
Договор № 



ПЕРЕЧЕНЬ БАЗОВЫХ УСЛУГ 
для нужд ООО «Туризм.РФ Республика Татарстан»

	№
	Наименование базовых услуг

	1.
	Услуги ведения финансового учета и отчетности

	1.1
	Услуги по ведению финансового учета, в т.ч.:

	1.1.1
	Проверка первичных учетных документов на соответствие условиям заключенных договоров, законодательству о бухгалтерском учете

	1.1.2
	Отражение в финансовом учете операций по расходам, доходам, активам и обязательствам, а также операций с денежными средствами

	1.1.3
	Проверка правильности оформления первичной учетной документации, контроль наличия всех документов

	1.1.4
	Проверка первичных документов по подотчетным лицам, составление авансовых отчетов, расчеты с подотчетными лицами

	1.1.5
	Проведение ежегодной обязательной инвентаризации активов и обязательств

	1.2
	Услуги по расчету заработной платы и налогов

	1.2.1
	Начисление и проведение расчетов по заработной плате, межрасчетные выплаты (отпуск, средний заработок в командировке, премирование, материальная помощь, увольнение, больничный лист).

	1.2.2
	Расчет, начисление и перечисление налогов и обязательных взносов в Социальный фонд России (далее - СФР). Сверка расчетов по сумме Единого налогового платежа (далее - ЕНП).

	1.2.3
	Составление и отправка отчетности по заработной плате (РСВ, 6-НДФЛ, 4-ФСС, уведомление о сумме уплаченного налога, сведения о застрахованных лицах, ответы на запросы СФР по больничному листу). Составление статистической отчетности в части расчетов с персоналом

	1.2.4
	Оформление справок, связанных с оплатой труда по запросу работника, формирование пакета справок при увольнении

	1.2.5
	Информирование работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за отчетный период

	1.3
	Услуги по формированию и сдаче отчетности

	1.3.1
	Формирование и сдача финансовой (бухгалтерской) отчётности (промежуточная, годовая)

	1.3.2
	Формирование и сдача налоговой отчетности (Налог на прибыль, НДС, Земельный налог, Налог на имущество, НДПИ, и др.)

	1.3.3
	Расчет налогов. Направление уведомлений об исчисленных суммах налогов, авансовых платежей по налогам, сборов, страховых взносов

	1.3.4
	Сверка с Инспекцией Федеральной налоговой службы (далее - ИФНС). Ответы на требования и запросы ИФНС

	1.3.5
	Формирование и сдача статистической отчетности

	1.3.6
	Услуги по подключению к электронной сдаче отчетности через систему Контур-Экстерн

	1.3.7
	Проведение процедуры определения профильности активов в порядке, предусмотренном Распоряжением Правительства РФ от 10 мая 2017года №894-р «Об утверждении методических рекомендаций по выявлению и отчуждению непрофильных активов»

	1.3.8
	Сопровождение формирования Годового Отчета Общества в части финансово-экономических показателей

	1.3.9
	Формирование письменных ответов на запросы АО «Корпорация Туризм.РФ»

	2.
	Услуги по осуществлению безналичных операций по счетам

	2.1
	Формирование реестра платежей

	2.2
	Формирование платёжных поручений и загрузка в банк/управление Федерального казначейства (далее -УФК) для отправки

	2.3
	Формирование выписок по расчётным лицевым счетам в том числе для процедуры подтверждения остатков бюджетных инвестиций 

	3.
	Услуги бюджетного сопровождения

	3.1
	Разработка и/или адаптация ЛНА по процессу бюджетирования (по запросу)

	3.2
	Формирование и корректировка годового плана (бюджета)[footnoteRef:1] [1:  на основании данных полученных от Заказчика] 


	3.3
	Передача бюджета в АО «Корпорация Туризм.РФ» для Консолидации и утверждения, работа с полученными с замечаниями и комментариями 

	3.4
	Контроль непревышения утвержденных плановых лимитов при осуществлении Заказчиком фактических расходов

	3.5
	Составление отчёта об исполнении бюджета

	3.6
	Создание корректировки бюджета между статьями в рамках отчетного периода по запросу Заказчика

	4.
	Взаимодействие с управлением Федерального казначейства (далее -УФК) по движению денежных средств на лицевом счёте

	4.1
	Формирование отчётов по договору о предоставлении вклада в уставный капитал между Заказчиком и АО «Корпорация Туризм.РФ» (ежемесячно, ежеквартально)

	4.2
	Формирование сведений об операциях с целевыми денежными средствами

	4.3
	Решение оперативных вопросов по доступу к личному кабинету управления Федерального казначейства (далее - ЛК УФК)

	5.
	Услуги кадрового сопровождения

	5.1.
	Оформление приказов о приеме, увольнении, перемещении, изменении персональных данных работников, а также установления надбавок (доплат)

	5.2
	Оформление трудовых договоров и дополнительных соглашений к ним, в том числе соглашений о расторжении трудовых договоров

	5.3
	Оформление договоров о полной материальной ответственности

	5.4
	Оформление приказов о предоставлении отпуска работнику (ежегодного основного, дополнительного, учебного, без сохранения заработной платы, по беременности и родам, по уходу за ребенком)

	5.5
	Оформление приказов о привлечении работника к сверхурочной работе, работе в выходной/нерабочий праздничный день, предоставлении дней отдыха

	5.6
	Оформление приказов о поощрении, выплате премий и материальной помощи, применении дисциплинарного взыскания

	5.7
	Оформление приказов о направлении работников в командировку

	5.8
	Сбор данных и составление графика отпусков

	5.9
	Ведение графика отпусков (перенос основного отпуска)

	5.10
	Подготовка реестра для ознакомления работников Заказчика с локальными нормативными актами (далее - ЛНА) и иными документами Заказчика, регулирующими трудовую деятельность работников

	5.11
	Ведение, заполнение и учет трудовых книжек и вкладышей в них, а также книги учета движения трудовых книжек и вкладышей в них Заказчика

	5.12
	Ведение воинского учета

	5.13
	Подготовка и сдача отчета «Сведения о выполнении установленной квоты и движении денежных средств»

	5.14
	Подготовка и предоставлении сведений на портале «Работа в России»[footnoteRef:2] [2:  «Информация о созданных или выделенных рабочих местах для трудоустройства инвалидов в соответствии с установленной квотой для приема на работу инвалидов, включая информацию о локальных нормативных актах, содержащих сведения о данных рабочих местах, выполнении квоты для трудоустройства инвалидов»; - «Информация, необходимая для осуществления деятельности по профессиональной реабилитации и содействию занятости инвалидов».] 


	5.15
	Подготовка и сдача статистической отчетности

	5.16
	Подготовка и сдача отчетности Единой Формой Сведений - 1 (далее - ЕФС-1) 

	5.17
	Подготовка справок с места работы для работников Заказчика

	5.18
	Формирование табеля учета рабочего времени

	5.19
	Отправка сведений в военные комиссариаты

	5.20
	Формирование и отправка списка граждан, пребывающих в запасе, для сверки учетных сведений о воинском учете, содержащихся в личных карточках в военные комиссариаты

	5.21
	Формирование справки по результатам проверки анкетных данных кандидата (не более 5 справок в месяц)

	5.22
	Формирование и направление в Федеральную службу по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций (Роскомнадзор) уведомлений:
- о намерении осуществлять обработку персональных данных;
- об изменении сведений, содержащихся в уведомлении о намерении осуществлять обработку персональных данных;
- о прекращении обработки персональных данных.

	6.
	Организационное проектирование 

	6.1
	Разработка и актуализация Правил внутреннего трудового распорядка на основании типовых форм

	6.2
	Разработка, ведение и актуализация организационной структуры и штатного расписания

	6.3
	Разработка проектов должностных инструкций работников Заказчика

	6.4
	Разработка и актуализация ЛНА по оплате труда, премированию, предоставлению социальных гарантий[footnoteRef:3] на основании типовых форм [3:   ЛНА, регламентирующий оплату труда и премирование руководящего состава; ЛНА, регламентирующий оплату труда, премирование и социальные гарантии работников; ЛНА, регламентирующий порядок формирования и применении ключевых показателей эффективности деятельности Общества.] 


	6.5
	Формирование проектов приказов о премировании работников с приложением расчетов и обоснований

	7.
	Услуги по обеспечению делопроизводства

	7.1
	Обработка полученной организационно-распорядительной документации

	7.2
	Сопровождение безбумажного документооборота

	7.3
	Регистрация входящих документов

	7.4
	Регистрация исходящих документов

	7.5
	Подбор документов по запросу из электронного архива (за период оказания услуги)

	8.
	Услуги экспертного сопровождения функции охраны труда

	8.1.
	Разработка и актуализация локальных нормативных актов по охране труда

	8.2
	Организация проведения первичного/периодического обучения по охране труда

	8.3
	Организация проведения первичной/периодической специальной оценки условий труда и оценки профессиональных рисков

	8.4
	Подготовка и сдача отчета «Форма 1-Т (условия труда)» согласно требованиям Росстата  

	8.5
	Подготовка и сдача отчета «Форма 7-травматизм» (Приложение к форме 7- травматизм) согласно требованиям Росстата  

	9.
	Услуги экспертного сопровождения закупочных процедур

	9.1
	Формирование и утверждение закупочной комиссии с обязательным включением в ее состав представителя Заказчика, обеспечение проведения заседаний закупочной комиссии и принятие решений по проводимым закупкам в интересах Заказчика

	9.2
	Формирование проекта Плана закупки и корректировок Плана закупки на основании поданной годовой и текущей потребности Заказчика, публикация Плана закупки и его корректировок на портале Единой информационной системе в сфере закупок (далее - ЕИС)

	9.3
	Разработка проектов закупочной документации для проведения конкурентных и неконкурентных закупочных процедур на основании поданной потребности Заказчика

	9.4
	Проведение конкурентных и неконкурентных закупочных процедур для нужд Заказчика

	9.5
	Организация заключения договора по результатам закупки и размещение сведений на портале ЕИС

	9.6
	Организация внесения Заказчиком изменений в договор и размещение сведений на портале ЕИС

	9.7
	Размещение на портале ЕИС сведений об исполнении договоров

	9.8
	Формирование и размещение на портале ЕИС ежемесячного Отчета об исполнении заключенных договоров

	9.9
	Формирование и размещение на портале ЕИС годового отчёта о закупке товаров, работ, услуг у субъекта малого и среднего предпринимательства (далее - СМСП)

	9.10
	Техническое сопровождение размещения на портале ЕИС согласованного (мониторинг или оценка) Корпорацией малого и среднего предпринимательства (далее - Корпорация МСП, Корпорацией МСП) Плана закупок

	9.11
	Формирование дела по закупочной процедуре и передача его Заказчику для организации хранения

	9.12
	Формирование заключения о благонадежности контрагента (не более 5 заключений в месяц)


	10.
	Услуги комплексного юридического обслуживания

	10.1
	Подготовка договоров (дополнительных соглашений) Заказчика (не более 12 в год)

	10.2
	Правовая экспертиза представленных проектов договоров, дополнительных соглашений, подготовка замечаний, протоколов разногласий (не более 1 услуги в месяц)

	10.3
	Подготовка проектов решений о созыве заседаний общего собрания участников Заказчика, уведомлений о проведении заседаний общего собрания участников Заказчика, протоколов заседаний общего собрания участников Заказчика (не более 1 услуги в месяц)

	10.4
	Обеспечение проведения общего собрания участников Заказчика (осуществление функций корпоративного секретаря) (не более 1 услуги в месяц)

	10.5
	Подготовка проектов заявлений в Федеральную налоговую службу о внесении сведений и изменений в содержащиеся в Едином государственном реестре юридических лиц по форме, утвержденной Федеральной налоговой службой (не более 1 услуги в квартал)





Договор № 


	Заказчик ________________
	Исполнитель________________
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СТОИМОСТЬ БАЗОВЫХ УСЛУГ

	Услуги
	Тариф, руб. без учета НДС[footnoteRef:4] [4:  Сумма НДС будет начислена и выставлена к оплате дополнительно к стоимости оказанных Услуг по ставке в соответствии с действующим законодательством.] 


	Абонентская плата в месяц за комплекс базовых услуг,:
1. Услуги ведения финансового учета и отчетности
2. Услуги по осуществлению безналичных операций по счетам
3. Услуги бюджетного сопровождения
4. Взаимодействие с Управлением Федерального казначейства по движению денежных средств на лицевом счёте
5. Услуги кадрового сопровождения
6. Организационное проектирование 
7. Услуги по обеспечению делопроизводства
8. Услуги экспертного сопровождения функции охраны труда
9. Услуги экспертного сопровождения закупочных процедур
10.Услуги комплексного юридического обслуживания
	








ВНИМАНИЕ!
К рассмотрению принимаются ценовое предложение с указанием 
фиксированной стоимости за весь комплекс базовых услуг!

	Заказчик ________________
	Исполнитель________________
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	Исполнитель________________
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