хабибовны, действующего на основании Устава, с одной стороны, и
___________________, именуемый в дальнейшем «Исполнитель», в лице ____________________________, действующего на основании ____________с другой стороны, в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок, товаров, услуг, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее – Закон № 44-ФЗ) заключили настоящий договор бюджетного учреждения (далее - Контракт) о нижеследующем:

1. ПРЕДМЕТ КОНТРАКТА
0. Предметом Контракта является оказание услуг по научно-технической обработке документов постоянного срока хранения и по личному составу за 2019-2020 годы.
1.2.  Количественные и качественны характеристики услуг определяются в Техническом задании и Спецификации (Приложение №№ 1, 2 к Контракту).

2. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН
2.1.	Исполнитель обязан: 
2.1.1.	Своевременно и качественно оказывать Услуги в соответствии с условиями настоящего Контракта и в рамках действующего Законодательства РФ.
2.1.2.	Оказывать Услуги в соответствии с п.1 Контракта с привлечением квалифицированных специалистов, качественно и согласованные сроки. 
2.1.3.	По требованию Заказчика предоставлять ему копии документов, относящихся к услугам.
2.1.4. 	Исполнитель  обязуется соблюдать принципы  и  правила обработки персональных данных, предусмотренные  Федеральным  законом №152-ФЗ « О персональных данных»; соблюдать конфиденциальность персональных данных  работников, полученных  от  Заказчика, при  обработке; обеспечить безопасность  персональных  данных  работников, полученных  от  Заказчика, при  обработке;  соблюдать  требования  к  защите  персональных( в  соответствии  со  ст.19 ФЗ № 152-ФЗ» О  персональных  данных;) обрабатывать  персональные  данные  слушателей, полученных   от  Заказчика, в  объеме, необходимом  для  достижения  целей, предусмотренных  настоящим Контрактом.
2.1.5.	Незамедлительно в письменном виде сообщать Заказчику обо всех обстоятельствах, препятствующих исполнению Исполнителем своих обязанностей по Контракту.
2.1.6. Передавать Заказчику надлежащим образом оформленные по результатам оказания услуг отчетные и финансовые документы, указанные в п. 5.2. Контракта.
2.1.7. В случае предоставления Исполнителем ненадлежащим образом оформленных финансовых документов устранить замечания Заказчика в течение 3 (трех) рабочих дней с момента получения уведомления от Заказчика.
2.1.8. Своими силами и за свой счет произвести доставку платежных документов по адресу, согласованному с Заказчиком.
2.2.	Исполнитель вправе:
2.2.1.	Привлекать для оказания части Услуг третьих лиц.
2.2.2.	Требовать оплаты по контракту в случае надлежащего исполнения своих обязательств.

2.3.	Заказчик обязан:
2.3.1.	Назначить ответственное лицо для взаимодействия с Исполнителем
2.3.2.	Своевременно оплатить услуги Исполнителя в соответствии с условиями Контракта.
2.3.3.	В пятидневный срок с момента получения акта оказанных услуг подписать акт и вернуть его Исполнителю. Отказ Заказчика от подписания акта оказанных услуг должен быть мотивирован и оформлен в письменном виде.
2.4.	Заказчик вправе:
2.4.1. 	Проверять ход оказания услуг, не вмешиваясь в оперативно-хозяйственную деятельность Исполнителя.
2.4.1.	Требовать от Исполнителя надлежащего исполнения обязательств в соответствии с Контрактом.
2.4.2.	Требовать представления надлежащим образом, оформленных отчетных и финансовых документов, подтверждающих исполнение обязательств в соответствии с Контрактом.

3. ЦЕНА КОНТРАКТА, ПОРЯДОК РАСЧЕТОВ (ПОРЯДОК И СРОКИ ОПЛАТЫ ТОВАРА), АВАНСИРОВАНИЕ, ОБЕСПЕЧЕНИЕ ИСПОЛНЕНИЕ КОНТРАКТА

3.1. Стоимость Услуг по настоящему Контракту (Стоимость Контракта) составляет ______________, в том числе НДС 20%  / НДС не облагается (согласно Приложению №2 к настоящему Контракту).
Стоимость Контракта включает в себя расходы на страхование, уплату таможенных пошлин, налогов и других обязательных платежей, а также транспортные расходы, а также прочие расходы, связанные с исполнением Контракта. 
3.2. Стоимость Услуг является твердой на весь период исполнения Контракта и определяется согласно Приложению №2 к настоящему Контракту.
1.1. 3.3. Оплата за оказанные услуги осуществляется в безналичной форме в соответствии с утвержденными бюджетными ассигнованиями. 
Источник финансирования: внебюджетные средства, средства бюджетных учреждений: субсидии на выполнение государственного задания.
Валютой, используемой для расчетов с Исполнителем, является российский рубль.
3.4. Авансирование подлежащих оказанию Исполнителем Услуг не предусматривается.
3.5. Сроки и порядок оплаты оказанных Услуг:
Оплата за оказанные услуги производится Заказчиком в безналичной форме путем перечисления денежных средств в рублях на расчетный счет Исполнителя, указанный в Контракте, в течение 10 (десяти) рабочих дней со дня подписания сторонами акта (-ов) сдачи-приемки оказанных услуг при предоставлении Исполнителем Заказчику подписанного Счета, Счета-фактуры (последняя – если Исполнитель является плательщиком НДС). 
Оплата производится в безналичной форме путем перечисления денежных средств в рублях на расчетный счет Исполнителя, указанный в Контракте 
Датой фактической оплаты считается дата списания денежных средств с расчетного счета Заказчика.                      
3.6. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения Исполнителем обязательств по Контракту, Заказчик, при проведении окончательного расчета за выполненные услуги, вправе выплатить Исполнителю по настоящему Контракту сумму, уменьшенную на величину неустойки.
3.7. Сумма, подлежащая уплате Заказчиком Исполнителю (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. ПОРЯДОК ОКАЗАНИЯ УСЛУГ
4.1. Местом оказания услуг является: Санкт-Петербург, пр. Шаумяна д. 22, лит. А
4.2. Сроки (периоды) оказания Услуг: с момента подписания контракта по 31.12.2024 г.
Услуги могут быть оказаны досрочно.

5. ПОРЯДОК И СРОК ПРИЕМКИ ОКАЗАННЫХ УСЛУГ
5.1. Услуги должны быть оказаны должным образом и с надлежащим качеством в соответствии с требованиями к качественным и техническим характеристикам Услуг.
5.2. По результатам проведенной экспертизы Заказчиком осуществляется приемка результатов выполненных работ путем подписания им Акт приемки товаров, работ, услуг (ф.0510452). Акт формируется на основании данных документов, предоставленных Исполнителем и подтверждающих выполнение работ. Акт оформляется в присутствии и с обязательным участием представителя Исполнителя или представителя незаинтересованной организации. Оформление и обмен документами о приемке выполненных работ осуществляются по телекоммуникационным каналам связи через систему электронного документооборота СБИС с соблюдением требований российского законодательства, действующих на дату отправки документа. Оформление документов о приемке осуществляется в порядке и на условиях которые определены в приказе Минфина 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» и учетной политике по бухгалтерскому учету учреждения. Копию электронного акт приемки, сформированную на бумажном носителе, Заказчик передает на подписание собственноручно представителю Подрядчика. В случае наличия количественного и (или) качественного расхождения, а также несоответствия выполненных работ сопроводительным документам Подрядчика, Акт приемки с приложением документов (накладных и других сопроводительных документов) передается в соответствующее структурное подразделение Заказчика, уполномоченное для направления претензионного письма Исполнителю.
5.3. Заказчик с участием Исполнителя в течение 10 (десяти) рабочих дней после дня получения от Исполнителя документов согласно п. 5.2 Контракта осуществляет проверку и приемку результатов отдельного этапа исполнения Контракта или результата оказанной услуги, включая экспертизу результатов отдельного этапа исполнения Контракта или оказанной услуги. 
В процессе приемки проверяется соответствие результатов отдельного этапа исполнения Контракта или результата оказанной услуги условиям Контракта, требованиям нормативных правовых актов РФ в отношении услуг и требованиям иных действующих актов и документов в отношении услуг, если соблюдение таких актов и документов предусмотрено Контрактом.
5.4. Заказчик вправе отказаться от приемки оказанных Услуг в случае несоответствия объемов предъявленных Услуг фактически оказанным, некачественного оказания Услуг, отступления от технических условий и других нормативных документов, отсутствия требуемой исполнительной документации, а также неправильное оформление документов.
При представлении Исполнителем недостоверной или недостаточной информации, содержащейся в отчетных документах, Заказчик вправе приостановить оплату оказанных Исполнителем Услуг до устранения Исполнителем допущенных нарушений.
5.5. В случае, если Заказчиком будут обнаружены некачественно оказанные Услуги, сторонами составляется акт, в котором фиксируется перечень недоделок и сроки их устранения Исполнителем. При отказе (уклонении) Исполнителя от подписания указанного акта, в нем делается отметка об этом Заказчиком. 
Исполнитель обязан устранить все обнаруженные недоделки своими силами и за свой счет в сроки, указанные в акте.
Устранение Исполнителем в установленные сроки выявленных Заказчиком недоделок не освобождает его от уплаты неустойки.
5.6. Риски возникновения негативных последствий для Заказчика, Исполнителя, их сотрудников, посетителей и третьих лиц, возникшие в результате действий Исполнителя, (его персонала, либо привлекаемых им третьих лиц) являются рисками Исполнителя.
5.7. Датой приемки оказанных Услуг считается дата подписания акта сдачи-приема оказанных услуг и/или УПД Заказчиком. 

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН
6.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязательств, установленных Контрактом, Стороны несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Контрактом. 
Размеры неустоек (штрафы, пени) определяются в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Законом о контрактной системе, Правилами определения размеров штрафа, начисляемого в случае ненадлежащего исполнения заказчиком, неисполнения или ненадлежащего исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных контрактом (за исключением просрочки исполнения обязательств заказчиком, поставщиком (подрядчиком, исполнителем), утвержденными Постановлением Правительства РФ от 30.08.2017 № 1042 (далее – Правила).
6.2. Пени в размере 1/300 (одной трехсотой) действующей на дату уплаты пеней ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от неуплаченной в срок суммы начисляется за каждый день просрочки исполнения Заказчиком обязательства, предусмотренного Контрактом, начиная со дня, следующего после дня истечения установленного Контрактом срока исполнения обязательства.
За каждый факт неисполнения Заказчиком обязательств, предусмотренных Контрактом, за исключением просрочки исполнения обязательств, предусмотренных Контрактом, размер штрафа устанавливается в виде фиксированной суммы в размере 1000 (одна тысяча) рублей.
6.3. Пени начисляются за каждый день просрочки исполнения Исполнителем обязательства, предусмотренного Контрактом, в размере 1/300 (одной трехсотой) действующей на дату уплаты пеней ключевой ставки Центрального банка РФ от цены Контракта, уменьшенной на сумму, пропорциональную объему обязательств, предусмотренных Контрактом, и фактически исполненных Исполнителем.
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.
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.
6.4. Общая сумма начисленной неустойки (штрафов, пеней) за неисполнение или ненадлежащее исполнение Исполнителем обязательств, предусмотренных Контрактом, 
не может превышать цену Контракта.
Общая сумма начисленной неустойки (штрафов, пеней) за ненадлежащее исполнение Заказчиком обязательств, предусмотренных Контрактом, не может превышать цену Контракта.
6.5. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения Исполнителем обязательств, предусмотренных Контрактом, Заказчик вправе произвести оплату по Контракту за вычетом соответствующего размера неустойки (при этом исполнение обязательства исполнителя по перечислению неустойки и (или) убытков в доход бюджета возлагается на Заказчика). Уплата Стороной неустойки не освобождает ее от исполнения обязательств по Контракту.
6.6. Сторона освобождается от уплаты неустойки (штрафов, пеней), если докажет, что неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательства, предусмотренного Контрактом, произошло по вине другой стороны или вследствие обстоятельств непреодолимой силы. 

7.  ГАРАНТИЙНЫЙ СРОК УСЛУГ, ОБЪЕМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГАРАНТИЙ КАЧЕСТВА, ГАРАНТИЙНОЕ ОБСЛУЖИВАНИЕ. 
ПОРЯДОК И СРОКИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ОБЕСПЕЧЕНИИ ГАРАНТИЙНЫХ ОБЯЗАТЕЛЬСТВ
7.1. Исполнитель гарантирует качество услуг не менее 12 (двенадцати) месяцев с даты подписания акта о приемке оказанных услуг и/или УПД Заказчиком.
7.2. Если в течение гарантийного срока выявится, что качество оказываемых по контракту услуг  или материалов не соответствует требованиям технической документации; услуги оказаны Исполнителем с отступлениями, ухудшившими результат оказания услуг; с иными недостатками, которые делают объект оказания услуг непригодным для нормальной эксплуатации, ответственный представитель Заказчика должен письменно заявить о них Исполнителю, с указанием разумных сроков их устранения и потребовать от Исполнителя безвозмездного устранения этих недостатков.
7.3. Действие гарантийного срока прерывается на время, со дня письменного уведомления Заказчика об обнаружении недостатков до письменного уведомления Исполнителю об их устранении.

8. СРОК ДЕЙСТВИЯ КОНТРАКТА, ПОРЯДОК ИЗМЕНЕНИЯ И РАСТОРЖЕНИЯ КОНТРАКТА
8.1. Настоящий Контракт считается заключенным с момента подписания сторонами, и действует по «31» декабря 2024 года, а в части оплаты – до полного исполнения обязательств.
8.2. Истечение срока Контракта не освобождает Стороны от исполнения обязательств, возникших в период действия Контракта, а также от ответственности за его нарушение.
8.3. Условия Контракта могут быть изменены по соглашению сторон в следующих случаях:
а) при снижении цены Контракта без изменения предусмотренных контрактом количества товара, качества поставляемого товара и иных условий Контракта;
б) если по предложению Заказчика увеличиваются предусмотренные контрактом количество товара не более чем на десять процентов или уменьшаются предусмотренные контрактом количество поставляемого товара не более чем на десять процентов. При этом по соглашению сторон допускается изменение с учетом положений бюджетного законодательства Российской Федерации цены Контракта пропорционально дополнительному количеству товара, дополнительному объему работы или услуги исходя из установленной в контракте цены единицы товара, работы или услуги, но не более чем на десять процентов цены контракта. При уменьшении предусмотренных Контрактом количества товара, объема работы или услуги стороны контракта обязаны уменьшить цену Контракта исходя из цены единицы товара, работы или услуги. Цена единицы дополнительно поставляемого товара или цена единицы товара при уменьшении предусмотренного Контрактом количества поставляемого товара должна определяться как частное от деления первоначальной цены контракта на предусмотренное в контракте количество такого товара;
в) в случаях, предусмотренных пунктом 6 статьи 161 Бюджетного кодекса Российской Федерации, при уменьшении ранее доведенных до государственного или муниципального Заказчика как получателя бюджетных средств лимитов бюджетных обязательств. При этом Заказчик в ходе исполнения контракта обеспечивает согласование новых условий контракта, в том числе цены и (или) сроков исполнения контракта и (или) количества товара, объема работы или услуги, предусмотренных контрактом.
8.4. Любые изменения и дополнения к настоящему Контракту действительны при условии, что они совершены в письменной форме, не противоречат действующему законодательству и подписаны уполномоченными представителями сторон. 
8.5. Настоящий Контракт может быть расторгнут по соглашению сторон, по решению суда, в случае одностороннего отказа Заказчика от исполнения контракта в соответствии со ст. 95 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд" и Гражданским кодексом Российской Федерации.
8.6. Заказчик вправе принять решение об одностороннем отказе от исполнения Контракта по основаниям, предусмотренным Гражданским кодексом Российской Федерации, для одностороннего отказа от исполнения отдельных видов обязательств в порядке и сроки, определенные ст. 95 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд".
8.7. 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.
8.8. Заказчик обязан принять решение об одностороннем отказе от исполнения контракта, если в ходе исполнения контракта установлено, что Исполнитель и (или) оказанная услуга не соответствует установленным требованиям к участникам закупки и (или) оказываемой услуге или представил недостоверную информацию о своем соответствии и (или) соответствии оказываемой услуге таким требованиям, что позволило ему стать победителем определения поставщика.

9. ПРОЧИЕ УСЛОВИЯ
9.1. Все претензии по выполнению условий Контракта (Акты о нарушении этих условий) должны заявляться Сторонами в письменной форме и направляться контрагенту заказным письмом или факсимильной связью.
9.2. Претензия направляется в письменной форме по почте в виде заказного письма с уведомлением о вручении. Срок ответа на претензию − 5 (пять) календарных дней с момента ее вручения. Срок считается соблюденным, если ответ сдан в отделение связи до его истечения.
9.3. В случае если Сторона уклоняется о вручении ей претензии, она считается врученной по истечении 10 (десяти) календарных дней с момента ее отправления.
9.4. В случае невозможности Сторонами разрешения спора путем проведения переговоров, он рассматривается Арбитражным судом Санкт-Петербурга и Ленинградской области.
9.5. Вопросы, не урегулированные настоящим Контрактом, регулируются действующим Гражданским Законодательством Российской Федерации.

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. ПРИЛОЖЕНИЯ

11.1. Приложение №1: техническое задание
11.2. Приложение №2: спецификация

 Приложение является неотъемлемой частью настоящего Контракта.
	
12. МЕСТО НАХОЖДЕНИЯ, БАНКОВСКИЕ РЕКВИЗИТЫ И ПОДПИСИ СТОРОН

	ЗАКАЗЧИК:

СПб ГБУК «Санкт-Петербургский государственный музыкально-драматический театр «Буфф» имени И.Р. Штокбанта»
Юридический адрес: Почтовый адрес:195112, Санкт-Петербург, пр. Шаумяна,22, Лит А
ИНН 7811019566 КПП 780601001
ПОЛУЧАТЕЛЬ И ПЛАТЕЛЬЩИК: Комитет  Финансов Санкт-Петербурга (СПб ГБУК «Санкт-Петербургский государственный музыкально-драматический театр «Буфф» имени И.Р. Штокбанта»,  лицевой счет  0171041)
Казначейский счет 03224643400000007200
Единый банковский счет 40102810945370000005 В Северо-Западное  ГУ Банка России //УФК по г. Санкт-Петербургу, г. Санкт-Петербург     
БИК 014030106
ОКПО 05148902 ОГРН 1037825029857 ОКТМО 40350000 ОКАТО 40278563000  ОКОГУ 2300231 ОКВЭД 90.01 ОКФС-13 ОКОПФ-72


	ИСПОЛНИТЕЛЬ:





	Директор:

______________________/Файзрахманова А.Х./
(подписано ЭП)
	

_____________________ (подписано ЭП)

	Пользователь: 
	Пользователь: 

	Сертификат: 
	Сертификат: 

	Выдан: 
	Выдан: 

	Действует до: 
	Действует до: 
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Приложение №1 к контракту
от ________________ №________________
Техническое задание


1. Предмет закупки
1. Предметом настоящей закупки является право заключения контракта на оказание услуг по научно-технической обработке документов постоянного срока хранения и по личному составу за 2019-2020 годы (далее – услуги).
0. Код по Общероссийскому классификатору продукции по видам экономической деятельности (ОКПД2) с указанием вида продукции, соответствующий предмету закупки: 91.01.12.000 Услуги архивов.
2. Цель и правовые основания закупки
Цель закупки: Содержание имущества, переданного в оперативное управление.
Правовые основания закупки: план-график закупок товаров, работ, услуг на 2024 финансовый год и на плановый период 2025 и 2026 годов.

3. Место, условия и сроки (периоды) поставки товаров
1. Место оказания Услуг/место доставки: по месту нахождения Заказчика.
[bookmark: _Hlk132892343]2. Условия и сроки (периоды) оказания Услуг: 
с момента подписания контракта по 31.12.2024 г.

РАЗДЕЛ 2. ТРЕБОВАНИЯ К УСЛУГАМ
1. Требования к количественным характеристикам (объему) Услуг

Научно-техническая обработка документов постоянного срока хранения и по личному составу за 2019-2020 годы включает в себя:

1. Экспертиза ценности документов за 2019-2020 годы в целях разделения их по срокам хранения и видам документов на документы по личному составу, документы постоянного срока хранения, документы временного срока хранения, подлежащие списанию;
2. Систематизация документов по личному составу и постоянного сроков хранения в тематические блоки, систематизация листов дел;
3. Полистная экспертиза ценности документов в предварительно сформированных делах;
4. Формирование дел по личному составу и дел постоянного срока хранения по хронологическому/ алфавитному принципу;
5. Изъятие документов из файлов, папок, извлечение металлических скреплений (скрепок, скобок, булавок) из документов; 
6. Нумерация листов дел;
7. Оформление листов-заверителей дел;
8. Составление заголовков дел;
9. Составление описи дел по личному составу;
10. Составление описи дел постоянного хранения;
11. Составление предисловия к описи дел по личному составу;
12. Составление предисловия к описи дел постоянного хранения;
13. Переплет и брошюровка дел постоянного срока хранения; оформление обложек дел согласно архивным правилам;
14. Упаковка дел по личному составу в архивные папки, оформление обложек дел согласно архивным правилам.
15. Итоговая сверка дел после составления описей.
16. Экспертиза ценности документов временного срока хранения с целью отделения дел, которые могут быть списаны, от дел с не истекшими сроками хранения;
17. Составление заголовков к позициям акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, подбор соответствующих статей по Перечням документов со сроками хранения;
18. Оформление акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, в соответствии с архивными правилами;
19.  Подготовка предварительной документации для передачи дел на государственное хранение в СПб ГКУ «Объединенный ведомственный архив культуры» и СПб ГКУ «ЦГАЛИ СПб».

По окончании оказания услуг Исполнитель передает Заказчику описи дел по личному составу и постоянного срока хранения и дела по описям, оформленные в соответствии с требованиями архивного законодательства, акт о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению.

2. Требования к качеству и безопасности услуг
1. Оказание услуг должно соответствовать:  
Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Приказ Росархива от 20.12.2019 № 236 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения»;
ГОСТа Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов;
ГОСТа33781-2016 Межгосударственный стандарт. Упаковка потребительская из картона, бумаги и комбинированных материалов. Общие технические условия;
ГОСТа7.50-2002 Межгосударственный стандарт. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Консервация документов. Общие требования;
Приказ от 31.07.2023г № 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»;
2. Исполнитель обязан гарантировать сохранение в тайне сведений, полученных 
в результате оказания услуг в соответствии со статьей 7 Федерального закона 
от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 
3. При оказании услуги Исполнитель обеспечивает отсутствие доступа к документам со стороны третьих лиц, а также конфиденциальность любой информации, содержащейся в документах.
4. Услуги должны быть оказаны с соблюдением норм и правил, а также требований пожарной и технической безопасности. Исполнитель проводит работы, которые не позволят допустить порчу и утрату документов и обеспечивает их сохранность. 
5. Исполнитель обязан за свой счёт в согласованные сроки исправить по требованию заказчика все выявленные недостатки или дефекты в результатах работ, если в процессе выполнения работ исполнитель допустил отступление от условий государственного контракта, ухудшившее качество работ. 

3. Требования к результатам услуг и иные показатели, связанные 
с определением соответствия оказываемых услуг потребностям заказчика
1. При завершении услуги Исполнитель представляет Заказчику акт сдачи-приемки результата оказанных услуг в двух экземплярах.
2. Заказчик в течение 20 (двадцать) рабочих дней со дня получения акта сдачи-приемки результата оказанных услуг обязан направить Исполнителю подписанный акт или мотивированный отказ.
3. В случае выявления недостатков оказанных услуг Сторонами составляется двухсторонний акт, в котором фиксируются перечень выявленных недостатков, необходимых исправлений и сроки их Исполнителем. 
4. При выявленных недостатках, влияющих на возможность использования театральных костюмов по назначению, Исполнитель обязан заменить испорченное изделие, отделку, фурнитуру изделия на полностью идентичное изделие, отделку, фурнитуру изделия или возместить затраты на восстановление, приобретение такого изделия Заказчику в полном объеме. При отказе (уклонении) Исполнителя от подписания указанного акта, в нем делается отметка об этом и подписанный Заказчиком акт подтверждается третьей стороной (экспертом) по выбору Заказчика. В случае подтверждения в экспертном заключении факта ненадлежащего качества оказанных услуг, стоимость услуг по проведению экспертизы взыскивается с Исполнителя. Претензии о необходимости устранения недостатков должны быть предъявлены Заказчиком в течение 7 дней после получения акта сдачи-приемки результата оказанных услуг.  Исполнитель обязан устранить все обнаруженные недостатки услуг своими силами и за свой счет в сроки, предусмотренные в двухстороннем акте, указанном в абзаце первом настоящего пункта, обеспечив при этом сохранность любого имущества Заказчика. Устранение Исполнителем в установленные сроки выявленных Заказчиком недостатков услуг не освобождает Исполнителя от уплаты неустойки, предусмотренной Договором, и возмещения убытков Заказчика.
5. Заказчик вправе отказаться от приемки услуг в случае обнаружения недостатков услуг, которые не могут быть устранены Исполнителем в приемлемые для Заказчика сроки.
6. Днем сдачи и приемки услуг считается день подписания Сторонами акта сдачи-приемки результата оказанных услуг.
7. В случае досрочного оказания услуг Заказчик вправе принять и оплатить их досрочно. 



РАЗДЕЛ 3. ТРЕБОВАНИЯ К СРОКУ И ОБЪЕМУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГАРАНТИИ КАЧЕСТВА УСЛУГ
1. Ход оказания услуг контролируется Заказчиком.
2. Качество услуг должно соответствовать требованиям, обычно предъявляемым к услугам соответствующего рода (обязательные требования), либо превышать требования к качеству услуг по сравнению с обязательными требованиями.

РАЗДЕЛ 4. ТРЕБОВАНИЯ К ЭНЕРГЕТИЧЕСКОЙ ЭФФЕКТИВНОСТИ
Требования не установлены.
















Приложение № 1 к контракту
От _____________№ ______
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	№
	Наименование услуги
	Ед. изм-я
	Цена за единицу услуги, руб.
	Кол-во 
	Стоимость, руб.

	1
	оказание услуг по научно-технической обработке документов постоянного срока хранения и по личному составу за 2019-2020 годы
	Усл ед
	
	1
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