ДОГОВОР ОКАЗАНИЯ УСЛУГ 
ПО ОБРАБОТКЕ КОРРЕСПОНДЕНЦИИ
г. __________________                                                         “___” ___________ 200 __ г.

________________________, именуемое в дальнейшем “Заказчик”, в лице и.о. генерального директора ________________________, действующего на основании решения совета директоров от _______________ 199 __ г. и устава, с одной стороны, и ____________________________________ ___________________, именуемое в дальнейшем “Исполнитель”, в лице генерального директора ____________, действующего на основании устава, с другой стороны, заключили договор о нижеследующем.

1. Предмет договора

1.1. Исполнитель обязуется по заданию Заказчика за плату осуществлять выдачу заинтересованным гражданам архивных справок о работе в ____________, а также первичную обработку и хранение корреспонденции, поступающей Заказчику.

2. Обязательства сторон

2.1. Исполнитель обязуется:

2.1.1. Выдавать заинтересованным гражданам архивные справки о работе в ____________ и размере заработной платы по установленным формам. 

2.1.2. Организовать прием заявлений граждан на выдачу указанных справок. 

2.1.3. Обеспечить выдачу указанных справок в месте нахождения конторы Заказчика по согласованному между сторонами распорядку, но не реже одного раза в неделю.

2.1.4. Осуществлять первичную сортировку, хранение и передачу ответственным лицам Заказчика корреспонденции, поступающей на его имя.

2.2. Исполнитель вправе выполнять настоящее поручение силами своих работников или привлекать к работе третьих лиц, полностью неся ответственность за качество оказываемых услуг.

2.3. Заказчик обязуется:

2.3.1. Предоставить Исполнителю одно рабочее место, оборудованное телефоном городского номера в своей конторе. 

2.3.2. Обеспечить доступ Исполнителя к архивным материалам (архив, лицевые счета работников, личные трудовые карточки, картотека). 

2.3.3. Выдать доверенность на право подписи выдаваемых справок на имя лица, указанного Исполнителем.

2.4. Исполнитель обязан взимать с граждан плату за выдачу справок по тарифам, указываемым Заказчиком. Полученные Исполнителем денежные средства поступают в его распоряжение в счет платы за оказываемые услуги. По окончании каждого месяца стороны проводят сверку с целью уточнения суммы, подлежащей выплате Исполнителю Заказчиком.

3. Расчеты сторон

3.1. Стороны определили размер платы за оказываемые услуги в размере ___________________ (________________________) руб. ежемесячно, в том числе НДС.

3.2. Заказчик обязуется оплачивать оказываемые Исполнителем услуги не позднее 5 дней, считая со дня составления акта сверки взаиморасчетов.

4. Ответственность сторон

4.1. Стороны несут имущественную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязательств по настоящему договору в соответствии с действующим законодательством России.

4.2. В случае любой просрочки платежа, предусмотренного п. 3.2 настоящего договора, Заказчик выплачивает Исполнителю пеню в размере 0,3% подлежащей уплате суммы за каждый день просрочки.

5. Действие договора

5.1. Настоящий договор вступает в действие со дня его подписания уполномоченными представителями обеих сторон и действует до “___” ______________ 200 __ г.

6. Заключительные положения

6.1. Изменения, дополнения и расторжение настоящего договора производятся на основании письменного соглашения сторон или по решению Арбитражного суда г. _______________________.

6.2. Споры сторон по настоящему договору разрешаются по их соглашению, а при отсутствии такого соглашения разрешаются Арбитражным судом г. ____________________.

6.3. Во всех случаях, не предусмотренных настоящим договором, стороны руководствуются действующим законодательством России. 

6.4. Настоящий договор составлен на двух страницах в двух экземплярах.

8. Адреса и реквизиты сторон 

АКТ ПРИЕМА-СДАЧИ ОКАЗАННЫХ УСЛУГ

по договору № _____ от “___” _____________ 200 __ г. 

между _____________________________________________________________________________

и _________________________________________________________________________________

г. __________________                                                         “___” ___________ 200 __ г.

Настоящий акт составлен между ________________________________________, именуемым в дальнейшем “Исполнитель”, и ____________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________, именуемым в дальнейшем “Заказчик”, в соответствии разделом 2 вышеуказан​ного договора и свидетельствует о том, что:

1. Исполнитель оказал Заказчику услуги, предусмотренные п. 1.1 договора.

2. Услуги были оказаны Исполнителем качественно, в предусмотренном договором объеме и в установленные договором сроки.

3. Стоимость услуг, оказанных по настоящему договору за период с _______ по __________, составляет _________________________________________________.

Исполнитель: ____________________                       Заказчик: __________________________

