Приложение № 3 к Техническому заданию на Выполнение работ по созданию новых информационных систем, развитию и оказанию услуг в отношении Комплекса информационных систем АО «Почта России»
ПРИМЕР:
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к Договору на _______________________ № ________ от ____.____.______г.

















г. Москва
2025 г.


ОГЛАВЛЕНИЕ

Рекомендуемая форма Заявки на выполнение работ и/или оказание услуг:	3
Рекомендуемая форма Корректирующей заявки к Заявке на выполнение работ и/или оказание услуг.	6
Рекомендуемая форма Протокола согласования сроков и стоимости	9
Рекомендуемая форма Корректирующего протокола согласования сроков и стоимости	12
Рекомендуемая форма Акта сдачи-приемки выполненных работ по Заявке	15
Рекомендуемая форма Отчета об оказании услуг	17
Рекомендуемая форма Акта сдачи-приемки оказанных услуг по Заявке:	18





[bookmark: _Toc119502319]Рекомендуемая форма Заявки на выполнение работ и/или оказание услуг:

Заявка на выполнение работ и/или оказание услуг[footnoteRef:1] № 00 [1:  Оставить необходимый вариант] 

к Договору наименование договора № 00 от дата договора
г. Москва 	дата заявки

_________________________________ (далее – «Заказчик»), в лице __________________________, действующего на основании _______________________________, с одной стороны, и
_________________________________(далее – «Исполнитель»), в лице _________________________, действующего на основании _______________________________, с другой стороны, в дальнейшем именуемые Стороны, подписали настоящую Заявку № 00 от дата заявки к Договору № 00 от дата договора (далее – договор):


	№ п/п
	Наименование инициативы[footnoteRef:2] [2:  Поставить прочерк или удалить, если не применимо к указанной заявке] 

	Наименование информационной системы[footnoteRef:3] [3:  Поставить прочерк или удалить, если не применимо к указанной заявке] 

	Наименование работ/услуг[footnoteRef:4] [4:  Оставить необходимый вариант] 


	1
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


[bookmark: _Hlk67681761]
Приложения: __________.[footnoteRef:5] [5:  Заполнить, если есть приложения, или удалить, если не применимо к указанной заявке] 


Согласовано:
	Структурное подразделение АО «Почта России»
	Фамилия И.О.
	Дата
	Отметка о согласовании (подпись)
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




	Исполнитель
	Заказчик

	


_______________/_______________

	


_______________/_______________




Приложение № 1 к Заявке на выполнение работ и/ или оказание услуг[footnoteRef:6][footnoteRef:7] [6:  Оставить необходимый вариант]  [7:  Приложение используется в случае необходимости.] 

№_____ к Договору _________________ № ________
от ____ ________ 20__ г.
1. Описание системы: ______________.[footnoteRef:8] [8:  Верхнеуровневое описание системы, ее функциональности /список модулей] 

2. Список модулей: ________________.[footnoteRef:9] [9:  Заполнить при наличии, либо поставить прочерк.] 

3. Отчётный период: _______________.
4. Отчетные документы: ____________.
5. Иные требования: ______________________.

Согласовано:
	Структурное подразделение АО «Почта России»
	Фамилия И.О.
	Дата
	Отметка о согласовании (подпись)
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



	Исполнитель
	Заказчик

	

_______________/_______________

	

_______________/_______________







[bookmark: _Toc119502320]Рекомендуемая форма Корректирующей заявки к Заявке на выполнение работ и/или оказание услуг.

Корректирующая Заявка № 00
к Договору наименование договора № 00 от дата договора 
к Заявке на выполнение работ и/или оказание услуг[footnoteRef:10] № 00 от дата Заявки [10:  Оставить необходимый вариант] 

г. Москва 	дата заявки

_________________________________ (далее – «Заказчик»), в лице __________________________, действующего на основании _______________________________, с одной стороны, и
_________________________________(далее – «Исполнитель»), в лице _________________________, действующего на основании _______________________________, с другой стороны, в дальнейшем именуемые Стороны, подписали настоящую Корректирующую заявку № 00 от дата заявки к Заявке на выполнение работ и/или оказание услуг № 00 от дата Заявки к Договору № 00 от дата договора (далее – договор):


	№ п/п
	Наименование инициативы[footnoteRef:11] [11:  Поставить прочерк или удалить, если не применимо к указанной заявке] 

	Наименование информационной системы[footnoteRef:12] [12:  Поставить прочерк или удалить, если не применимо к указанной заявке] 

	Наименование работ/услуг[footnoteRef:13] [13:  Оставить необходимый вариант] 


	1
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Приложения: __________.[footnoteRef:14] [14:  Заполнить, если есть приложения, или удалить, если не применимо к указанной заявке] 


Согласовано:
	Структурное подразделение АО «Почта России»
	Фамилия И.О.
	Дата
	Отметка о согласовании (подпись)
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




	Исполнитель
	Заказчик

	


_______________/_______________

	


_______________/_______________




Приложение № 1 к Корректирующей Заявке на выполнение работ и/или оказание услуг[footnoteRef:15][footnoteRef:16]  [15:  Оставить необходимый вариант]  [16:  Приложение используется в случае необходимости.] 

от дата Корректирующей заявки
к Заявке на выполнение работ и/или оказание услуг № 00 от дата Заявки
к наименование договора № 00 от дата договора
1. Описание системы: ______________.[footnoteRef:17] [17:  Верхнеуровневое описание системы, ее функциональности /список модулей] 

2. Список модулей: ________________.[footnoteRef:18] [18:  Заполнить при наличии, либо поставить прочерк.] 

3. Отчётный период: _______________.
4. Отчетные документы: ____________.
5. Иные требования: ______________________.

Согласовано:
	Структурное подразделение АО «Почта России»
	Фамилия И.О.
	Дата
	Отметка о согласовании (подпись)
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	





	Исполнитель
	Заказчик

	


_______________/_______________

	


_______________/_______________






[bookmark: _Toc119502321]Рекомендуемая форма Протокола согласования сроков и стоимости

	«СОГЛАСОВАНО»
<должность>
_____________ <ФИО>
	«УТВЕРЖДАЮ»
<должность>
_____________ <ФИО>



Протокол согласования сроков и стоимости работ и/ или услуг[footnoteRef:19] [19:  Оставить необходимый вариант] 

№ __________ от ____________ по Договору № ____ от ____________
 Заявка № _________ от ________
	№ п/п
	Наименование инициативы[footnoteRef:20] [20:  Поставить прочерк или удалить если не применимо к указанной заявке] 

	Наименование информационной системы[footnoteRef:21] [21:  Поставить прочерк или удалить если не применимо к указанной заявке] 

	Наименование работ/услуг[footnoteRef:22] [22:  Поставить прочерк или удалить если не применимо к указанной заявке] 

	Дата начала выполнения работ/оказания услуг
	Дата завершения выполнения работ/оказания услуг
	Стоимость без НДС, руб. 
	НДС 20%, руб.
	Стоимость с НДС 20%, руб. 
	Отчетные материалы

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


1. Итого стоимость работ и/или услуг по Заявке №  составляет __________ руб. __ коп., 
в том числе НДС __% ________ руб. __ коп.
2. Форма оплаты работ: аванс/постоплата[footnoteRef:23]. [23:  Следует выбрать и указать форму оплаты: форме авансового платежа (аванса) либо по факту выполнения работ/оказания услуг после подписания Актов сдачи-приемки выполненных работ/оказанных услуг.] 

3. Размер аванса составляет 000% от итоговой стоимости работ[footnoteRef:24]. [24:  Указывается только при условии, если предусмотрена оплата посредством аванса] 


Согласовано:
	Структурное подразделение АО «Почта России»
	Фамилия И.О.
	Дата
	Отметка о согласовании (подпись)
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	





	Исполнитель
	Заказчик

	

_______________/_______________

	

_______________/_______________





Приложение № 1 к Протоколу согласования 
сроков и стоимости работ и/ или услуг 
№ __________ от ____________




Расчет количества трудозатрат: 00 чел/ч.

	Роль
	Итого, 
чел/ч
	Ставка без НДС, руб.
	Ставка с НДС, руб.
	Итого стоимость 
без НДС, руб.
	НДС, руб.
	Итого стоимость 
с НДС, руб.

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	





	Исполнитель

	

_______________/_______________




[bookmark: _Toc119502322]Рекомендуемая форма Корректирующего протокола согласования сроков и стоимости

	«СОГЛАСОВАНО»
<должность>
_____________ <ФИО>
	«УТВЕРЖДАЮ»
<должность>
_____________ <ФИО>



Корректирующий протокол согласования сроков и стоимости работ и/ или услуг 
№ __________ от ____________ по Договору № ____ от ____________
Корректирующая заявка № _________ от ________
	№ п/п
	Наименование инициативы[footnoteRef:25] [25:  Поставить прочерк или удалить если не применимо к указанной заявке] 

	Наименование информационной системы[footnoteRef:26] [26:  Поставить прочерк или удалить если не применимо к указанной заявке] 

	Наименование работ/услуг[footnoteRef:27] [27:  Поставить прочерк или удалить если не применимо к указанной заявке] 

	Дата начала выполнения работ/оказания услуг
	Дата завершения выполнения работ/оказания услуг
	Стоимость без НДС, руб.
	НДС 20%, руб.
	Стоимость с НДС 20%, руб.
	Отчетные материалы

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


1. Итого стоимость работ и/или услуг по Корректирующей Заявке № _____ составляет _______ руб. __ коп., 
в том числе НДС __% _________ руб. __ коп.
2. Форма оплаты работ: аванс/постоплата[footnoteRef:28]. [28:  Следует выбрать и указать форму оплаты: форме авансового платежа (аванса) либо по факту выполнения работ/оказания услуг после подписания Актов сдачи-приемки выполненных работ/оказанных услуг.] 

3. Размер аванса составляет 000% от итоговой стоимости работ[footnoteRef:29]. [29:  Указывается только при условии, если предусмотрена оплата посредством аванса] 


Согласовано:
	Структурное подразделение АО «Почта России»
	Фамилия И.О.
	Дата
	Отметка о согласовании (подпись)
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	





	Исполнитель
	Заказчик

	


_______________/_______________

	


_______________/_______________





Приложение № 1 к Корректирующему протоколу согласования 
сроков и стоимости работ и/ или услуг 
№ __________ от ____________




Расчет количества трудозатрат: 00 чел/ч.

	Роль
	Итого, 
чел/ч
	Ставка без НДС, руб.
	Ставка с НДС, руб.
	Итого стоимость 
без НДС, руб.
	НДС, руб.
	Итого стоимость 
с НДС, руб.

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	





	Исполнитель

	

_______________/_______________




[bookmark: _Toc119502323]Рекомендуемая форма Акта сдачи-приемки выполненных работ по Заявке

АКТ
сдачи-приемки выполненных работ по Заявке от дата заявки № 00
наименование договора № 00 от дата договора.

г. Москва	дата акта

_________________________________ (далее – «Заказчик»), в лице __________________________, действующего на основании _______________________________, с одной стороны, и
_________________________________(далее – «Исполнитель»), в лице _________________________, действующего на основании _______________________________, с другой стороны, в дальнейшем именуемые Стороны, составили настоящий Акт сдачи-приемки выполненных работ о том, что Исполнитель в период с дата по дата были выполнены следующие работы по Заявке от дата заявки № 00:

	№ п/п
	Наименование инициативы[footnoteRef:30] [30:  Поставить прочерк или удалить если не применимо] 

	Наименование информационной системы[footnoteRef:31] [31:  Поставить прочерк или удалить если не применимо] 

	Наименование работ
	Ед. изм.
	Кол-во
	Цена за ед. изм. без НДС, руб.
	Итого стоимость работ без НДС, руб.
	Сумма НДС 20%, руб.
	Итого стоимость работ с учетом НДС 20%, руб.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	



1. Стоимость выполненных работ составляет 000 (Прописью) руб. 00 копеек, в том числе 
 НДС – 000 (Прописью) руб. 00 копеек.
2. Сумма штрафных санкций за отчетный период составила 000 (Прописью) руб. 00 копеек.
3. Стоимость исключительных прав на результаты работ, выполненных Исполнителем по заказу Заказчика, включена в стоимость и не выделяется дополнительно. 
4. В ходе выполнения работ Исполнителем было создано следующее программное обеспечение, исключительное право на которое в полном объеме принадлежит Заказчику с момента создания: -
5. Исполнитель передал Заказчику экземпляр(ы) программного обеспечения, созданного в ходе выполнения работ на электронном носителе.
6. Акт составлен в двух экземплярах, имеющих равную силу, по одному для каждой Стороны.
7. Приложение: 
1. Отчетные материалы на 00 л.

Согласовано:
	Структурное подразделение АО «Почта России»
	Фамилия И.О.
	Дата
	Отметка о согласовании (подпись)
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




	Исполнитель
	Заказчик

	


_______________/_______________

	


_______________/_______________






[bookmark: _Toc119502324]Рекомендуемая форма Отчета об оказании услуг




ОТЧЁТ
об оказании услуг
№ ____ от «____» _____________ 20__ г.


В рамках договора №________от _______ (далее - Договор) за отчетный период с «__» ___________ 20__ года по «___» ____________20__ г. Исполнителем _____________ для __________________ (далее - Заказчик) обеспечено оказание услуг ______, соответствующего условиям Договора.
	
Приложение: Оценка качества оказанных услуг[footnoteRef:32] [32:  Оставить если применимо.] 



	Исполнитель
	Заказчик

	


_______________/_______________

	


_______________/_______________








Приложение к Отчету об оказании услуг № ____ от «____» _____________ 20__ г.
Оценка качества оказанных услуг 
за _____ 20__ г.
по договору № _____ от ________ г.
[bookmark: ИнцидентСПрошлогоПер][bookmark: ЗакрытСНарушениемКритический][bookmark: ИнцидентВОтчетномПер][bookmark: СНарушениемКритический][bookmark: ИнцидентВыполненВСрок][bookmark: СПрошлогоПерКритический][bookmark: ИнцидентЗакрытСНарушением][bookmark: ВОтчетномПерКритический][bookmark: ИнцидентБезНарушения][bookmark: ИнцидентSLA][bookmark: КритическийSLA][bookmark: ОценкаКритический]




Согласовано:
	Структурное подразделение АО «Почта России»
	Фамилия И.О.
	Дата
	Отметка о согласовании (подпись)
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



	Исполнитель
	Заказчик

	

_______________/_______________
	

_______________/_______________







[bookmark: _Toc119502325]Рекомендуемая форма Акта сдачи-приемки оказанных услуг по Заявке:

АКТ
сдачи-приемки оказанных услуг по Заявке от ________ № ______
к Договору на ________________ № _____ от «___» _____________ 20__г.
	г.___________
		 «____»_____20__г 


________________, именуемое в дальнейшем «Заказчик», в лице _____________, действующего на основании ____________, с одной стороны и ________________________________________________________, именуем___ в дальнейшем «Исполнитель», в лице ___________________________________________, действующего на основании ___________________, с другой стороны, вместе именуемые в дальнейшем «Стороны», составили настоящий Акт сдачи-приемки оказанных услуг о том, что Исполнителем в период с «___» ________ 20__г. по «___» ________20__ г. были оказаны следующие услуги по Заявке от ________ № ______:
	№ п/п
	Наименование инициативы[footnoteRef:33] [33:  Поставить прочерк или удалить если не применимо ] 

	Наименование информационной системы[footnoteRef:34] [34:  Поставить прочерк или удалить если не применимо ] 

	Наименование услуг
	Ед. изм.
	Кол-во
	Цена за ед. изм. без НДС, руб.
	Итого стоимость работ без НДС, руб.
	Сумма НДС __%, руб.
	Итого стоимость работ с учетом НДС __%, руб.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	


1. Стоимость оказанных услуг составляет ______ рублей ___ копеек, в том числе НДС ____%___________ (__________) рублей
2. Сумма штрафных санкций за отчетный период составила ____ рублей ___ копеек.
3. Акт составлен в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу, по одному для каждой Стороны.
4. Приложение: 
Отчетные материалы на ___ л.
Согласовано:
	Структурное подразделение АО «Почта России»
	Фамилия И.О.
	Дата
	Отметка о согласовании (подпись)
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



	Исполнитель
	Заказчик

	

_______________/_______________

	

_______________/_______________




