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Договор на оказание услуг по методической помощи в вопросах организации работы с документами в делопроизводстве и при подготовке документов к архивному хранению № ___ВФ-2023
г. Хабаровск

                                                 "___"___________ _____ г.

Краевое государственное бюджетное учреждение "Государственный архив Хабаровского края", именуемое в дальнейшем "Архив", в лице Ляшко Натальи Григорьевны, действующей на основании Устава, утвержденного приказом комитета по делам ЗАГС и архивов Правительства Хабаровского края от 22 апреля 2021 г. № 28-п, приказа комитета по делам ЗАГС и архивов Правительства Хабаровского края от 22 сентября 2023 Г. № 28-пк "О приеме на работу Ляшко Н.Г.", с одной стороны, и 
______________________________________ (_____________), именуемое в дальнейшем "Организация", в лице __________________________, действующего на основании __________________, с другой стороны, совместно именуемые "Стороны", заключили настоящий Договор на оказание услуг по методической помощи в вопросах организации работы с документами в делопроизводстве и при подготовке документов к архивному хранению (далее – Договор), о нижеследующем:
1. Предмет Договора
1.1. По настоящему Договору Архив обязуется оказать услуги по методической помощи Организации в вопросах организации работы с документами в делопроизводстве и при подготовке документов к архивному хранению, путем реализации мероприятий, предусмотренных пунктом                          2.2 Договора (далее – Услуги). 
Организация обязуется принять и оплатить надлежаще оказанные Услуги.

1.2. Срок оказания Услуг: с 1 января 20__ г. по 31 декабря 20__ г. 
2. Обязательства Сторон
2.1. Организация:

2.1.1. Разрабатывает и представляет на рассмотрение в Архив: 

- проект номенклатуры дел, образующихся в деятельности Организации (не реже одного раза в 5 лет), а в случае изменения структуры или функций – независимо от срока предыдущего представления; 

- проект инструкции по делопроизводству;

- проекты положений об архиве и об экспертной комиссии Организации;

- акты о неисправимых повреждениях архивных документов и об утрате документов (при необходимости).
2.1.2. По согласованию Сторон обеспечивает допуск работников Архива на территорию Организации для проведения мероприятий по изучению состояния делопроизводства и обеспечению сохранности документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения Организации.
2.1.3. Выполняет рекомендации по устранению недочетов, выявленных в результате проведенных работниками Архива мероприятий по изучению состояния делопроизводства, и письменно информирует Архив о проделанной работе.
2.1.4. Составляет и представляет в Архив: 

- описи дел постоянного хранения, по личному составу, личных дел уволенных работников в установленные сроки; 

- паспорт архива Организации к 15 ноября текущего года;

- акты о неисправимых повреждениях архивных документов и об утрате документов (при необходимости).

Предоставляет по запросу Архива иные сведения, необходимые для реализации Архивом своих функций в вопросах комплектования Архива и государственного учета документов, а также надлежащего исполнения обязательств по настоящему Договору.
2.1.5. Своевременно (в течение 15 рабочих дней) извещает Архив о смене наименования Организации, учредителя и иных учредительных документов (сведений), ответственных за делопроизводство и архив Организации.
2.2. Архив:

2.2.1. Проводит мероприятия по оказанию методической помощи:

а) при разработке нормативно-методических документов:

- номенклатуры дел Организации;

- инструкции по делопроизводству в Организации;

- положения об экспертной комиссии Организации;

- положения об архиве Организации.

б) в подготовке описей дел:

- постоянного хранения;

- по личному составу и личных дел уволенных работников;

- иных категорий архивных документов.

в) при составлении паспорта архива Организации.
г) при составлении актов о неисправимых повреждениях архивных документов и об утрате документов (при необходимости).

2.2.2. Составляет заключения на документы, представленные на рассмотрение экспертно-проверочной методической комиссии комитета по делам ЗАГС и архивов Правительства Хабаровского края, экспертно-проверочной комиссии Архива:

- номенклатуру дел;

- описи дел, в том числе постоянного хранения, по личному составу и личных дел уволенных работников и иных категорий архивных документов;

- инструкцию по делопроизводству в Организации;

- положение об экспертной комиссии Организации;

- положение об архиве Организации.

2.2.3. Обеспечивает участие работников Архива в работе экспертной комиссии Организации.

2.2.4. Проводит мероприятия по изучению состояния делопроизводства и обеспечению сохранности документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения Организации.

2.2.5. Осуществляет консультирование работников Организации по вопросам архивного дела и делопроизводства, своевременно сообщает Организации об изменении законодательных и нормативных правовых актов по организации документов в делопроизводстве и работе архивов организаций.

2.2.6. Осуществляет контроль за предоставлением Организацией на рассмотрение экспертными органами в области архивного дела документов, указанных в пунктах 2.1.1, 2.1.4 настоящего Договора.
3. Стоимость Услуг и порядок оплаты

3.1. Стоимость Услуг по настоящему Договору составляет _____(____________________) рублей __ копеек
. 
НДС не облагается (пп. 6 п. 2 ст. 149 Налогового кодекса Российской Федерации).
3.2.
Оплата по Договору осуществляется в рублях Российской Федерации. 

3.3.
Цена Договора, указанная в пункте 3.1, включает общую цену оказываемых Услуг, в том числе все расходы, необходимые для исполнения Архивом Договора, а также все иные расходы Архива, связанные с исполнением настоящего Договора, в том числе все транспортные расходы, налоги, сборы, платежи и другие затраты, необходимые для оказания услуг.

3.4.
Оплата оказанных услуг осуществляется Организацией путем перечисления денежных средств на расчетный счет Архива в срок не позднее                   31 декабря 20__ г., на основании выставленного Архивом счета и подписанного Сторонами акта сдачи-приемки оказанных услуг.

3.5.
Архив передает Организации документы для оплаты не позднее                  10 декабря 20__ г.

3.6.
Обязанность Организации считается исполненной с момента зачисления денежных средств на расчётный счет Архива.
4. Ответственность Сторон
4.1. За нарушение принятых на себя по Договору обязательств Стороны несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. В случае просрочки исполнения Организацией обязательств, предусмотренных Договором, а также в иных случаях неисполнения или ненадлежащего исполнения Организацией обязательств, предусмотренных Договором, Архив вправе потребовать уплаты пени. Порядок начисления пени и размеры определяются законодательством Российской Федерации.

4.2.1. Организация освобождается от уплаты пени, если докажет, что неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательства, предусмотренного Договором, произошло вследствие непреодолимой силы или по вине Архива.

4.2.2. Общая сумма начисленной пени за неисполнение или ненадлежащее исполнение Организацией обязательств, предусмотренных настоящим Договором, не может превышать цену настоящего Договора.

4.3. В случае просрочки исполнения Архивом обязательств, предусмотренных Договором, а также в иных случаях неисполнения или ненадлежащего исполнения Архивом обязательств, предусмотренных Договором, Организация направляет Архиву требование об уплате пени. Порядок начисления пени и размеры определяются законодательством Российской Федерации.

4.3.1.
 Архив освобождается от уплаты пени, если докажет, что неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательства, предусмотренного Договором, произошло вследствие непреодолимой силы или по вине Организации.

4.3.2. Общая сумма начисленный пеней за ненадлежащее исполнение Архивом обязательств, предусмотренных настоящим Договором, не может превышать цену настоящего Договора.

4.3.3.
Уплата Архивом пени не освобождает его от исполнения обязательств по Договору.

4.4. Условия освобождения Сторон от ответственности:

4.4.1. Стороны освобождаются от ответственности, за частичное или полное неисполнение обязательств по Договору, в случае наступления обстоятельств непреодолимой силы (форс-мажор). Для целей Договора "форс-мажор" означает событие, находящееся вне разумного контроля Стороны и приводящее к тому, что выполнение Стороной ее обязательств по Договору становится невозможным или настолько бессмысленным, что в данных обстоятельствах считается невозможным, и включает, но не ограничивается такими явлениями, как война, волнения, общественные беспорядки, землетрясение, пожар, взрыв, буря, наводнение, конфискация или другие действия государственных органов, если они не вызваны виновными действиями Стороны, не исполнившей обязательство.

4.4.2. Форс-мажором не являются события, вызванные небрежностью или преднамеренным действием Стороны или соисполнителей, агентов или сотрудников Стороны, события, которые Сторона могла бы предусмотреть при должном прилежании, чтобы учесть их при заключении Договора и предотвратить или контролировать их при исполнении обязательств по Договору.

4.4.3. Сторона, пострадавшая от события форс-мажора, обязана незамедлительно уведомить другую Сторону о возникновении, виде и возможности продолжительности такого события. Факт форс-мажора должен быть подтвержден соответствующими компетентными органами.

4.4.4. Сторона, пострадавшая от события форс-мажора, должна предпринять все разумные меры, чтобы в кратчайшие сроки преодолеть невозможность выполнения своих обязательств по Договору, а также уведомить другую Сторону о восстановлении нормальных условий. Стороны должны принять все разумные меры для сведения к минимуму последствий любого события форс-мажора.

5. Порядок урегулирования споров
5.1. Сторона считающая, что ее права нарушены, имеет право на расторжение Договора в соответствии с гражданским законодательством или на направление Стороне претензии об устранении недостатков по исполнению Договора.

5.2. Сторона, получившая претензию, обязана направить другой Стороне мотивированный ответ по существу претензии в течение 5 дней с момента ее получения. В случае, если ответ по существу претензии не будет получен Стороной, направившей претензию, в течение 7 дней со дня получения претензии другой Стороной, претензионный порядок урегулирования спора считается соблюденным. 

5.2.1. Любое уведомление (претензия) направляются любым из следующих способов: почтовое отправление по почте заказным письмом с уведомлением о вручении по адресу другой Стороны, указанному в Договоре, посредством телеграммы, либо факсимильной связью, либо по адресу электронной почты, либо с использованием иных средств связи и доставки, обеспечивающих фиксирование такого уведомления и получение Стороной подтверждения (уведомления о вручении) направившей такое уведомление о его вручении.

5.2.2. В претензии должны быть указаны: наименование, почтовый адрес и реквизиты организации, предъявившей претензию; наименование, почтовый адрес и реквизиты организации (учреждения, предприятия), которой направлена претензия. Если претензионные требования подлежат денежной оценке – в претензии указывается требуемая сумма и ее полный и обоснованный расчет.

5.2.3.  В подтверждение заявленных требований к претензии должны быть приложены надлежащим образом оформленные и заверенные необходимые документы, либо выписки из них. В претензии могут быть указаны иные сведения, которые, по мнению заявителя, будут способствовать более быстрому и правильному ее рассмотрению, объективному урегулированию спора.

5.2.4. В случае невозможности разрешения спора в претензионном порядке, Сторона, считающая, что ее права нарушены вправе передать спор на рассмотрение в Арбитражный суд Хабаровского края.

6. Срок действия Договора
6.1. Настоящий Договор вступает в силу с момента подписания Сторонами, действует до полного исполнения Сторонами своих обязательств по нему и распространяет свое действие на правоотношения, возникшие с 1 января 20__ г.
7. Прочие условия

7.1. При исполнении настоящего Договора Стороны обязуются соблюдать антикоррупционную политику каждой из Сторон, а также обеспечивать, чтобы их работники не совершали, не создавали угрозы или условий для совершения от имени или в интересах Сторон коррупционных деяний, определенных в ст. 1 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ "О противодействии коррупции".

7.2. Настоящий Договор может быть изменен или досрочно расторгнут по соглашению Сторон или в силу закона.

7.3. Все изменения и дополнения к настоящему Договору действительны лишь в том случае, если они совершены в письменной форме и подписаны обеими Сторонами.

7.4. Условия настоящего Договора могут быть изменены по соглашению Сторон, если эти изменения не влекут за собой ущерба правам и законным интересам третьих лиц, а также и в других случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

7.5. Об изменении адреса и банковских реквизитов Стороны уведомляют друг друга в письменной форме в 5-дневный срок со дня изменения.

7.6. Отношения Сторон в части, не предусмотренной настоящим Договором, но непосредственно с ним связанные, регулируются действующим законодательством Российской Федерации.

7.7. Настоящий Договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному экземпляру для каждой из Сторон.
8. Адреса и банковские реквизиты, подписи Сторон
	"Архив":

Краевое государственное бюджетное               учреждение "Государственный архив        Хабаровского края"  
Адрес местонахождения: 

Нагишкина ул.,4а, г. Хабаровск, Хабаровский край, 680000

тел. 30-47-04 (юридическое сопровождение); 30-44-56 (бухгалтерия), факс: 30-51-15

e-mail: kgbu_gahk@ archiv.khv.ru

jurist@archiv.khv.ru (юридическое сопровождение договоров)

Банковские реквизиты: 

ИНН/КПП 2702040287/272101001

ОКТМО 08701000

Банк: ОТДЕЛЕНИЕ ХАБАРОВСК БАНКА РОССИИ//УФК по Хабаровскому краю г. Хабаровск

БИК: 010813050

Корсчет банка: 40102810845370000014

Получатель: Министерство финансов Хабаровского края (краевое государственное бюджетное учреждение "Государственный архив Хабаровского края" ЛС 20226Э53120) 

Расчетный счет: 03224643080000002200

КД 00000000000000000130

Генеральный директор КГБУ ГАХК
_____________________Н.Г. Ляшко
"____"___________________ _______ г.
	"Организация"
________________ / _______________
"____"___________________ ________ г.


� Определяется в соответствии с п. 2.43.3 Перечня товаров, работ, услуг, реализуемых на платной (возмездной) основе краевым государственным бюджетным учреждением "Государственный архив Хабаровского края".





