ИНСТРУКЦИЯ
по заполнению формы контракта гражданско-правового характера на оказание услуг с физическими лицами
	№
п/п
	Пункт Договора
	Требования по заполнению
	Ответственный за заполнение

	ОСНОВНОЙ ТЕКСТ КОНТРАКТА

	1
	№ контракта
	Указывается регистрационный номер контракта 
	Сотрудник отдела организации закупок

	2. 
	Дата
	Указывается дата заключения контракта
	Сотрудник отдела организации закупок

	3.
	Преамбула
	Указывается фамилия, имя, отчество (полностью) в именительном падеже

	Ответственное должностное лицо структурного подразделения, курирующего контракт
 или непосредственно Исполнитель Контракта

	4.
	п.1.1.
	Указывается наименование услуг

Например: 
- преподавательские услуги;
- экспертные услуги;
- услуги по организационно-техническому сопровождению курсов повышения квалификации;
- оказание услуг модератор онлайн мероприятий
	Ответственное должностное лицо структурного подразделения, курирующего контракт


	5.
	п.1.4.
	Указывается основание заключения Контракта в соответствии с нормативно-правовым актами в сфере закупок
	Сотрудник отдела организации закупок

	6.
	п.2.2.
	Указывается общая цена Контракта с учетом всех расходов (в том числе взносов во внебюджетные фонды)
	Сотрудник планово-экономического отдела 

	7.
	п.2.2.1
	Указываются расходы, входящие в стоимость услуг:
[bookmark: _GoBack]- непосредственно стоимость услуг
	Сотрудник планово-экономического отдела 

	8.
	п.2.4.1
	Заполняются все предусмотренные поля в соответствии с выпиской банка
	Ответственное должностное лицо структурного подразделения, курирующего контракт
 или непосредственно Исполнитель Контракта

	9.
	п.2.6
	Указывается источник финансирования в соответствии с 
утвержденным планом финансово-хозяйственной деятельности учреждения
	Сотрудник планово-экономического отдела 

	10.
	п.4.1.1. 
п.4.1.2.
	Указываются даты начальных и конечных сроков оказания услуг 
соответствии со сроками, указанными в Техническом задании (Приложение 1 к контракту) в столбце «График оказания услуг»

	Ответственное должностное лицо структурного подразделения, курирующего контракт
 или непосредственно Исполнитель Контракта

	11.
	п. 5.1.
	Указывается конечный срок действия Контракта с учетом 
сроков всех промежуточных этапов, указанных в контракте

	Сотрудник отдела организации закупок

	12.
	п. 5.2.
	Указывается дата, с которой начинается оказание услуг 
	Сотрудник отдела организации закупок

	13.
	п.11.1
	Указывается лицевой счет Заказчика, соответствующий источнику финансирования, указанному в п.2.6 Контракта.
Указывается должность и ФИО лица, уполномоченного на подписание Контракта со стороны Заказчика (при необходимости – номер и дата документа, на основании которого лицо уполномочено на подписание контракта)
	Сотрудник отдела организации закупок

	14.
	п.11.2
	Заполняются все предусмотренные поля в соответствии с документами Исполнителя
	Ответственное должностное лицо структурного подразделения, курирующего контракт
 или непосредственно Исполнитель Контракта

	15
	п.11.2
	СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
Фамилия, Имя и Отчество (полностью) заполняется СОБСТВЕННОРУЧНО!!!!)  
	Исполнитель Контракта

	ПРИЛОЖЕНИЕ №1 К КОНТРАКТУ «ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ»

	16
	Столбец 2 
	Указывается НАИМЕНОВАНИЕ УСЛУГ, указанное в п.1.1 Контракта
	Ответственное должностное лицо структурного подразделения, курирующего контракт

	17
	Столбец 3
	Указывается подробное описание состава услуг, указанных в п.1.1 Контракта
	Ответственное должностное лицо структурного подразделения, курирующего контракт

	18
	Столбец 4
	Указывается наименование или условное обозначение ЕДИНИЦЫ ИЗМЕРЕНИЯ объема услуг (в соответствии с Общероссийским классификатором единиц измерения – ОКЕИ)

Например:
	Наименование единицы измерения
	Условное обозначение

	Час
	Ч

	Месяц
	Мес

	Квартал
	Кварт

	Штука
	шт

	Квадратный метр
	м2

	Лист печатный
	л. печ

	Лист
	л.

	Изделие
	изд

	Часть
	часть

	Чеовеко-час
	Чел.ч

	Условная едииница
	Усл.ед

	Знак
	знак

	Символ
	символ

	Штамм
	штамм

	Документ 
	докум

	Запись 
	запись

	Процент
	%

	Человек
	Чел



	Ответственное должностное лицо структурного подразделения, курирующего контракт

	19
	Столбец 5
	Указывается числовое значение планируемого объема услуг 
	Ответственное должностное лицо структурного подразделения, курирующего контракт

	20
	Столбец 6 Столбец 7
	Указывается информация с учетом сроков всех промежуточных этапов

	Ответственное должностное лицо структурного подразделения, курирующего контракт

	21
	Столбец 8
	Указывается фактический адрес объекта на базе которого Исполнитель осуществляет оказание услуг (в т.ч. индекс, регион, город, улица, № дома)
	Ответственное должностное лицо структурного подразделения, курирующего контракт
















Пример заполнения Приложения №1 к контракту
ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ
	№ п/п
	Наименование услуг
	Требования к составу и характеристикам услуг
	Объем оказываемых услуг
	График оказания услуг
	Место оказания услуг

	
	
	
	Единица измерения
	Количество
	начало
	окончание
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Преподавательские услуги
	Сопровождение производственной практики по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности (в том числе педагогической практики)	
	час
	10,0
	08.02.2022
	31.05.2022
	МБОУ СОШ №7 (628403, ХМАО – ЮГРА, г.Сургут, проезд Дружбы, д.12-А

	2
	Преподавательские услуги
	Чтение лекций и проведение практических занятий  на курсах повышения квалификации «Современные педагогические технологии как фактор обеспечения повышения качества обучения и воспитания обучающихся и объективности оценочных процедур»
	час
	40,0
	01.03.2022
	30.04.2022
	по месту нахождения Заказчика (628412, ХМАО – ЮГРА, г.Сургут, ул.Энергетиков д.22 каб.415)

	3
	Преподавательские услуги
	Участие в качестве председателя государственной экзаменационной комиссии по приему государственного экзамена по направлению подготовки: 38.03.01 Экономика профиль подготовки Финансы и кредит (заочная форма обучения)
	ч
	40,0
	01.03.2022
	30.04.2022
	по месту нахождения Заказчика (628412, ХМАО – ЮГРА, г.Сургут, пр-кт Ленина д.1 каб.512)

	4
	Преподавательские услуги
	Участие в качестве председателя государственной экзаменационной комиссии по приему государственного экзамена по направлению подготовки 38.03.01 Экономика профиль Финансы и кредит (очная форма обучения)
	час
	12,5
	21.05.2022
	28.05.2022
	по месту нахождения Заказчика (628412, ХМАО – ЮГРА, г.Сургут, пр-кт Ленина д.1 каб.512)

	5
	Преподавательские услуги
	Участие в качестве председателя экспертной комиссии основного этапа регионального конкурса лучших практик дополнительного образования «Педагогический потенциал Югры»
	час
	2,5
	01.12.2022
	01.12.2022
	по месту нахождения Исполнителя (дистанционное взаимодействие со слушателями)

	6
	Преподавательские услуги
	Проведение практических занятий на тему: «Управление проектами» для участников аспирантской школы «Tabula Rasa» (группа гуманитарных наук)
	ч
	10,0
	15.10.2022
	31.10.2022
	по месту нахождения Исполнителя (дистанционное взаимодействие со слушателями)

	7
	Услуги по организационно-техническому сопровождению онлайн мероприятий
	Техническое сопровождение спикеров и слушателей, формирование базы данных документов и организация онлайн-занятий по программе повышения квалификации «Выбор темы исследования: тренды, инструменты, ресурсы» в рамках организации и проведения мероприятий Центра комплексного развития компетенций Западно-Сибирского межрегионального научно-образовательного центра мирового уровня 
	час
	60,0
	13.11.2022
	15.12.2022
	по месту нахождения Исполнителя (дистанционное взаимодействие со слушателями), по месту нахождения Заказчика (628412, ХМАО – ЮГРА, г.Сургут, пр-кт Ленина д.1 каб.418)

	8
	Экспертные услуги
	Проведение лингвистических, психолингвистических, социопсихолингвистических  исследований и экспертиз исследуемых материалов на предмет экстремистского содержания (текстовых, аудио или видео) (5,02 п.л.)
	ч
	40,16
	10.01.2022
	30.11.2022
	по месту нахождения Заказчика (628412, ХМАО – ЮГРА, г.Сургут, пр-кт Ленина д.1 каб.305), по месту нахождения Исполнителя



