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ДОГОВОР № 

	г. Москва
	«_____»________________ 20___г.



_________________________________________________________, именуемое в дальнейшем «Исполнитель», в лице ________________________________________, действующего на основании Устава и Общество с ограниченной ответственностью «Газпром газэнергосеть», именуемое в дальнейшем «Заказчик», в лице Ликвидатора Иванина Сергея Евгеньевича, действующего на основании Протокола общего собрания участников от 18.04.2019 № 02/2019-1, в совместном упоминании «Стороны», заключили настоящий Договор о нижеследующем:
1. Предмет Договора

1.1. Настоящий Договор является договором на обработку, хранение, комплектование, использование и уничтожение архивов Заказчика (далее по тексту – «Данные Заказчика»).
	1.2. Исполнитель принимает на себя обязательства выполнять полный перечень Услуг в соответствии с составом Услуг и расценками, приведенными в Приложении № 1, и иными приложениями и дополнениями к настоящему Договору.
1.3. Исполнитель осуществляет прием и хранение Данных заказчика в соответствии с положениями «РУКОВОДСТВА ПО ИСПОЛЬЗОВАНИЮ ДОКУМЕНТОВ, НАХОДЯЩИХСЯ НА ДЕПОЗИТАРНОМ ХРАНЕНИИ» (Приложение № 2, далее по тексту – «Руководство пользователя»), являющегося неотъемлемой частью настоящего Договора.

2. Порядок оказания Услуг

2.1. Услуги по хранению Данных Заказчика оказываются Исполнителем в специально оборудованном и охраняемом помещении, расположенном в ________________________________________ или в другом аналогичном помещении, согласованном с Заказчиком (путем заключения дополнительного соглашения), не уступающем по качеству помещению, указанному в настоящем пункте Договора, и контролируемом Исполнителем (далее – «Хранилище»). Исполнитель обязуется поддерживать Хранилище в отремонтированном состоянии и постоянно обеспечивать: 
–  круглосуточную охрану Хранилища;
–  поддержание температурно-влажностного, светового, санитарно-гигиенического режимов в соответствии с требованиями, установленными государственными стандартами;
–  пожарную безопасность Хранилища;
- надлежащее обслуживание Данных заказчика, в соответствии с федеральными стандартами на архивные работы и Услуги. 
В случае нарушения Исполнителем условий хранения Данных Заказчика, предусмотренных настоящим пунктом Договора, Исполнитель обязуется в срок не позднее 10 (десяти) дней с момента получения соответствующего требования от Заказчика, устранить допущенные нарушения.
2.2. Исполнитель ограничивает доступ в Хранилище и к Данным Заказчика третьих лиц в соответствии с положениями настоящего Договора, регистрирует и сохраняет любую информацию, предоставленную Заказчиком в соответствии с описью передачи материалов и касающуюся Данных Заказчика, на электронных носителях.
2.3. Исполнитель обязан получить и поддерживать в силе любые лицензии, необходимые для предоставления Услуг.
2.4. Хранение Данных Заказчика осуществляется только в специальных коробах Исполнителя. 
2.4. При необходимости использования Заказчиком Данных Заказчика, Исполнитель обязуется осуществлять вскрытие коробов и выемку дел по требованию Заказчика и доставлять запрашиваемые архивные дела Заказчику в срок до 2 (двух) рабочих дней.
2.5. Исполнитель выдает и доставляет Данные Заказчика и информацию, содержащуюся в них, только представителям Заказчика, указанным в Формуляре разрешенного доступа, который выдается Исполнителем и заполняется Заказчиком. Образец формуляра приведен Исполнителем в Руководстве пользователя. 
2.6. Формуляр разрешенного доступа может изменяться Заказчиком в порядке, предусмотренном Приложением № 2 к Договору. Указание Заказчиком какого-либо лица в Формуляре разрешенного доступа является подтверждением того, что данное лицо уполномочено запрашивать предоставление Услуг в отношении архивных Данных Заказчика, а также получать и сдавать Данные Заказчика Исполнителю. Заказчик несет ответственность за своевременное предоставление Исполнителю обновленных данных, содержащихся в Формуляре разрешенного доступа, а Исполнитель - за своевременное обновление указанных данных.
2.7. Заказчик имеет право безвозвратно изъять все Данные Заказчика или их часть. Любое изъятие Заказчиком Данных считается временным, если в момент изъятия не указано в письменной форме, что такое изъятие является безвозвратным. 
2.8. Заказчик может инспектировать переданные Исполнителю на хранение Данные в специальной комнате для просмотра, находящейся на территории Исполнителя. Заказчик может иметь доступ в Хранилище (но не к самим хранящимся документам) для общей проверки только при условии постоянного сопровождения представителя Заказчика представителем Исполнителя в пределах ограниченной зоны доступа.
2.9. Исполнитель разрешает доступ к Данным заказчика и на территорию Хранилища только уполномоченному персоналу Исполнителя. Исполнитель обязывает свой уполномоченный персонал соблюдать и обеспечивать конфиденциальность хранения Данных заказчика, как это изложено в п. 2.10.
2.10. Если Заказчиком не разрешено в письменной форме или если этого не требуется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Исполнитель не имеет права раскрывать информацию о хранении Данных заказчика, о существовании деловых отношений между Заказчиком и Исполнителем, либо об их условиях.

3. Сроки оказания Услуг

3.1. Стороны согласовали, что Услуги по архивной обработке Данных Заказчика Исполнитель осуществляет в период с даты заключения договора до момента исполнения обязательств в полном объеме.
3.2. Услуги по хранению Данных в Хранилище и использованию Данных Заказчика Исполнитель осуществляет в период с даты заключения договора дол момента исполнения своих обязательств в полном объеме. 
3.3. Услуги по ежегодному плановому уничтожению дел с истекшим сроком хранения Исполнитель осуществляет после ликвидации Заказчика ка юридического лица до момента исполнения своих обязательств в полном объеме.
3.4. Иные Услуги, оговоренные в Приложении № 1, оказываются в течение всего срока действия Договора.

4. Уничтожение данных

4.1. По письменному поручению Заказчика Исполнитель может, как часть предоставляемых Услуг, уничтожить Данные Заказчика. При этом Исполнитель не несет ответственности в связи с уничтожением таких Данных по праву полученного от Заказчика распоряжения.
4.2. Письменное поручение на уничтожение дел, находящихся на хранении в Хранилище, оформляется Заказчиком на официальном бланке организации за подписью должностного лица, включенного в Формуляр разрешенного доступа, в произвольной форме. В письменном поручении Заказчик указывает, какие именно Данные Заказчика должны быть уничтожены.
4.3. Исполнитель в течение 5 (пяти) рабочих дней после уничтожения заявленных в письменном поручении Данных Заказчика предоставляет Заказчику подписанный Приемный акт на уничтожение по форме Приложения № 3. 
4.4. После ликвидации Заказчика как юридического лица Исполнитель производит плановое ежегодное уничтожение Данных Заказчика, подлежащих утилизации в связи с истечением срока хранения. После уничтожения Акт об уничтожении остается в деле Заказчика.

5. Права и обязанности Сторон

4.1. Исполнитель гарантирует, что он обладает профессиональной квалификацией и техническими ресурсами, необходимыми для надлежащего оказания Услуг по настоящему Договору.
4.2. Исполнитель гарантирует Заказчику, что:
4.2.1. Соответствует требованиям, предъявляемым законодательством Российской Федерации к лицам, оказывающим такого рода Услуги, а также требованиям Заказчика.
4.2.2. В момент заключения Договора в отношении Исполнителя не проводится процедура банкротства.
4.2.3. На день подписания Договора деятельность Исполнителя не приостановлена в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации;
4.3. Исполнитель обязан:
4.3.1. Оказывать Услуги по настоящему Договору в соответствии с условиями Договора:
4.3.2. Сообщать Заказчику по его требованию все сведения о ходе оказания Услуг, а также об обстоятельствах, препятствующих надлежащему оказанию Услуг или существенно затрудняющих их оказание.
         4.3.4. Обеспечить сохранность Данных, переданных ему Заказчиком для оказания Услуг по Договору.
4.3.5. Оказывать Услуги в сроки, определенные настоящим Договором;
4.3.6. Выполнять другие обязанности, которые в соответствии с настоящим Договором или действующим законодательством Российской Федерации возлагаются на Исполнителя.
4.4. Заказчик обязан:
4.4.1. Предоставить Исполнителю Данные и информацию, необходимые для оказания Услуг.
4.4.2.  Передать Исполнителю Данные со сроком временного хранения до 10 (десяти) лет.
4.4.3.  При необходимости обеспечить сотрудникам Исполнителя доступ в офис Заказчика и условия для надлежащего оказания Услуг (достаточное освещение, отопление, рабочая площадь, столы и стулья).
4.4.4. Своевременно производить оплату Услуг по настоящему Договору.
4.4.5. Выполнять другие обязанности, которые в соответствии с настоящим Договором или действующим законодательством Российской Федерации возлагаются на Заказчика.
4.5. Заказчик вправе:
4.5.1. В случае нарушений Исполнителем условий хранения  Данных Заказчика потребовать устранения допущенных нарушений;
4.5.2. Потребовать замены ответственных исполнителей, направляемых Исполнителем в офис Заказчика для архивной обработки Данных.
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5.2. Стоимость оказываемых Услуг определяется и фиксируется в Приложении № 1 к Договору. Заказчик вносит плату за Услуги по хранению, размер которой указан в Приложении № 1, авансовым платежом за каждый период в 12 календарных месяцев (далее по тексту – «Расчетный период») со дня поступления Данных Заказчика в Хранилище Исполнителя.
Списание платы за Услуги рассчитывается Исполнителем ежемесячно, в подтверждение чего Заказчику направляется соответствующий акт оказанных Услуг. Стороны договариваются о том, что при расчетах месяцем называется период с первого по последний день каждого календарного месяца в течение срока действия настоящего Договора. 
Заказчик вносит плату, указанную в Приложении № 1, за текущие Услуги в случае, если Заказчик воспользовался таковыми. Списание оплаты за текущие Услуги производится ежемесячно.
В случае ликвидации Заказчика как юридического лица Заказчик вносит плату за Услуги по хранению и последующему плановому ежегодному уничтожению Данных на основании выставленного Исполнителем счета в размере 100% предоплаты. 
Стороны договариваются о возможности осуществления полного комплекса архивных процедур по принятию Данных Заказчика на хранение силами Исполнителя (забор Данных, транспортировка в Хранилище, составление описи Данных и пр.). Стоимость оказываемых Услуг определяется и фиксируется в Приложении № 1 к настоящему Договору.
Заказчик вносит оплату за Услуги по принятию Данных на хранение на основании выставленного Исполнителем в течение 10 (десяти) календарных дней с момента забора Данных Заказчика счета. 
5.3. Обязательства Заказчика по оплате Услуг считаются исполненными в момент списания денежных средств с расчетного счета Заказчика.
5.4. В случае уменьшения объема хранения Данных по инициативе Заказчика Исполнитель в 10 (десяти)-дневный срок осуществляет возврат денежных средств на основании письменного требования Заказчика.
5.5. Использование Данных Заказчика осуществляется по запросу Заказчика, оплата производится на основании выставленного Исполнителем счета, порядок сдачи-приемки Услуг определен п. 6 Договора.

6. Порядок сдачи-приемки Услуг

[bookmark: _Ref169077891]6.1. Исполнитель ежемесячно в срок до 10 числа месяца предоставляет Заказчику два экземпляра Акта сдачи-приемки оказанных Услуг и Счет.
6.2. Заказчик обязан в течение 5 (пяти) рабочих дней с даты получения Акта и Счета подписать представленный Исполнителем Акт сдачи-приемки оказанных Услуг либо отказаться от приемки Услуг, направив Исполнителю мотивированный отказ от подписания Акта сдачи-приемки оказанных Услуг.
6.3. В случае предоставления Заказчиком мотивированного отказа от подписания Акта сдачи-приемки оказанных Услуг Стороны составляют двусторонний Акт о необходимых доработках с указанием сроков их выполнения. Все доработки производятся Исполнителем за свой счет и не подлежат дополнительной оплате Заказчиком. 
6.4. Услуги считаются принятыми Заказчиком в полном объеме с момента подписания Акта сдачи-приемки оказанных Услуг обеими Сторонами. 
7. Ответственность Сторон

7.1. В случае невозможности исполнения Исполнителем своих обязательств по настоящему Договору, возникшей по вине Заказчика, или досрочного прекращения настоящего Договора по инициативе Заказчика, Заказчик обязан оплатить Исполнителю стоимость Услуг, фактически оказанных Исполнителем на момент возникновения указанных обстоятельств. При этом указанные в настоящем пункте Услуги должны быть приняты Заказчиком в порядке, установленном пунктами 6.1, 6.2 Договора.
7.2. В случае неоказания или несвоевременного оказания Исполнителем Услуг, возникшего по вине Исполнителя, Исполнитель обязуется выплатить Заказчику пени в размере 0,1 % (Одна десятая процента) от стоимости неоказанных или несвоевременно оказанных Услуг за каждый день просрочки исполнения своих обязательств. 
7.3. В случае нарушения сроков оплаты, возникшего по вине Заказчика, Заказчик обязуется выплатить Исполнителю пени в размере 0,1% (Одна десятая процента) от суммы неоплаченных Услуг за каждый день просрочки исполнения своих обязательств.
8. Срок действия договора

8.1. Настоящий договор вступает в силу с момента подписания и действует до исполнения Сторонами своих обязательств. 
8.2. Если ни одна из Сторон не выразит своего желания расторгнуть настоящий Договор путем уведомления об этом в письменном виде другой Стороны не менее чем за 30 (тридцать) дней до предполагаемой даты окончания срока действия настоящего Договора, Договор считается действующим до момента выполнения Сторонами своих обязательств в полном объеме. 
9. Обстоятельства непреодолимой силы (форс-мажор)

9.1. Для целей настоящего Договора под обстоятельствами непреодолимой силы понимаются события, находящееся вне разумного контроля Сторон и приводящие к тому, что выполнение Сторонами обязательств по Договору становится невозможным или настолько бессмысленным, что в данных обстоятельствах считается невозможным, включая, но не ограничиваясь: объявленную или фактическую войну, общественные беспорядки, землетрясение, пожар, взрыв, бурю, наводнение или иные стихийные бедствия, забастовки, локауты, запреты или другие действия государственных органов, значительно усложняющие или делающие невозможным исполнение Стороной своих обязательств по настоящему Договору.
9.2. Любая из Сторон освобождается от ответственности за полное или частичное неисполнение обязательств по настоящему Договору, возникшие вследствие наступления обстоятельств непреодолимой силы.
9.3. Сторона, которая не в состоянии выполнить свои обязательства по причинам обстоятельств непреодолимой силы, должна в письменной форме в срок не позднее 15 (пятнадцати) рабочих дней с момента возникновения указанных обстоятельств уведомить другую Сторону о начале, ожидаемом сроке действия и прекращения указанных обстоятельств. Факт наличия и действия обстоятельств непреодолимой силы должен быть подтвержден справкой уполномоченного государственного органа. Неуведомление или несвоевременное уведомление лишает виновную Сторону права ссылаться на указанные обстоятельства, как на основание, освобождающее ее от ответственности за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязательств по настоящему Договору.
9.4. Не позднее, чем через 10 (десять) календарных дней после уведомления Стороной другой Стороны об обстоятельствах непреодолимой силы Стороны согласуют меры, которые необходимо предпринять в сложившихся обстоятельствах и дальнейший порядок исполнения настоящего Договора.

[bookmark: _Toc22041801]10.Разрешение споров и применимое законодательство

10.1. Все споры и разногласия по настоящему Договору, которые могут возникнуть между Сторонами, будут разрешаться Сторонами в претензионном (досудебном) порядке.
10.2. Претензия должна быть направлена по адресу места нахождения Стороны, указанному в настоящем Договоре, почтовым отправлением с уведомлением о вручении адресату либо телеграммой.
10.3. В случае отсутствия Стороны, которой направлена претензия, по адресу, указанному в настоящем Договоре, претензия считается полученной ей по истечении 10 (десяти) дней с момента направления претензии.
10.4. Сторона, получившая претензию, обязана направить письменный ответ на нее другой Стороне в течение 10 (десяти) дней с момента получения претензии.
10.5. В случае неполучения Стороной, направившей претензию, ответа на нее в течение 30 (тридцати) дней с момента направления претензии, досудебный порядок урегулирования споров считается соблюденным.
10.6. При невозможности урегулирования спорных вопросов в досудебном порядке все возникающие споры будут разрешаться в Арбитражном суде г. Москвы.

11. Соблюдение антикоррупционных условий и оговорок

11.1. При исполнении своих обязательств по Договору Стороны, их аффилированные лица, работники или посредники не выплачивают, не предлагают выплатить и не разрешают выплату каких-либо денежных средств или ценностей, прямо или косвенно, любым лицам для оказания влияния на действия или решения этих лиц с целью получить какие-либо неправомерные преимущества или иные неправомерные цели.
11.2. При исполнении своих обязательств по Договору Стороны, их аффилированные лица, работники или посредники не осуществляют действия, квалифицируемые действующим законодательством как дача/получение взятки, коммерческий подкуп, а также действия, нарушающие требования о противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем.
11.3. Каждая из Сторон Договора отказывается от стимулирования каким-либо образом работников другой Стороны, в том числе путем предоставления денежных сумм, подарков, безвозмездного выполнения в их адрес работ (Услуг) и другими, не поименованными в настоящем пункте способами, ставящими работника в определенную зависимость и направленными на обеспечение выполнения этим работником каких-либо действий в пользу стимулирующей его Стороны.
Под действиями работника, осуществляемыми в пользу стимулирующей его Стороны, понимаются:
- предоставление неоправданных преимуществ по сравнению с другими контрагентами;
- предоставление каких-либо гарантий;
- ускорение существующих процедур;
- иные действия, выполняемые работником в рамках своих должностных обязанностей, но идущие вразрез с принципами прозрачности и открытости взаимоотношений между Сторонами.
11.4. В случае возникновения у Стороны подозрений, что произошло или может произойти нарушение каких-либо антикоррупционных условий, соответствующая Сторона обязуется уведомить другую Сторону в письменной форме. 
11.5. Стороны признают проведение процедур по предотвращению коррупции и контролируют их соблюдение. При этом Стороны прилагают разумные усилия, чтобы минимизировать риск деловых отношений с контрагентами, которые могут быть вовлечены в коррупционную деятельность, а также оказывают взаимное содействие друг другу в целях предотвращения коррупции. При этом Стороны обеспечивают реализацию процедур по проведению проверок в целях предотвращения рисков вовлечения Сторон в коррупционную деятельность.
11.6. Стороны признают, что их возможные неправомерные действия и нарушение настоящих антикоррупционных условий могут повлечь за собой неблагоприятные последствия – от понижения рейтинга надежности контрагента до существенных ограничений по взаимодействию с контрагентом, вплоть до расторжения Договора.
11.7. Стороны гарантируют осуществление надлежащего разбирательства по представленным в рамках исполнения Договора фактам с соблюдением принципов конфиденциальности, а также применение эффективных мер по устранению практических затруднений и предотвращению возможных конфликтных ситуаций, включая конфликт интересов.
11.8. Стороны гарантируют отсутствие негативных последствий как для обращающейся Стороны в целом, так и для конкретных работников обращающейся Стороны, сообщивших о факте нарушений.
11.9. Стороны обязуются включать аналогичные условия в договоры, заключаемые ими с третьими лицами в целях исполнения своих обязательств по Договору, и содействовать друг другу в получении необходимой информации по ним.
11.10. В целях организации рабочего взаимодействия по исполнению указанных выше антикоррупционных условий Стороны определили своими представителями:
- от ООО «Газпром газэнергосеть» - Белая Валерия Геннадьевна (тел.: 8 (495) 777-77-97, доб. 1297 e-mail: v.belaya@gazpromlpg.ru).
- от ________________________________________________.

12. Бенефициары

12.1. В случае изменений в цепочке собственников Исполнителя, включая бенефициаров (в том числе конечных), и (или) в исполнительных органах Исполнителя и каждого из лиц в цепочке собственников Исполнителя последний представляет Заказчику информацию об изменениях по форме, размещенной в сети Интернет по адресу http://www.gazpromlpg.ru/download/info_beneciar.xls, в редактируемом формате Excel, на адрес электронной почты info@gazpromlpg.ru или нарочным на электронном носителе в течение 3 (трех) календарных дней после таких изменений с подтверждением соответствующими документами в формате .pdf.
12.2. Заказчик вправе в одностороннем порядке отказаться от исполнения Договора в случае неисполнения Исполнителем обязанности, предусмотренной пунктом 12.1 настоящего Договора. В этом случае настоящий Договор считается расторгнутым с даты получения Исполнителем письменного уведомления Заказчика об отказе от исполнения Договора или с иной даты, указанной в таком уведомлении.

13. Контроль обоснованности расходов

13.1. Если Исполнитель исполняет обязательства по настоящему Договору самостоятельно, без привлечения третьих лиц (посредников), Исполнитель представляет Заказчику подписанное уполномоченным лицом подтверждение (заверение) о непривлечении третьих лиц (посредников) к исполнению своих обязательств.
13.2. Если Исполнитель привлекает к исполнению своих обязательств по Договору третьих лиц (посредников), то представлению Заказчику подлежат документы, подтверждающие размер расходов Исполнителя, понесенных при выполнении своих обязательств по Договору. При этом Исполнитель обязуется обеспечить включение аналогичного требования по представлению документов в заключаемые с указанными третьими лицами договоры.
13.3. Указанные в пп. 13.1, 13.2 настоящего Договора документы представляются в течение 30 (тридцати) дней со дня получения запроса Заказчика.
За несвоевременное представление документов Исполнитель по требованию Заказчика уплачивает последнему штраф в размере 1000 рублей за каждый день просрочки.
13.4. При передаче Исполнителем своих обязанностей по организации оказания всех или части Услуг по настоящему Договору третьим лицам Исполнитель по требованию Заказчика представляет последнему документы, подтверждающие размер расходов, понесенных привлеченными третьими лицами при выполнении своих обязательств по договорам с Исполнителем.
13.5. Исполнитель обеспечивает включение в договоры, заключаемые с третьими лицами во исполнение настоящего Договора аналогичного требования по представлению документов, а также закрепление в них условия о согласии контрагентов Исполнителя на передачу таких документов Заказчику и в ПАО «Газпром».
13.6. Указанные в п. 13.4 настоящего Договора документы представляются Исполнителем в течение 30 (тридцати) дней со дня получения запроса Заказчика.
За несвоевременное представление документов Исполнитель по требованию Заказчика уплачивает последнему штраф в размере 1000 рублей за каждый день просрочки.
13.7. Указанные в пп.13.4 – 13.6 настоящего Договора условия распространяются только на те договоры, заключаемые Исполнителем с третьими лицами, по которым таким лицам Исполнитель передает свои обязанности по организации оказания всех или части Услуг по настоящему Договору.

14. Прочие условия

14.1. Стороны обязуются соблюдать конфиденциальность в отношении информации, которая стала им известна в связи с настоящим Договором (понятие «информация» включает в себя сведения о клиентах, формах и методах работы Сторон, состояние их дел и имущества и иные подробные сведения). 
14.2. В случае разглашения Сторонами указанной информации третьим лицам, ее опубликования или допущения опубликования в период действия настоящего Договора или после его прекращения, Стороны несут ответственность по возмещению всех возникших в связи с этим убытков, в том числе упущенной выгоды.
14.3. Уведомления будут считаться полученными адресатом:
14.3.1. Направленные с курьером, экспресс-доставкой, заказной почтой или письмом с уведомлением о вручении – в момент доставки. 
14.3.2. Направленные посредством факсимильной связи – согласно дате подтверждения получения. 
14.4. Корреспонденция также считается доставленной, а Сторона извещенной надлежащим образом если: 
14.4.1. Сторона отказалась от получения корреспонденции, и этот отказ зафиксирован. 
14.4.2. Сторона-адресат (несмотря на почтовое извещение) не явилась за получением корреспонденции, направленной в установленном порядке, о чем орган связи проинформировал Сторону-отправителя корреспонденции. 
14.4.3. Корреспонденция, направленная Стороной другой Стороне по адресу, указанному в настоящем Договоре, не вручена в связи с отсутствием адресата по указанному адресу, о чем орган связи проинформировал Сторону-отправителя корреспонденции. 

Неотъемлемой частью договора являются:
– Приложение № 1 – Описание и стоимость Услуг (тарифы) на 3 л. в 1 экз.;
– Приложение № 2 – Руководство пользователя на 2 л. в 1 экз.;
– Приложение № 3 – Форма приемного акта на уничтожение на 1 л. в 1 экз.;
– Приложение № 4 – Форма акта оказанных Услуг на 1 л. в 1 экз.


15. Адреса, реквизиты Сторон

	ИСПОЛНИТЕЛЬ
	ЗАКАЗЧИК


	











От Исполнителя:
____________________________________

______________________ 
«___» ________________ 20__ года
	ООО «Газпром газэнергосеть»
Юридический адрес: ул. Профессора Попова,
д. 37, Литер Щ, офис 175–177, Санкт-Петербург, 197022.
Фактический адрес: Научный проезд, д. 13, Москва, 117246,
ИНН/КПП 7813289825/ 997250001
р/с 40702810792000003112 
в Банке ГПБ (АО) г. Москва
к/с 30101810200000000823 
в ГУ Банка России по ЦФО / БИК 044525823

от Заказчика:
Ликвидатор

___________________________ С.Е. Иванин
«___» _____________ 20_____ года









Приложение № 1
к Договору № _______
 от «___» _________ 20____г.

Описание и стоимость Услуг (тарифы)


	Наименование Услуги
	Единица измерения
	Тариф за единицу, руб.
	

Примечание

	Систематизация документов по ключевым признакам
	дело
	
	Прием документов, систематизация по видам данных, году образования

	Составление сопроводительной описи
	дело
	
	

	Упаковка в архивные короба
	короб
	
	

	Предоставление архивного короба 
	короб
	
	

	Предоставление штрих-код наклейки
	штрих-код
	
	

	Доставка коробов в архивохранилище
	1 рейс
	
	1 поездка 100 коробов

	Погрузо-разгрузочные работы
	короб
	
	

	Регистрация коробов в архивохранилище
	короб
	
	Регистрация в базе данных, размещение на стеллажах

	Хранение документов


	

	Хранение архивного короба 
	короб/год
	
	Внутренние параметры Короба: 44х36х30,5 см, вместимость короба 48,31 дм3 для документов формата до А3 в переплете, файловых папках или коробках с вертикальным или горизонтальным расположением

	Уничтожение документов с истекшим сроком хранения
	

	Выделение к уничтожению документов с истекшими сроками хранения
	дело
	
	

	Составление и оформление акта о выделении дел к уничтожению
	позиция
	
	

	Экспедирование и уничтожение документов с предоставлением Акта об уничтожении (комплекс до 500 кг)
	комплекс
	
	

	Сопутствующие услуги
	

	Доставка документов в архивохранилище
	рейс
	
	

	Погрузочно-разгрузочные работы
	короб
	
	

	Стандартное предоставление документов Заказчику
	База
+ за каждый короб (рейс)
	
	При поступлении заказа 
до 17:00 в будние дни предоставление производится 
до 17:00 следующего рабочего дня. Заказы принятые после 17:00 считаются принятыми на следующий день 
(1 поездка 100 коробов)

	Срочное предоставление документов Заказчику
	База
+ за каждый короб (рейс)
	
	При поступлении заказа 
до 12:00 в будние дни предоставление будет произведено до 16:00 этого же дня. Сроки выдачи заказа более 30 единиц хранения оговариваются дополнительно
(1 поездка 100 коробов)

	Временное изъятие документов
	короб
	
	Внесение сведений о временном изъятии в базу данных, снятие Коробов со стеллажной системы, перерегистрация материалов при возврате в хранилище

	Безвозвратное изъятие документов
	короб
	
	Снятие с регистрации, удаление поисковых сведений из базы данных, снятие Коробов со стеллажной системы

	Регистрация/перерегистрация
	короб
	
	

	Поиск документов в коробе по запросу
	документ
	
	

	Сканирование и отправка документов
	страница
	
	





	

	
	Исполнитель:


	

_________________/
	

_________________/









































Приложение № 2
к Договору № _______
 от «___» _________ 20____г.








РУКОВОДСТВО ПО ИСПОЛЬЗОВАНИЮ
ДОКУМЕНТОВ, НАХОДЯЩИХСЯ НА ДЕПОЗИТАРНОМ ХРАНЕНИИ






































МОСКВА
ФОРМУЛЯР РАЗРЕШЕННОГО ДОСТУПА

В целях обеспечения сохранности и конфиденциальности хранения материалов, необходимо использовать Формуляр Разрешенного Доступа (Приложение № 1) для авторизации сотрудников, имеющих право доступа к документальным материалам, находящимся на депозитарном хранении.

1. ИДЕНТИФИКАЦИЯ АВТОРИЗОВАННЫХ СОТРУДНИКОВ
Персональный Идентификационный Номер (ПИН), внесенный в Формуляр Разрешенного Доступа сотрудником компании в произвольной форме, будет запрашиваться для идентификации сотрудника при ведении переговоров и при осуществлении заказа на доставку материалов.
Изъятие материалов будет производиться лишь при условии, что ПИН сотрудника, сделавшего заказ, внесён в действующий на данный момент Формуляр Разрешенного Доступа. 
ПИН сотрудника, запрашивающего документы, должен указываться на всех заказах.

2. ВНЕСЕНИЕ ИЗМЕНЕНИЙ ИЛИ ДОПОЛНЕНИЙ В ФОРМУЛЯР РАЗРЕШЕННОГО ДОСТУПА
Если необходимо внести изменения в список авторизованных сотрудников, пожалуйста, заполните новый формуляр и отметьте графу
«ДАННЫЙ ФОРМУЛЯР ОТМЕНЯЕТ ВСЕ ДРУГИЕ ФОРМЫ РАЗРЕШЕННОГО ДОСТУПА»
Если необходимо внести в список авторизованного персонала одного или несколько сотрудников дополнительно, пожалуйста, отметьте графу
«ДАННЫЙ ФОРМУЛЯР ВНОСИТ ДОПОЛНЕНИЯ К СУЩЕСТВУЮЩЕЙ ФОРМЕ РАЗРЕШЕННОГО ДОСТУПА»

3. ИСКЛЮЧЕНИЕ ИЗ  СПИСКА  ФОРМУЛЯРА РАЗРЕШЕННОГО  ДОСТУПА
В этом случае направляется письмо на фирменном бланке компании, с подписью должностного лица, имеющего право вносить изменения, с перечислением имен авторизованных сотрудников, исключаемых из списка.













 
Приложение № 1 
к «Руководству по использованию 
документов, находящихся на депозитарном хранении»

ФОРМУЛЯР   РАЗРЕШЕННОГО   ДОСТУПА


Компания


(адрес доставки)
Кем авторизовано                                                    
                                                                                                       (Фамилия, имя, отчество, должность)                                     

                           Телефон                                      Дата


ДАННЫЙ  ФОРМУЛЯР  ОТМЕНЯЕТ  ВСЕ  ДРУГИЕ  ФОРМЫ  РАЗРЕШЕННОГО  ДОСТУПА  И   ВСТУПАЕТ   В   СИЛУ   С

 «____»  _______________________ 20     года.



Авторизация  перечисленных  ниже  сотрудников   ПОДТВЕРЖДАЕТСЯ

   моей  подписью: ______________________
м.п.

АВТОРИЗОВАННЫЙ  ПЕРСОНАЛ


	
ФИО  и  ДОЛЖНОСТЬ

	
ПИН
	
ПОДПИСЬ
	
ТЕЛЕФОН

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	








Приложение № 2 
к «Руководству по использованию 
документов, находящихся на депозитарном хранении»




ФОРМУЛЯР  ПЕРЕДАЧИ  ДОКУМЕНТОВ

 Компания:

 Контактное лицо:
(Фамилия, инициалы, должность)                                                        
 Дата                                                                   Телефон:                                                     Факс:
(число, месяц, год )

ВСЕГО  ЕДИНИЦ  НОВЫХ  МАТЕРИАЛОВ ( НМ ) __________  Страница:          из


	
№ КОРОБА 
ТЭЛОС-Архива
	
ОПИСАНИЕ / ПРИМЕЧАНИЯ
	
(НМ)


	1
	2
	3

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	
	
	









ФОРМУЛЯР   ЗАКАЗА

Компания: 						____________________________________           

Адрес доставки: _______________________________________________________________

Кем заказано: 						          Тел:_____________________                                    

Подпись 				Пин код:  		           Дата ____________

ВИДЫ  УСЛУГ
(нужное подчеркнуть)

1.  ДОСТАВКА  ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ  РАСХОДНЫХ  МАТЕРИАЛОВ:

          АРХИВНЫЕ КОРОБА	                      короб
          ШТРИХ-КОД НАКЛЕЙКИ		          наклейки
          КРЫШКИ ДЛЯ КОРОБОВ                        крышки

2. ОТПРАВКА  МАТЕРИАЛОВ  

ВСЕГО:                                    Коробов                                    Дел     
ИЗ НИХ:
   НОВЫХ МАТЕРИАЛОВ (НМ)		     Коробов                              Дел
ПОСЛЕ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ	                 Коробов                              Дел

3. ДОСТАВКА:   Обыкновенная Срочная Курьер от Клиента.


4. ИЗЪЯТИЕ:            Временное    	      Безвозвратное  	

5. СПИСОК  К  ИЗЪЯТИЮ:

	№
п.п
	
№ Короба
	№
п.п
	
№ Дел в коробе (по описи)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



	
	
	

	
_________________/
	
_________________/






Приложение № 3 
к Договору от __.__.20__________ 
№ ___________________________


Исполнитель
Адрес: исполнителя

(ФОРМА)
ПРИЕМНЫЙ АКТ НА УНИЧТОЖЕНИЕ № _____

«___» ____________ 20___ года была произведена утилизация документов ООО «Газпром газэнергосеть».
Документы в количестве _______ кг прошли шредирование, прессование, смешаны с другими сортами макулатуры.
Проведенные мероприятия привели к уничтожению бумажной основы документов, не подлежащих восстановлению.
Настоящим подтверждается, что весь объем массы утилизирован с соблюдением мер конфиденциальности.










Представитель Исполнителя: __________________


	Приложение № 4

	к договору от __.__.20__ 
№ _____________

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	[bookmark: _GoBack]Исполнитель

	

	(ФОРМА)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Акт от « ____» ________ 20_____  года

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Исполнитель:
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заказчик:
	Общество с ограниченной ответственностью "Газпром газэнергосеть"

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Исполнитель предоставил в период с "__" _______ по "__" ________ 201__ года следующие Услуги:

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	№
	Наименование работ, Услуг
	Кол-во
	Ед.
	Цена
	Сумма

	
	
	
	
	
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Итого:
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Без НДС*

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всего оказано Услуг ___, на сумму ____________ руб.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Без НДС *(п. 2 ст. 346.11 гл. 26.2 ч. 2 НК РФ).

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Вышеперечисленные Услуги выполнены полностью и в срок. 

	Заказчик претензий по объему, качеству и срокам оказания Услуг не имеет.

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Исполнитель
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	Заказчик
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	





