 Приложение №2 

к  Извещению № 14-50104/257  от  09.09.2014 года

ДОГОВОР ХРАНЕНИЯ № _____________ 

г. Москва 








"___" __________ 2014 г.

Общество с ограниченной ответственностью «Объединенная дирекция по проектированию и строительству Центра разработки и коммерциализации новых технологий (инновационного центра «Сколково»)» в лице Генерального директора ______________, действующего на основании Устава, именуемое в дальнейшем «Заказчик», с одной стороны, ___________________

, в лице  _______________________  действующего на основании ___________________, именуемое в дальнейшем «Исполнитель», с другой стороны, совместно именуемые «Стороны» заключили настоящий договор (далее – «Договор») о нижеследующем:

ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА

1.1. По настоящему договору Исполнитель оказывает услуги по временному хранению (далее по тексту – «Хранение») и иные сопутствующие услуги, в том числе утилизация (далее по тексту - «Услуги») в отношении документов на бумажных или иных носителях Заказчика (далее по тексту – «Документы»), которые были переданы Заказчиком и приняты Исполнителем на Хранение.

1.2. Исполнитель осуществляет Хранение Документов в специально оборудованном и круглосуточно охраняемом помещении, расположенном по адресу: ________________________________, контролируемом Исполнителем.
1.3. Настоящий договор заключен сроком на 12 (Двенадцать) месяцев и срок его действия начинается со дня его подписания уполномоченными представителями Сторон. Если ни одна из Сторон не выразит своего желания расторгнуть настоящий договор путем уведомления об этом в письменной форме другой Стороны не менее чем за 30 (Тридцать) дней до даты первоначально установленного срока или последующего срока, то срок действия договора автоматически продлевается на аналогичный период.

2. ПРЕДМЕТЫ, ЗАПРЕЩЕННЫЕ ДЛЯ ХРАНЕНИЯ

2.1. Заказчику запрещается передавать на Хранение материалы, которые считаются легковоспламеняющимися (кроме бумаги), взрывоопасными, токсичными, радиоактивными, а также какие-либо материалы, зараженные паразитами или насекомыми, органические материалы, привлекающие паразитов или насекомых, и любые другие материалы, которые являются незаконными, опасными или небезопасными для Хранения.

2.2. При передаче Заказчиком Документов на Хранение Исполнитель может до того, как принять такие Документы, осмотреть их на наличие предметов, запрещенных для Хранения, и в случае их обнаружения отказать Заказчику в приемке Документов.

3. КОНФИДЕНЦИАЛЬНОСТЬ И ДОСТУП К ДОКУМЕНТАМ ЗАКАЗЧИКА

3.1. Условия данного договора являются конфиденциальным соглашением между Исполнителем и Заказчиком и не подлежат устному или письменному раскрытию третьей стороне до момента подписания договора, во время срока его действия, а также после окончания его срока действия без предварительного письменного согласия одной из Сторон, кроме случаев, определенных требованиями действующего законодательства.

3.2. Стороны признают, что Исполнитель во время оказания Услуг может получить допуск к персональным данным и конфиденциальной информации Заказчика, в связи с этим Заказчик уполномочивает Исполнителя обрабатывать такие данные в рамках выполнения обязательств по настоящему договору на основании внесения Исполнителя в реестр операторов, осуществляющих обработку персональных данных.
3.3. Исполнитель выдает и доставляет ранее переданные Заказчиком на Хранение Документы только назначенному представителю(ям) Заказчика, указанному(ым) в Бланке разрешенного доступа (далее по тексту – «Бланк»), который оформляется Заказчиком и является Приложением № 2 к настоящему договору. Указание Заказчиком какого-либо физического лица в Бланке является подтверждением того, что данное физическое лицо имеет право запрашивать у Исполнителя предоставление Услуг в отношении Документов Заказчика.

3.4. При этом Исполнитель не будет обслуживать заказы Заказчика до того момента, пока Заказчик не оформит и не направит Исполнителю данный Бланк. 

3.5. В случае если в момент доставки Документов Исполнителем назначенный представитель Заказчика, оформивший соответствующую заявку, будет не в состоянии самостоятельно принять Документы, Документы будут переданы в отдел приемки Документов или секретариат, где принимающий Документы сотрудник обязан расписаться в Бланке доставки/заказа услуг и подтвердить факт получения Документов. В данном случае доставка считается осуществленной Исполнителем и ответственность за сохранность Документов переходит к Заказчику. 

3.6. По письменному требованию Заказчика, направленному по факсу или эл.почте в адрес Исполнителя (не позднее чем за 1 рабочий день  до предполагаемой инспекции), Заказчик может инспектировать свои Документы в Аудит-комнате на территории Исполнителя.
4. ГАРАНТИИ ПРАВОВОГО ТИТУЛА

4.1. Заказчик заявляет, что он является собственником или законным владельцем передаваемых на Хранение Документов и имеет полномочия размещать данные Документы в соответствии с условиями настоящего договора на территории Исполнителя. 

5. ПРИЕМ-ПЕРЕДАЧА ДОКУМЕНТОВ НА ХРАНЕНИЕ

5.1. Заказчик передает, а Исполнитель принимает на Хранение Документы на основании двухстороннего Акта приема-передачи и/или Бланка доставки/ заказа услуг.
5.2. Доставка документов в офис Заказчика по его запросу осуществляет курьер Исполнителя.

5.3. Доставка скан-копий осуществляется на электронную почту авторизованного работника Заказчика (далее - представителя Заказчика), который будет указан в формуляре разрешенного доступа, который является неотъемлемой частью договора. 

5.4. Работа представителя Заказчика с документами Заказчика осуществляется в специальной комнате Исполнителя.

5.5. Доставка документов осуществляется тремя способами: обыкновенная, срочная, клиент от курьера:

- обыкновенная доставка – представитель Заказчика, который будет указан в формуляре разрешенного доступа, делает заявку на доставку коробов с документами до 17.00 час. (по московскому времени) текущего дня - доставка документов осуществляется на следующий рабочий день в указанный час. (по московскому времени).

- срочная доставка осуществляется не более трех часов с момента подачи заявки на доставку.
- курьер от клиента - представитель Заказчика, который будет указан в формуляре разрешенного доступа, делает заявку на изъятие коробов и в течение часа они будут выданы авторизованному курьеру Заказчика, который будет указан в формуляре разрешенного доступа.

5.6. Подача заявки на доставку документов осуществляется по телефону,  электронной почте или через программу интеллектуального архива Исполнителя.

5.7. Документы Заказчику доставляются в коробах.
6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

6.1. Ответственность Исполнителя устанавливается в соответствии с положениями Гражданского кодекса РФ.

6.2. В случае если Заказчик обнаружил недостатки или некачественно выполненные Услуги, он может назначить разумные сроки для их устранения за счет Исполнителя. Перечень недостатков, а также сроки их устранения отображаются Сторонами в соответствующем двухстороннем Акте о выявленных нарушениях.

6.3. Исполнитель отвечает только за те Документы Заказчика, которые фактически находятся на Хранении в помещениях Исполнителя.

6.4. Заказчик признает, что с течением времени все Документы и иные бумажные материалы претерпевают естественный процесс изнашивания и старения.

6.5. В случае если Заказчик не оплатил полностью или частично Услуги, оказанные Исполнителем, в течение 30 (Тридцати) календарных дней со дня выставления Исполнителем счета, Исполнитель вправе в письменной форме уведомить об этом Заказчика и потребовать оплатить Услуги в течение 5 (Пяти) рабочих дней с момента получения Заказчиком соответствующего Уведомления.

6.6. В случае если Заказчик в установленные Уведомлением сроки не произведет полную оплату Услуг Исполнителя, Исполнитель имеет право в одностороннем порядке приостановить предоставление Заказчику всех Услуг, а также:

·  возвратить все переданные на Хранение Документы по последнему известному адресу местонахождения Заказчика,
·  уничтожить Документы в случае ликвидации юридического лица (прекращение деятельности индивидуального предпринимателя), являющегося Заказчиком по настоящему договору. Подтверждением ликвидации (прекращения деятельности) Заказчика является выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, выданная на имя Заказчика.
6.7. В тех случаях, когда Заказчик отказывается получать почтовую корреспонденцию (Уведомление, Претензии и т.д.), направленную в его адрес Исполнителем, или не представляется возможным установить его фактическое местонахождение, Исполнитель вправе по истечению 60 (Шестидесяти) календарных дней со дня осуществления Заказчиком последнего платежа уничтожить переданные на Хранение Заказчиком Документы без дополнительного письменного уведомления с его стороны.

6.8. В случае применения Исполнителем мер воздействия в отношении Заказчика Исполнитель не несет ответственности за какие-либо убытки Заказчика, понесенные им в результате принятых к нему мер. При этом Заказчик не освобождается от оплаты задолженности перед Исполнителем и оплаты неустойки.

6.9. При просрочке внесения платы за Услуги, оказанные Исполнителем, Заказчик обязан на основании письменного требования Исполнителя  уплатить Исполнителю неустойку в размере 0,3 % от суммы задолженности за каждый день просрочки платежа. 

7. ПОРЯДОК РАЗРЕШЕНИЯ СПОРОВ

7.1. Стороны примут все меры по урегулированию возникших разногласий путем проведения переговоров и деловой переписки на основании принципов взаимоуважения и признания прав другой Стороны.

7.2. До предъявления иска в Арбитражный суд Стороны обязаны соблюсти досудебный порядок урегулирования спора, путем предъявления Претензии. Стороны настоящего договора рассматривают Претензию не более 30 (Тридцати) календарных дней.

7.3. При отказе от добровольного удовлетворения Претензии либо истечении срока рассмотрения Претензии, Сторона настоящего договора, чьи интересы нарушены, вправе обратиться в Арбитражный суд по месту нахождения ответчика в установленном законом порядке.
8. УНИЧТОЖЕНИЕ ДАННЫХ ЗАКАЗЧИКА

8.1. По письменному поручению Заказчика Исполнитель может, в рамках предоставляемых Услуг, уничтожить выделенные Заказчиком Документы. При этом Исполнитель не несет ответственности за последствия, вызванные выполнением данного поручения Заказчика.

9. РАСЦЕНКИ ЗА УСЛУГИ И ПОРЯДОК ОПЛАТЫ
9.1. Стороны договорились, что максимальная Цена Договора составит не более 481 158,50 руб. (Четыреста восемьдесят одну тысячу сто пятьдесят восемь рублей 50 копеек), в том числе  НДС (18%) 73 397,06 руб. (Семьдесят три тысячи триста девяносто семь рублей 06 копеек).
9.2. Стоимость Хранения Документов и сопутствующих Услуг указана в Прайс-листе (Приложении № 1 к настоящему договору), является фиксированной и не подлежит изменению в течение действия договора. Все оказываемые Исполнителем Услуги подлежат обложению НДС по ставке 18%. 

9.3. Порядок оплаты:

9.3.1. Заказчик ежемесячно оплачивает оказанные Исполнителем и принятые Заказчиком Услуги за прошедший месяц хранения Документов, а также используемые за месяц расходные материалы (короба, пломбы и т. д.).
9.3.2. В случае если Документы Заказчика приняты Исполнителем на Хранение в течение месяца, плата взимается за целый месяц Хранения, в котором Документы поступили на Хранение. 

9.3.3. В случае если Заказчик поручает Исполнителю выполнение работ по подготовке Документов к Хранению, расчет производится Сторонами по факту выполнения работ по подготовке Документов к Хранению Исполнителем.

9.3.4. Исполнитель предоставляет Заказчику Акт сдачи-приемки выполненных Услуг, счет-фактуру, счет на оплату за прошедший месяц оказания услуг до 5 числа текущего месяца. Заказчик обязан в течение 5 (Пяти) рабочих дней со дня получения Акта сдачи-приемки выполненных Услуг подписать его и направить один экземпляр подписанного Акта сдачи-приемки выполненных Услуг или мотивированный письменный отказ в приёмке Услуг Исполнителю. Основанием для отказа в приёмке Услуг может служить невыполнение либо ненадлежащее выполнение Исполнителем своих обязательств по настоящему договору.

В случае получения письменного мотивированного отказа Заказчика в приёмке Услуг Исполнитель обязан в течение 2 (Двух) рабочих дней рассмотреть Претензию Заказчика и направить ответ в письменной форме с перечнем претензий и сроками их устранения.

Если мотивированный отказ не будет предъявлен Заказчиком в срок, указанный в настоящем пункте, то Услуги по настоящему договору или его этапам считаются принятыми.

9.3.5. Оплата за Услуги осуществляется на основании выставленного Исполнителем Счета, Акта сдачи-приемки выполненных Услуг, счет-фактуры не позднее 15 (Пятнадцати)  рабочих дней с момента их получения.

9.3.6. Плата за Услуги по Хранению Документов взимается с Заказчика независимо от того, действительно ли его Документы находятся на территории Исполнителя или были временно изъяты.

9.3.7. Датой выполнения Заказчиком своих обязательств по оплате Услуг является дата списания денежных средств с расчётного счёта Заказчика.

9.4. При необходимости оказания Исполнителем Заказчику Услуг, которые не были предусмотрены Сторонами при заключении настоящего договора, Сторонами подписывается Дополнительное соглашение с указанием стоимости таких Услуг.

10. ПРЕКРАЩЕНИЕ НАСТОЯЩЕГО ДОГОВОРА

10.1. Если Исполнитель нарушает какие-либо свои обязательства, Заказчик обязан уведомить об этом Исполнителя. С момента получения Уведомления Исполнителю предоставляется 48 (Сорок восемь) часов для устранения выявленных нарушений. Если Исполнитель не в состоянии исправить выявленные нарушения, то Заказчик может прекратить действие настоящего договора в одностороннем порядке после направления Исполнителю письменного Уведомления.

10.2. Заказчик имеет право досрочно прекратить действие настоящего договора, уведомив об этом Исполнителя не менее чем за 30 (Тридцать) календарных дней в письменной форме с указанием даты изъятия принадлежащих ему Документов. Под датой изъятия понимается дата, не позднее которой из помещения Исполнителя Заказчиком будут изъяты все принадлежащие ему Документы.

10.3. Исполнитель имеет право досрочно прекратить действие настоящего договора, уведомив об этом Заказчика не менее чем за 60 (Шестьдесят) календарных дней в письменной форме. В течение 60 (Шестидесяти) календарных дней с даты вручения Заказчику соответствующего Уведомления Заказчик обязан безвозвратно изъять принадлежащие ему Документы с территории Исполнителя. 

10.4. В течение 10 (Десяти) календарных дней с даты получения одной из Сторон от другой Стороны Уведомления, указанного в п. 10.2 и 10.3 настоящего договора, Исполнитель выставляет Заказчику счет на оплату Услуг Хранения  Документов Заказчика вплоть до предполагаемой даты изъятия исходя из расценок,  указанных в Приложении № 1 к настоящему договору. Заказчик обязан оплатить указанный счет в течение 15 (Пятнадцати) календарных дней с даты его получения, а также в случае наличия погасить все имеющиеся перед Исполнителем задолженности за ранее оказанные Исполнителем Услуги.

10.5. Исполнитель имеет право не выдавать Документы Заказчику до полного погашения последним всех существующих  задолженностей перед Исполнителем и подписания между Сторонами Акта сверки расчетов.

10.6. В случае если после  предполагаемой даты изъятия, указанной в уведомлении, Документы Заказчиком не изъяты, либо изъяты не полностью, Заказчик обязан оплачивать Исполнителю стоимость их дальнейшего хранения и обслуживания в двукратном размере. 
11. ПРОЧИЕ УСЛОВИЯ ХРАНЕНИЯ

11.1. Исполнитель вправе перемещать Документы Заказчика в пределах помещения и, следовательно, не предоставляет Заказчику прав на определенные места Хранения в них. Хранение Документов Заказчика не влечёт за собой временного владения или пользования помещением Исполнителя. 

11.2. Заказчик имеет право безвозвратно изъять все свои Документы или их часть. Любое изъятие Документов Заказчиком считается временным, если в момент изъятия не указано в письменной форме, что такое изъятие является безвозвратным.

11.3. Заказ на доставку Документов, направленный Заказчиком и принятый Исполнителем на Бланке доставки/заказа услуг (Приложение №3) в рабочий день с 9-00 до 17-00 часов (в пятницу – до 16-00), выполняется Исполнителем до 17-00 следующего рабочего дня, заказ направленный Заказчиком после 17-00 часов, переходит на следующий рабочий день, и выполняется Исполнителем через 1 (один) рабочий день до 17-00 часов.
11.4. Документы Заказчика хранятся в специализированном хранилище Исполнителя, расположенного на территории Москвы и/или Московской области. 
11.5. Документы хранятся в специализированном хранилище, в котором поддерживается температурно-влажностный режим: температура 17-19 С и влажность 50-55 %.

11.6. Документы хранятся в коробах Исполнителя. Размеры короба не менее  31,5*39,5*27,5 см. Объем хранилища должен вмещать единовременное размещение 500 коробов.

11.7. Документы Заказчика маркируются штрих-кодами и регистрируются в электронной системе учёта документов Исполнителя как отдельные единицы учёта. Документы упаковываются в обезличенные короба, которые так же маркируются штрих-кодом и регистрируются в электронной системе учёта документов Исполнителя. Исполнитель обязан предоставить авторизированным сотрудникам Заказчика возможность работы с вышеозначенной системой для осуществления различного рода заказов, а также провести их обучение функционалу. 

11.8. Хранение документов  должно осуществляться в хранилище оборудованном сплинкерной и порошковой системами пожаротушения, системами видеонаблюдения и многоуровневой системой доступа. Доступ в хранилище имеют только авторизованные сотрудники Исполнителя.

11.9. На все документы Заказчика, подлежащие передаче на внеофисное хранение составляется единая сводная опись. Данная процедура осуществляется представителями Исполнителя. Позицией в описи является промаркированная единица учёта (дело).  В данной описи должны быть продублированы номера штрих-кодов нанесённых на единицы учёта (дела) а также номера штрих-кодов  коробов в которые эти единицы учёта упакованы. Перед вывозом сформированных коробов в специализированное хранилище Исполнителя описи должны быть согласованы с  уполномоченными представителями Заказчика.

11.10. Авторизованный пользователь Заказчика получает от представителя доступ в программу электронного архива Исполнителя, через которую он в дальнейшем сможет работать с документами. В этой же программе в дальнейшем будут заказываться все услуги, связанные с документами (доставка документов и скан-копий, конфиденциальное уничтожение, архивная обработка и др.) Обучение  8 (восьми) авторизованных пользователей Заказчика Исполнитель проводит без взимания платы.
11.11. Исполнитель несет ответственность за утрату, недостачу или повреждение документов Заказчика при оказании услуг согласно требованиям настоящего Технического задания в размере 70 руб. за один короб.

11.12. Исполнитель обязан принять все предусмотренные договором на предоставление услуг по хранению меры для обеспечения сохранности переданных на хранение документов Заказчика, и гарантирует, что документам Заказчика, переданным Исполнителю, будет постоянно обеспечиваться:

- охрана документов;

- регистрация и сохранение в электронном формате любой информации, предоставленной Заказчиком Исполнителю, занесенной в формуляр описания документов, и касающейся документов Заказчика.
12. ВОЗВРАТ ИМУЩЕСТВА

12.1. Документы должны быть возвращены Исполнителем в том состоянии, в каком они приняты на хранение Исполнителем, с учетом естественного ухудшения их состояния или иных изменений вследствие естественных свойств. 
12.2. Безвозвратное изъятие документов осуществляется без штрафных санкций и переупаковки коробов и дел.
12.3. Факт передачи Документов Заказчику осуществляется на основании двухстороннего Акта приёма-передачи и/или Бланка доставки /заказа услуг, которые оформляются в момент осуществления передачи Документов. 

13. ФОРС-МАЖОР

13.1. Стороны взаимно освобождаются и не несут ответственность за задержку или невыполнение любого из своих обязательств по настоящему договору вследствие обстоятельств, составляющих Форс-мажор, за исключением того, что все суммы, подлежащие выплате и оставшиеся неуплаченными ко времени возникновения таких обстоятельств, должны быть незамедлительно выплачены.

13.2. Форс-мажор означает любое событие природного (пожары, наводнения, ураганы и т. п.), техногенного (взрывы, аварии, экологические катастрофы, разрушения зданий и строений и т. п.) и антропогенного характера (массовые беспорядки, вооружённые попытки захвата власти, забастовки, теракты, объявленные и необъявленные войны и т. п.), вызванное причиной, находящейся за пределами разумного контроля соответствующей Стороны, а также незаконные действия представителей власти и изменения законодательства, делающие невозможным исполнение договора. Сторона, затрагиваемая Форс-мажорным обстоятельством, обязана уведомить другую Сторону о наступлении такового в течение 10 (Десяти) дней с момента, когда ей стало известно о форс-мажорном обстоятельстве. Сторона, не выполнившая данное условие, лишается права ссылаться на Форс-мажорные обстоятельства как на причину неисполнения или ненадлежащего исполнения настоящего договора.

13.3. В случае если одна из Сторон не будет иметь возможности выполнить свое существенное обязательство по договору вследствие Форс-мажорного обстоятельства, то другая Сторона освобождается от выполнения своих собственных обязательств по договору до того времени, пока не прекратится действие Форс-мажорного обстоятельства. 

14. ЗАКЛЮЧЕНИЕ

14.1. С момента вступления в силу настоящего договора все предыдущие переговоры и переписка по нему теряют юридическую силу.

14.2. Все изменения и соглашения к настоящему договору имеют силу, если они оформлены в письменном виде и подписаны уполномоченными представителями Сторон.

14.3. Все документы, упомянутые в настоящем договоре, являются его неотъемлемой частью.

14.4. Если какое-либо положение данного договора признано недействительным или неосуществимым согласно законам РФ, оно ни в коей мере не затрагивает другие положения данного договора.

14.5. Стороны обязаны в течение 5 (Пять) календарных дней с даты осуществления соответствующего изменения направлять друг другу уведомления об изменении наименования, статуса, платежных реквизитов, места нахождения и почтового адреса, номеров телефонов, об изменениях в руководящем составе, прекращении полномочий лиц, действующих на основании доверенностей, а также иных фактах, имеющих существенное значение для выполнения условий данного договора.

14.6. Настоящий договор составлен на русском языке в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу, по одному для каждой из Сторон договора.  

15. АДРЕСА И РЕКВИЗИТЫ СТОРОН
	
	Заказчик:

ООО «Объединенная дирекция по проектированию и строительству Центра разработки и коммерциализации новых технологий (инновационного центра «Сколково»)»

Телефон:

Место нахождения:143026, г. Москва, территория инновационного центра «Сколково», Луговая ул., 4, кор.2.

Почтовый адрес:  143026, г. Москва, территория инновационного центра «Сколково», Луговая ул., 4, кор. 2. 

ИНН 7701897582 / КПП 773101001;

ОГРН 1107746949793;

Р/с № 40702810738170021330;

В ОАО «СБЕРБАНК РОССИИ», г. Москва;

К/с № 30101810400000000225;

ОКПО 66891565; 

БИК 044525225.

________________________________/___________/


	Исполнитель:

______________________________________

______________________________________

______________________________________

______________________________________

______________________________________

______________________________________



	
	____________________

«__» ________ 2014 г.


	____________________

«__» ________ 2014 г.




Приложение № 1

к Договору № _________________

от «__» __________ 2014 г.

Прайс-лист на оказываемые услуги
                                                                                                                                                Приложение № 2 

к Договору № ________________ от «__» ______________ 2014 г.
Бланк разрешенного доступа

	Наименование Заказчика:
	Отдел:

	Почтовый адрес:

	Телефон:
	Факс:
	e-mail:


	1. НОВЫЙ БЛАНК
	
	
	2. ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЙ БЛАНК
	
	

	(данный бланк отменяет все действующие списки авторизованных сотрудников)
	(данный бланк дополняет действующие списки авторизованных сотрудников)

	3. ВСТУПАЕТ В СИЛУ С
	
	

	4. СПИСОК АВТОРИЗОВАННЫХ СОТРУДНИКОВ


	Фамилия, имя,
отчество/должность
	Паспортные данные/ 
водительские права
	Подпись
	Код доступа*
	Телефон моб.              / e-mail

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	5. АВТОРИЗАЦИЯ

	(авторизация перечисленных сотрудников подтверждается подписью руководителя организации или иного сотрудника, имеющего право подписи)

	
	
	
	
	

	должность руководителя

	
	подпись
	фамилия, имя, отчество

	
	
	
	
	

	телефон руководителя
	
	
	
	печать


_________________________


 с целью обеспечения безопасности и конфиденциальности хранения Ваших документов каждый сотрудник должен назначить себе индивидуальный четырехзначный буквенно-цифровой код

Приложение № 3 


к Договору № ________________ от «__» ______________ 2014 г.
БЛАНК ДОСТАВКИ/ЗАКАЗА УСЛУГ №__________ от______________

Является актом приёма-передачи дел/коробов и расходных материалов.
	Наименование Заказчика 
	
	Телефон
	

	Отдел 
	
	Дата доставки
	

	Адрес доставки
	
	e-mail
	

	Кем заказано

ФИО 
	
	Кол-во листов заказа
	


1. ВИДЫ ДОСТАВОК/ВЫДАЧИ/ВОЗВРАТА
	Стандартная доставка 
(след рабочий день до 17.00)
	
	Срочная доставка 
(три часа с момента заказа услуг)
	
	Выдача в архиве

дата______________

время ____________
	


2. ДОСТАВКА/ВОЗВРАТ/ХРАНЕНИЕ «» (впишите кол-во в нужную графу)

	Вид услуги
	Архивные короба
	Дела/файловые коробки
	Диски/эл.носители

	Доставка из хранилища
	
	
	

	Возврат в хранилище, ранее хранимых докум.
	
	
	

	Передача на хранение новых документов
	
	
	

	Из них (заполняется сотрудником Исполнителя):

	Подготовлено заранее
	Упаковано при вывозе

	Стандартных коробов
	Нестандартных коробов
	Стандартных коробов
	Нестандартных коробов

	
	
	
	


3.ИНЫЕ ВИДЫ ДОСТАВКИ:
	Ксерокопия
	
	Факс
	
	e-mail
	
	на CD, DVD
	


4. ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ РАСХОДНЫХ МАТЕРИАЛОВ (впишите кол-во в нужную графу)

	Архивные короба (260х310х400мм)
	Штрих-коды на короба
	Файловые коробки
	Штрих – коды на дела
	Доп. крышки к коробу
	Пломбы

	
	
	
	
	
	

	Возвращено неиспользованных при упаковке (заполняется сотрудником Исполнителя)

	Архивные короба (260х310х400мм)
	Штрих-коды на короба
	Файловые коробки
	Штрих – коды на дела
	Доп. крышки к коробу
	Пломбы

	
	
	
	
	
	


5. ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ  УСЛУГИ:

	Работа в аудит – комнате:
	
	Составление описи дел:
	
	Систематизация:
	Безвозвратное  

изъятие*

	Дата:_______________
	
	упрощенная
	
	
	Упрощенная                    



	
	
	
	
	
	

	Время:______________
	
	детализированная
	
	
	Комплексная         

	
	
	
	
	
	                                             _____________________________________

подпись Заказчика


6. ПЕРЕЧЕНЬ КОРОБОВ/ ДЕЛ/ФАЙЛОВЫХ КОРОБОК/ДОКУМЕНТОВ/НОСИТЕЛЕЙ
	
	№ короба
	№ дела
	Наименование  документа
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


*Заказ на безвозвратное изъятие документов должен быть заверен печатью и подписан руководителем 
организации или лицом, имеющим право подписи.
Заказчик________________/________________
 Дата ______________
Исполнитель __________/____________

                            М.П.                                
5
__________________ Исполнитель

__________________  Заказчик

