	Код. Договора  1КД
	«O&P»

	ДОГОВОР ОКАЗАНИЯ  УСЛУГ  № ___________
	

	г. Москва,  «___» ________ 201___г.
	



Общество с ограниченной ответственностью «Ордер энд Просперити», именуемое в дальнейшем «Исполнитель», в лице Генерального директора Шалыгиной Любовь Николаевны, действующего на основании Устава, с одной стороны, и

_____________________________________________, именуемое в дальнейшем «Клиент», в лице ___________________________________, действующего на основании _________________, с другой стороны, далее совместно именуемые «Стороны», заключили настоящий договор о нижеследующем:
Термины:
Работник Клиента: физическое лицо, состоящее с Клиентом в трудовых правоотношениях
Кадровые документы: совокупность форм, отражающих наличие и движение трудовых ресурсов Клиента, в том числе распорядительные документы: приказы, распоряжения и указания по вопросам работы с персоналом,
· персональные документы: трудовые книжки, справки с места работы, автобиографии и др.;
· учетные документы: личные карточки Т-2, личный листок по учету и т.д.; 

· плановые документы: плановые задания по кадровым вопросам, заявки на молодых специалистов, плановые расчеты по численности, оплате труда и т.п.; 

· отчетно-статистические документы по численности, зарплате, производительности труда, табели рабочего времени;
· организационные документы: положение о службе управления персоналом, правила внутреннего трудового распорядка, положение о персонале, штатное расписание и т.д.
1.Предмет Договора
1.1. Клиент поручает, а Исполнитель принимает на себя обязательство по оказанию услуг по ведению кадрового делопроизводства Клиента в объеме, порядке и за плату, согласованные настоящим Договором и Правилами об оказании услуг «Ордер энд Просперити», являющимися неотъемлемой частью настоящего Договора, а Клиент обязуется оплатить оказанные услуги. В рамках настоящего договора Исполнитель оказывает следующие услуги:
1.1.1. Проведение разовой проверки соответствия кадровых документов требованиям действующего законодательства РФ с последующим оформлением и передачей Клиенту заключения о текущем состоянии кадровых документов.

1.1.2. Подготовка и оформление кадровых документов, перечень которых приведен в п. 1 Приложения № 1 к настоящему Договору на основании письменной заявки Клиента.

1.1.3. Сопровождение (ведение) кадрового делопроизводства в объеме, указанном в п. 2 Приложения № 1 к настоящему Договору.

1.2. Оказание дополнительных услуг осуществляется Исполнителем по отдельному письменному запросу Клиента и оплачивается последним отдельно в соответствии с п. 2 Приложения № 2 к настоящему Договору. 
2. Порядок взаимодействия сторон при оказании услуг по настоящему Договору

2.1. Проведение разовой проверки соответствия кадровых документов требованиям действующего законодательства с последующим оформлением и передачей Клиенту заключения о текущем состоянии кадровых документов.
· Клиент в течение 3-х рабочих дней с момента заключения настоящего Договора предоставляет Исполнителю  по описи всю имеющуюся кадровую документацию Клиента. 
· В течение 5-ти рабочих дней с даты получения от Клиента кадровой документации Клиента, при условии выполнения Клиентом платежных условий (раздел 3 настоящего Договора) Исполнитель проводит проверку соответствия кадровых документов Клиента действующему законодательству РФ.

· По результатам проведения проверки Исполнитель оформляет и передает Клиенту заключение о состоянии кадровых документов.
· При выявлении нарушений Исполнитель проводит мероприятия по их исправлению выявленных нарушений, при условии, что исправления не противоречат требованиям  и не влекут нарушений действующего законодательства РФ.

2.2. Подготовка и оформление кадровых документов, перечень которых приведен в п. 1 Приложения № 1 к настоящему Договору на основании заявки Клиента и сопровождение (ведение) кадрового делопроизводства.

2.2.1. Ведение кадрового делопроизводства:

· Ответственное лицо Клиента передаёт информационные документы (заявления работников, докладные, служебные записки, объяснительные, акты и др.), необходимые для выполнения работ по кадровому делопроизводству (далее по тексту -  информационные документы), ответственному лицу Исполнителя 1 раз в неделю.

· Справки и иные документы, касающиеся трудовой деятельности Работников Клиента, предоставляются Исполнителем в течение 3-х дней с даты получения заявки от ответственного лица Клиента при условии наличия у Исполнителя соответствующих информационных документов.
· Уполномоченный представитель Исполнителя подшивает все необходимые документы и/или их копии в личные дела работников Клиента, распорядительные документы – в книгу приходов по личному составу, регистрирует трудовые договоры, и иные относящиеся к ним документы в журнале регистрации договоров, вторые экземпляры договоров вручает работникам Клиента под роспись; копии всех кадровых документов Исполнитель передает в бухгалтерию Клиента по акту приёма-передачи документов.
· Исполнитель оформляет свободный график отпусков на год, следующий за текущим в 2-х экземплярах, после предоставления Клиентом всех необходимых информационных документов, но не позднее 15 декабря текущего года. Первый экземпляр передаёт Клиенту, второй – остаётся у Исполнителя.

· Клиент предоставляет Исполнителю оформленные табели учёта рабочего времени предприятия, в срок до 3 числа каждого месяца, следующего за отчётным.

· Клиент осуществляет хранение подлинных кадровых документов и трудовых книжек Работников Клиента. 
· Хранение оригиналов документов у Исполнителя осуществляется за отдельную плату. 

2.2.2. Подготовка кадровых документов

· Ответственное лицо Клиента передает ответственному лицу Исполнителя заявку на оказанию услуг по кадровому делопроизводству (далее по тексту - заявка).
· Исполнитель подготавливает проекты распорядительных документов (приказов, распоряжений), договоров и иных кадровых документов в течение 3-х рабочих дней с даты получения заявки и необходимых информационных документов и передаёт их Клиенту.
· В течение 2-х дней с момента поступления от Исполнителя Клиент подписывает переданные Исполнителем кадровые документы.

· После подписания Клиентом кадровых документов, ответственное лицо Клиента обеспечивает при содействии Исполнителя объявление их под роспись Работникам Клиента.

2.2.3. Оформление приема и увольнения Работников Клиента
· Клиент обеспечивает прибытие соискателя работы Клиента (Соискатель) для оформления приема на работу в место нахождения Исполнителя для оформления трудового договора и формирования личного дела. 

· По прибытии Соискатель предоставляет ответственному лицу Исполнителя следующие документы:

1. паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

2. трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу по совместительству;

3. страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случая, когда трудовой договор заключается впервые;

4. документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

5. документ об образовании, о квалификации или наличия специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной полготовки;

6. медицинское освидетельствование – в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

· При расторжении трудового договора с работником Клиент обеспечивает прибытие работника в офис Исполнителя для заверения документов, необходимых для документального оформления процедуры увольнения.

3.Дополнительные обязанности сторон
3.1. Исполнитель обязан.

3.1.1. Осуществлять своевременное и качественное оказание услуг по настоящему Договору, в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ.
3.2. Клиент обязан:

3.2.1. Своевременно оплачивать услуги Исполнителя по настоящему Договору.

3.2.2.  Исполнять иные обязательства, предусмотренные настоящим Договором.

3.3. При возникновении задолженности Клиента перед Исполнителем, Исполнитель приостанавливает обслуживание Клиента до погашения задолженности, о чем письменно его уведомляет. 
3.4. Для оказания услуг по настоящему Договору Стороны назначают ответственных лиц.

3.5.  Исполнитель не несет ответственность за достоверность представляемой Клиентом информации и документации. 
4. Платежные условия
4.1. Базовая стоимость услуг Исполнителя по настоящему Договору приведена в Приложении № 2 к настоящему Договору.  Стоимость услуг составляет ________________ (_________________________________).
4.2. Оплата производится Клиентом путем осуществления ежемесячного авансового платежа в размере месячной стоимости оказания услуг, определяемой на дату начала месяца, на основании выставленного Исполнителем счета. 

4.3. В случае увеличения базовой стоимости услуг Исполнителя в результате увеличения количества работников Клиента, оплата разницы базовой стоимости производится Клиентом отдельно на основании выставленного Исполнителем счета.

4.4. Услуги, указанные в п. 1.3 настоящего Договора, оплачиваются Клиентом отдельно, на основании выставленного Исполнителем счета в течение 5 (пяти) календарных дней с даты его выставления.
5. Сроки оказания услуг
5.1. Оказание услуг по настоящему Договору будет осуществляться с «___» __________ 201_ года  по «___» _________ 201__ года.
5.2. Сроки оказания услуг, указанные в гл. 2 настоящего Договора могут быть изменены Исполнителем в одностороннем порядке в случае неисполнения или ненадлежащего исполнения Клиентом обязательств по настоящему Договору, при этом Исполнитель не несет какой-либо ответственности за нарушение указанных сроков.

6. Дополнительные  условия
6.1. Правила об оказании услуг «Ордер энд Просперити» являются Приложением к настоящему договору и Клиент подтверждает, что ознакомился с ними и принимает все их условия.
6.2. В случае, если Клиент либо его аффилированные лица осуществят целенаправленные действия и вступят с сотрудниками Исполнителя, оказывающими услуги Клиенту в трудовые и/или гражданско-правовые отношения, предмет которых соответствует профилю деятельности Исполнителя, Клиент обязан уплатить Исполнителю штраф в размере 1 000 000 (одного миллиона) рублей. Данное условие действует в течение одного года с момента увольнения сотрудников из Общества с ограниченной ответственностью «Ордер энд Просперити».
Приложения:

1. Приложение № 1. Перечень услуг Исполнителя
2. Приложение №2. Базовая  стоимость услуг Исполнителя. Перечень и стоимость дополнительных услуг, не входящих в предмет Договора.
ПРИЛОЖЕНИЕ №1 

Перечень услуг Исполнителя
1. Оформление кадровых документов

Кадровые документы - совокупность форм, отражающих наличие и движение трудовых ресурсов Клиента, в том числе 

· распорядительные документы: приказы, распоряжения, решения, в т.ч. о приеме на работу, об увольнении.
· персональные документы: трудовые книжки, типовые трудовые договора, в том числе с условием о полной материальной ответственности, 
· учетные документы: личные карточки Т-2,.штатные расписания, график отпусков, журнал регистрации трудовых договоров, книга учёта движения трудовых книжек и вкладышей к ним, приходно-расходная книга по учёту бланков трудовой книжки и вкладышей к ним, журнал регистрации приходов;
· организационные документы: типовые должностные инструкции, типовое соглашение о защите информации, составляющей коммерческую тайну, типовое положение об информации, составляющей коммерческую тайну 
2. Сопровождение кадрового делопроизводства:
· Ведение трудовых книжек

· Оформление больничных листов.

· Ведение учёта отпусков

· Подсчёт общего непрерывного трудового стажа

· Оформление перемещения сотрудников, изменений к трудовым договорам
· Учёт табеля рабочего времени 
· Ведение личных дел работников Клиента 
· Ведение журналов регистрации договоров
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

Базовая стоимость услуг Исполнителя
1. Стоимость услуг Исполнителя по Договору 
	№
	Количество работников Клиента
	Базовая стоимость услуг (руб.) в месяц.

	1.
	От 1 до 5
	3000

	2.
	От 5 до 10
	7000

	3.
	От 10 до 20
	10000

	4.
	От 20 до 30
	15000

	5.
	От 30 до 50
	20000

	6.
	От 50
	20000+ 150 рублей за каждого последующего сотрудника


2. Перечень и стоимость дополнительных услуг Исполнителя, не входящих в предмет Договора:

	№
	Работы/Услуги
	Стоимость услуг (руб.)

	1.
	Курьерские услуги Москва (1 выезд)
	300

	2.
	Курьерские услуги М.О. (1 выезд)
	500

	3.
	Хранение документов в офисе Исполнителя (руб.  в месяц)


	1300

	4.
	Подготовка Правил внутреннего трудового распорядка


	По договоренности

	5.
	Подготовка Положения об оплате труда
	

	6.
	Подготовка Положения об охране труда
	

	7.
	Подготовка Положения о защите персональных данных работника
	

	8.
	Оказание иных услуг
	


	«Исполнитель»
	«Клиент»

	Общество с ограниченной ответственностью
 «Ордер энд Просперити»

Адрес местонахождения:127055 г. Москва, ул.Образцова,д.4 стр1
ИНН/КПП 7715811190/771501001
ОКАТО 4580569000

ОГРН 1107746407779

р/с 40702810000520001576 в ОАО «УРАЛСИБ»
БИК 044525787

к/с  30101810100000000787

е-mail: oandp@mail.ru
Тел. (495) 631 – 22 -66; 8 985 976 3736
Факс. 8 495 631 22 66
	____________________________________

Адрес местонахождения:  

ИНН/КПП 
ОКАТО 
ОГРН 
р/с 

БИК 

к/с
e-mail:

Тел.

Факс. 

	_________________________ (Шалыгина Л.Н)


	_______________________ (________________________)





