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ПЕРЕЧЕНЬ ПРИНЯТЫХ СОКРАЩЕНИЙ
	№
п/п
	Сокращение
	Расшифровка сокращения

	1
	Задание
	Письменное поручение Заказчика на оказание Услуг, подготовленное и направленное Заказчиком, согласованное уполномоченными лицами Заказчика

	2
	ЛНА
	Локальный нормативный акт

	3
	ОРД
	Организационно-распорядительные документы

	4
	Рабочий день
	Рабочее время в течение суток, согласно установленному трудовому распорядку: пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 (сорок) часов с 2 (двумя) выходными днями – суббота и воскресенье (в том числе праздничные дни).

	5
	РФ
	Российская Федерация

	6
	Стороны
	Исполнитель, Заказчик

	7
	SLA
	Соглашение об уровне сервиса между Исполнителем и Заказчиком


1. НАИМЕНОВАНИЕ УСЛУГИ
Оказание услуг по правовому сопровождению (далее – Услуга / Услуги).
2. ОПИСАНИЕ УСЛУГИ, ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ
Перечень Услуг, которые должны быть оказаны, а также распределение функций между Сторонами в рамках взаимодействия по Услугам установлены в Приложении № 1 к Требованиям;
Исполнитель и работники исполнителя должны иметь специальные знания, опыт, образование и уровень компетенции для качественного оказания Услуг. 
3. ТРЕБОВАНИЯ К СРОКУ И МЕСТУ ОКАЗАНИЯ УСЛУГ
Начало оказания услуг: не позднее 5 (пяти) рабочих дней с даты заключения Договора.
Окончание оказания услуг: через 36(тридцать шесть) месяцев даты заключения договора. 
Место оказания услуг: на территории Исполнителя, территории Заказчика.
Территориальная особенность: территория РФ. 
Исполнитель обязан обеспечить нахождение не менее двух работников на территории г. Москвы в целях оперативного обмена документами в бумажном виде, хранения и оперативного предоставления оригиналов документов Заказчика, обеспечения выполнения предусмотренного Регламентом взаимодействия функционала и др.
4. ХАРАКТЕРИСТИКИ ОКАЗЫВАЕМЫХ УСЛУГ
Перечень услуг, являющихся предметом настоящей закупки, объем и периодичность их оказания, предусмотрены приложениями № 1 и № 2 к Требованиям. 
Для оказания услуг по Исполнитель при необходимости за свой счет осуществляет пересылку корреспонденции.
Ожидаемый результат: обеспечение бесперебойного оказания Услуг, необходимых для полноценного функционирования органов управления, должностных лиц и структурных подразделений (служб) Заказчика. 
5. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ОКАЗАНИЯ УСЛУГ
5.1. Требования к качеству оказываемых услуг
Услуги должны оказываться на высоком профессиональном уровне. Исполнитель гарантирует качество оказания услуг согласно:
1. Федеральный закон от 08.02.1998 № 14-ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью»;
2. Федеральный закон от 18.07.2011 N 223-ФЗ "О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц"; 
3. Гражданский кодекс Российской Федерации, Трудовой кодекс Российской Федерации, Налоговый кодекс Российской Федерации и другие кодексы и законы Российской Федерации; 
4. Нормативные документы Президента РФ, Правительства РФ и уполномоченных федеральных органов исполнительной власти;
5. ВНД Заказчика; 
6. ВНД АО «Почта России» (при необходимости).

5.2. Условия оказания услуг
Исполнитель обязуется в течение 3 (трех) рабочих дней с даты подписания Договора назначить своего представителя по направлению оказания услуг, выделить отдельный электронный почтовый ящик для организации приема заданий, ответственного за организацию, соблюдение сроков и обеспечение качества оказания услуг и сообщить его контактные данные на авторизированный адрес электронной почты Заказчика.
Услуги должны оказываться в установленное Заказчиком время согласно графику работы в соответствии с режимом работы Заказчика.
Заказчик обязуется не позднее 2 (двух) рабочих дней с даты подписания Договора направить на адрес электронной почты Исполнителя уведомление о выделении контактных лиц и передать их контактные данные.  
Исполнитель обязан в течение 3 (трех) рабочих дней с даты подписания Договора направить на адрес электронной почты Заказчика списки работников, привлекаемых для оказания услуг, для оформления допуска работников на территорию объектов Заказчика.
Работники Исполнителя осуществляют взаимодействие с работниками Заказчика в информационных системах Заказчика (Битрикс 24, а также иные при необходимости) в соответствии с внутренними требованиями Заказчика. 
При необходимости получения содействия или сведений (информации) работники Исполнителя самостоятельно взаимодействуют с подразделениями (внешними организациями), обеспечивающими деятельность Заказчика по различным направлениям функционирования (в том числе сопровождение закупочной деятельности, сопровождение бухгалтерского и налогового учета, кадровое администрирование, подбор персонала и расчет заработной платы), информацию о которых предоставляет Заказчик после заключения Договора. 
Исполнитель обязан своими силами и за свой счет организовать ведение архива документов, связанных с оказанием услуг, на ресурсе Заказчика, а также хранение оригиналов документов Заказчика в г. Москве на своей территории (срок предоставления оригиналов документов представителю Заказчика – не более 2-х часов с момента получения запроса Заказчика).

5.3. Требования к безопасности
Исполнитель услуг должен обеспечивать соблюдение своими работниками при оказании услуг на объектах Заказчика правил пропускного режима, действующих на объекте, правил охраны труда и техники безопасности, промышленной санитарии, противопожарной безопасности и режимных требований, организовать составление и ведение полного комплекта документации по охране труда в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, включая правила, нормы, стандарты и иные руководящие документы в области охраны труда, требования, предъявляемые органами Ростехнадзора, Роспотребнадзора и иными федеральными (региональными) органами надзора и контроля, отраслевые правила и нормы, действующие в сфере деятельности Заказчика.
5.4. Требования к конфиденциальности
Исполнитель и Заказчик могут в ходе исполнения обязательств по Договору в одностороннем порядке определять конфиденциальный характер той или иной информации, при обязательном уведомлении об этом другой Стороны. 
Стороны не имеют права разглашать, передавать третьим лицам или использовать полученную по Договору от другой Стороны информацию в собственных целях без письменного предварительного согласия другой Стороны.
Стороны не несут ответственность в случае разглашения третьим лицам либо публичного распространения (неопределенному кругу лиц) информации, если на момент ее отнесения к конфиденциальной она уже была распространена либо открыта для доступа.
Условия, изложенные в настоящем пункте, обязательны для Сторон как в период действия Договора, так и в течение 3 (трех) лет с момента прекращения действия Договора по любым основаниям.
5.5. Требования по приемке услуг
Периодичность сдачи-приемки оказанных услуг – квартал.
Контроль за качеством оказания услуг осуществляется ответственным лицом Заказчика с учетом периодичности и графика оказания услуг, предусмотренных приложением № 1 к техническим требованиям. 
6.6.	Требования по передаче Заказчику технических и иных документов (оформление результатов услуг)
6.1. Ежеквартально Исполнитель направляет Заказчику подписанный со своей стороны подробный отчет по оказанным Услугам, Акт сдачи-приемки оказанных услуг, составленный в 2-х экземплярах, в порядке и сроки, предусмотренные Договором. Подписанный обеими сторонами Акт сдачи-приемки оказанных услуг является основанием для оформления Исполнителем счета на оплату за оказанные услуги за отчётный период и оплаты услуг Исполнителя. 
6.2. Ежемесячно, в срок не позднее 5 (Пяти) рабочих дней с даты начала текущего календарного месяца, Заказчик перечисляет Исполнителю аванс в размере 50% от суммы, на основании выставленного Исполнителем счета на оплату аванса. 
Если Договор заключается не в дату начала текущего календарного месяца, то абонентская плата, уплачивается пропорционально количеству отработанных дней в календарном месяце.
6.3. Объем услуг за принятый Сторонами Отчетный период рассчитывается как объем услуг за квартал. 
6.4. Оставшаяся часть оплаты услуг за Отчетный период в размере 50% производится Заказчиком в течение 5 (пяти) рабочих дней с даты подписания Сторонами Акта об оказанных услугах за Отчетный период, а также представленных Исполнителем документов.  
6.5. Отдельные виды услуг, не входящие в перечни услуг, оплачиваются Заказчиком отдельно на основании согласованных Сторонами Заказов - поручений, не позднее 10 (Десяти) рабочих дней с даты подписания Сторонами Акта по Заказам - поручениям, на основании полученного от Исполнителя счета на оплату.
6.6. Расходы Исполнителя, связанные с исполнением обязательств по Договору, оплачиваются Заказчиком по отдельным счетам не позднее 10 (Десяти) рабочих дней с даты выставления Исполнителем счета на оплату, а также предоставления Исполнителем Заказчику документов, подтверждающих такие расходы.
6. ТРЕБОВАНИЯ К ГАРАНТИЙНЫМ ОБЯЗАТЕЛЬСТВАМ ОКАЗЫВАЕМЫХ УСЛУГ
[bookmark: _GoBack]Исполнитель гарантирует соответствие качества оказываемых услуг условиям настоящих Требований, Регламенту (инструкции) по взаимодействию в рамках оказываемых Исполнителем услуг (Приложение №2) и уровнем SLA в соответствие с Соглашение об уровне сервиса по Услугам (Приложение №4). 
В случае некачественного оказания услуг Исполнитель за свой счет устраняет выявленные недостатки в сроки, предусмотренные договором, и компенсирует фактические потери Заказчика, связанные с некачественным оказанием Исполнителем Услуг. 
Исполнитель гарантирует безопасность оказания услуг и безопасность результатов оказанных услуг. 

	От имени Исполнителя:


	От имени Заказчика:








Приложение № 1 
к Требованиям на оказание услуг по правовому сопровождению 



Перечень услуг, оказываемых Исполнителем по 
направлению «Правовое сопровождение»

1. Консультационная поддержка текущей деятельности: 
1.1. Устные консультации.
1.2. Письменные консультации с проектом письма (при необходимости).
1.3. Подготовка справочных материалов (обзоров).
1.4. Подготовка справок о целесообразности проектов, связанных с участием Заказчика 
в капитале других юридических лиц или создания таких лиц.
1.5. Консультационное сопровождение отдельных проектов Заказчика, с подготовкой проектов документов.
1.6. Подготовка документов в рамках разрешения хозяйственных, налоговых 
и административных споров.
2. Правовая поддержка договорной работы:
2.1. Разработка проекта договора (соглашения) (за исключением разработки проекта договора в соответствии с пунктом 1.3.2. Раздела «Закупочная деятельность»).
2.2. Разработка типовой формы договора (за исключением разработки проекта договора 
в соответствии с пунктом 1.3.2. Раздела «Закупочная деятельность»).
2.3. Проверка условий договоров на предмет минимизации рисков при их исполнении.
3. Правовое и методологическое сопровождение внутренних процессов:
3.1. Разработка локальных актов Заказчика1.
3.2. Разработка внутренних распорядительных актов Заказчика[footnoteRef:1]. [1:  Данная услуга включает в себя любые направления деятельности Заказчика, в том числе вопросы, связанные с трудовыми отношениями, вопросы оборота информации (документов) и обмена информацией, вопросы по инсайдерской информации, вопросы обработки персональных данных, вопросы владения недвижимым имуществом.] 

3.3. Комплексная поддержка выдачи доверенностей и их учета.
4. Правовая поддержка взаимодействия с контрагентами:
4.1. Урегулирование разногласий с контрагентами, переговоры.
4.2. Сопровождение отправки претензии в адрес контрагента.
4.3. Сопровождение претензий в адрес Заказчика.
4.4. Ведение деловой переписки с контрагентами Заказчика.
5. Правовая поддержка взаимодействия с органами власти, нотариат:
5.1. Нотариальное заверение (оформление) документов, договоров, доверенностей.
5.2. Сопровождение интересов Заказчика при проведении проверок контролирующими органами.
5.3. Ведение деловой переписки с органами власти.
5.4. Представление интересов Заказчика в работе совместных комиссий с органами власти (участие в совещаниях).
6. Судебное сопровождение:
6.1. Подготовка и подача исков по текущей деятельности Заказчика, представление интересов.
6.2. Представление интересов по искам к Заказчику.
6.3. Обжалование постановлений (решений) по административным делам (проверкам).
6.4. Сопровождение на стадии исполнительного производства.
7. Корпоративное сопровождение:
7.1. Подготовка проектов документов для внесения изменений в учредительные документы Заказчика, изменений в сведения о Заказчике в ЕГРЮЛ.
7.2. Подготовка необходимых документов для нотариального удостоверения.
7.3. Подготовка документов для проведения собраний органов управления и принятия ими решений.
7.4. Подготовка проектов решений для формирования позиции организации при голосовании на общих собраниях акционеров/участников дочерних обществ и заседаний Советов директоров.
7.5. Рассмотрение, подготовка (при необходимости) проектов договоров и иной документации для вынесения вопроса о заключении сделки на рассмотрение коллегиальных органов.
8. Иные вопросы правового характера.

Распределение функций между Заказчиком и Исполнителем, сроки оказания услуг 
предусмотрены в Регламенте по взаимодействию в рамках оказываемых услуг по разделу «Правовое сопровождение» (Приложение № 2 к Требованиям). 


	От имени Исполнителя:


	От имени Заказчика:







Приложение № 2 
к Требованиям на оказание услуг по правовому сопровождению 









РЕГЛАМЕНТ 
по взаимодействию в рамках оказываемых услуг по направлению «Правовое сопровождение»




























г. Москва
2026 г.
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1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент по взаимодействию в рамках оказываемых услуг по Сервисному договору по разделу «Правовое сопровождение» (далее – Регламент) разработан в соответствии с Договором № __________ от __ ________ ____ г., заключённым между __________________ и ООО «Почта Сервис» (далее – Договор).
1.2. Настоящий Регламент устанавливает принципы взаимодействия Исполнителя 
и Заказчика по Сервисному договору  определяет:
·   входящую информацию и данные от Заказчика для оказания услуг и требования к ним;
·  исходящую информацию и данные от Исполнителя в результате оказания услуг 
и требования к ним;
·  порядок обмена информацией и данными между Исполнителем и Заказчиком;
·  распределение зон ответственности между Исполнителем и Заказчиком при оказании услуг;
·  состав и сроки оказания услуг.
1.3. Целью настоящего Регламента является установление единого порядка осуществления взаимодействия между Исполнителем и Заказчиком в рамках исполнения Сервисного договора, обеспечение эффективного сотрудничества Сторон, направленного 
на достижение качественного результата при оказании услуг.
1.4. Регламент распространяется на все действия и операции в рамках оказания услуг.
1.5. Настоящий Регламент является неотъемлемой частью Договора и обязателен к исполнению работниками Исполнителя и Заказчика.

2. Термины, определения и сокращения
 
ВНД – внутренний нормативный документ.
СП ПР – структурные подразделения АО «Почта России», привлекаемые для рассмотрения 
и согласования документов на различных этапах деятельности Заказчика.
Задание – письменное поручение Инициатора на оказание Услуг, подготовленное Инициатором, согласованное уполномоченными лицами Заказчика и направленное на указанный 
в Приложении к Сервисному договору адрес электронной почты.
Заказчик – ООО «Почта Сервис».
Инициатор – работник СП Заказчика, инициирующий Задание.
Исполнитель – __________________.
ЛНА – локальный нормативный акт.
Рабочий день – рабочее время в течение суток, согласно установленному трудовому распорядку: пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 (сорок) часов с 2 (двумя) выходными днями – суббота и воскресенье (в том числе праздничные дни).
РФ – Российская Федерация.
Сервисный договор – договор № ________ от __ _______ ____ г., заключённый между 
Исполнителем и ООО «Почта Сервис».
Стороны – Исполнитель и Заказчик. 

3. Основные допущения

При взаимодействии в рамках услуг по правовому сопровождению Стороны исходят 
из следующего:
· документы в бумажном виде, которые необходимы для оказания услуг 
по Сервисному договору, передаются только по акту приема-передачи, подписываемому Сторонами;
· согласование и обмен документами производится посредством направления писем, Заданий на указанные в Приложении № 2 Сервисного договора адреса электронной почты;
· при направлении Заданий Заказчик указывает в теме письма: вид задания и его наименование, для возможности дальнейшей идентификации направляемого Задания, например, - «Задание на разработку договора (предмет договора)»;
· Задания, направленные не по адресу электронной почты, указанной в Приложении № 2 Сервисного договора, должны быть приняты в работу, информация об этом направляется Исполнителем на Авторизованный адресу электронной почты Заказчика (п. 5);
· сроки, установленные в настоящем Регламенте, действуют для Заданий, переданных 
до 13-00 (время Московское) рабочего дня. Для Заданий, переданных позднее 13-00 (время Московское) рабочего дня, срок исчисляется со следующего рабочего дня. Задания, которые предусматривают устное консультирование (например, телефонные звонки, очные встречи), оказываются в рабочее время Исполнителя (с 09:00 по 18:00, время Московское).

4. Способы обмена информацией

При определении способа обмена информацией Стороны исходят из намерения осуществлять взаимодействие через информационную систему Исполнителя или Заказчика, обеспечивающую хранение и систематизацию Заданий в рамках Сервисного договора.
До момента внедрения информационной системы Исполнителя для направления Заданий 
и взаимодействия в рамках исполнения Сервисного договора Стороны используют установленный настоящим Регламентом авторизованный адрес электронной почты Исполнителя.	

5. Контакты Сторон при взаимодействии

5.1. Стороны осуществляют взаимодействие, используя следующие электронные адреса:
- Авторизованный адрес электронной почты Исполнителя: ____________
- Авторизованный адрес электронной почты Заказчика: ____________
5.2. Перечень ответственных лиц направляется Сторонами по авторизованным адресам 
в течение 3 (Трех) рабочих дней с даты подписания Договора. 
5.3. В случае изменения перечня ответственных лиц, Стороны уведомляют друг друга 
по электронной почте, указанной в Сервисном договоре, в течение 1 (одного) рабочего дня с даты соответствующего изменения.

6. Процедуры взаимодействия в рамках исполнения Сервисного договора
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6.1. Сводное распределение функций между Заказчиком и Исполнителем при взаимодействии по разделу «Правовое сопровождение»
	№
	Наименование услуги
	Действия (шаги)
	Ответственный
	Сроки исполнения услуги

	
	
	
	Исполнитель
	Заказчик
	Название документа (результат действия)
	Сроки подготовки документов Исполнителем/Заказчиком и предоставления Заказчику / Исполнителю

	1. Консультационная поддержка текущей деятельности

	1.1.
	1.1. Устные консультации
	Обращение за консультацией
	 
	
	Устный вопрос
	При необходимости

	
	
	Оказание устной консультации
	
	 
	Устный ответ
	По факту

	1.2.
	1.2. Письменные консультации, с проектом письма (при необходимости)
	Направление Задания на консультацию (подготовку письма)
	 
	
	Задание на консультацию (подготовку письма)
	При необходимости

	
	
	Подготовка (оказание) консультации / проекта письма и передача Заказчику
	
	 
	Проект письма / ответ / заключение
	До 5 (Пяти) рабочих дней первично, до 3 (Трех) рабочих дней при уточнении результата

	1.3.
	1.3. Подготовка справочных материалов (обзоров)
	Направление Задания на подготовку материалов (обзора)
	 
	
	Задание на консультацию
	При необходимости

	
	
	Подготовка и передача Заказчику справочных материалов (обзора)
	
	 
	Справочные материалы (обзор)
	До 5 (Пяти) рабочих дней первично, до 3 (Трех) рабочих дней при уточнении результата

	1.4.
	1.4. Подготовка справок о целесообразности проектов, связанных с участием Заказчика в капитале других юридических лиц или создания таких лиц
	Направление Задания на анализ проекта с приложением проекта (при наличии)
	 
	
	Задание на анализ проекта, документация проекта
	При необходимости

	
	
	Консультирование Заказчика по реализации проекта
	
	 
	Юридическое заключение
	До 5 (Пяти) рабочих дней

	1.5.
	1.5. Консультационное сопровождение отдельных проектов Заказчика, с подготовкой проектов документов
	Направление Задания на сопровождение проекта с приложением документов проекта
	 
	
	Задание на сопровождение проекта, документация проекта
	По согласованию

	
	
	Подготовка проектов договоров для проекта
	
	 
	Проекты договоров
	До 10 (Десяти) рабочих дней

	
	
	Консультирование при реализации проекта
	
	 
	Письменные консультации, юридические заключения
	

	1.6.
	1.6. Подготовка документов в рамках разрешения хозяйственных, налоговых и административных споров
	Направление Задания на разрешение спора
	 
	
	Задание
	При необходимости

	
	
	Подготовка и направление юридического заключения и необходимых проектов писем
	
	 
	Юридическое заключение, проект письма
	До 5 (Пяти) рабочих дней

	2. Правовая поддержка договорной работы

	2.1.
	2.1. Разработка проекта договора (соглашения)
	Направление Задания на разработку договора
	 
	
	Задание на разработку договора
	При необходимости

	
	
	Анализ применимых договорных практик и судебной практики
	
	 
	Не применимо
	До 5 (Пяти) рабочих дней первично, до 3 (Трех) рабочих дней при уточнении результата


	
	
	Разработка проекта договора и прилагаемых к нему документов и передача Заказчику
	
	 
	Проект договора, рамочного договоров
	

	2.2.
	2.2. Разработка типовой формы договора
	Направление Задания на разработку договора
	 
	
	Задание на разработку договора
	При необходимости

	
	
	Анализ применимых договорных практик и судебной практики
	
	 
	Не применимо
	До 5 (Пяти) рабочих дней первично, до 3 (Трех) рабочих дней при уточнении результата


	
	
	Разработка типовой формы договора и прилагаемых к нему документов и передача Заказчику
	
	 
	Типовая форма договора
	

	2.3.
	2.3. Проверка условий договоров на предмет минимизации рисков при их исполнении
	Направление Задания на аудит договора с приложением проекта договора
	 
	
	Задание на аудит договора с приложением проекта договора
	При необходимости

	
	
	Аудит проекта договора и приложений к нему
	
	 
	Не применимо
	До 5 (Пяти) рабочих дней


	
	
	Подготовка (внесение) замечаний к (в) проекту договора (при наличии)
	
	 
	Проект договора с замечаниями
	

	
	
	Согласование договора / направление замечаний
	
	 
	Проект договора без замечаний (согласование), проект договора с замечаниями
	

	3. Правовое и методологическое сопровождение внутренних процессов

	3.1.
	3.1. Разработка локальных актов Заказчика
	Направление Задания на разработку локального акта
	 
	
	Задание на разработку локального акта
	При необходимости

	
	
	Разработка проекта локального акта
	
	 
	Проект документа
	До 5 (Пяти) рабочих дней первично, до 3 (Трех) рабочих дней при уточнении результата

	3.2
	3.2 Разработка внутренних распорядительных актов Заказчика
	Направление Задания на разработку внутренних распорядительных документов
	 
	
	Задание на разработку документа
	При необходимости

	
	
	Разработка проекта внутреннего распорядительного документа и передача Заказчику
	
	 
	Проект документа
	До 5 (Пяти) рабочих дней первично, до 3 (Трех) рабочих дней при уточнении результата

	3.3.
	3.3. Комплексная поддержка выдачи доверенностей и их учета
	Направление Задания на выдачу доверенностей
	 
	
	Задание на оформление доверенности
	При необходимости

	
	
	Подготовка доверенности
	
	 
	Проект доверенности
	До 3 (Трех) рабочих дней


	
	
	Подписание доверенности
	 
	
	Подписанная доверенность
	

	
	
	Направление Исполнителю данных о подписании доверенности
	 
	
	Копия доверенности
	

	
	
	Ведение реестра доверенностей
	
	 
	Реестр доверенностей
	Постоянно

	4. Правовая поддержка взаимодействия с контрагентами

	4.1.
	4.1. Урегулирование разногласий с контрагентами, переговоры
	Направление Задания на ведение работы с контрагентом и комплекта документов
	 
	
	Задание на ведение работы с контрагентом, комплект документов по проблеме
	При необходимости

	
	
	Выявление нарушений контрагента, анализ ситуации, согласование позиции с Инициатором
	
	 
	Не применимо
	До 5 (Пяти) рабочих дней

	
	
	Ведение переговоров с контрагентом
	
	 
	Протоколы переговоров
	По согласованию

	4.2.
	4.2. Сопровождение отправки претензии в адрес контрагента
	Направление Задания на ведение работы с контрагентом и комплекта документов
	 
	
	Задание на ведение работы с контрагентом, комплект документов по проблеме
	При необходимости

	
	
	Выявление нарушений контрагента, подготовка проекта претензии, консультация о правовых рисках
	
	 
	Проект претензии, консультация
	До 5 (Пяти) рабочих дней


	
	
	Подписание и отправка (передача нарочно) контрагенту, передача Исполнителю подтверждения отправки (передачи)
	 
	
	Претензия, документы об отправке
	

	
	
	Ведение претензионной работы
	
	 
	Претензия, переписка
	По факту

	
	
	Передача результатов претензионной работы
	
	 
	Претензия, переписка
	По завершении

	4.3.
	4.3. Сопровождение претензий в адрес Заказчика
	Направление Задания на ведение работы с контрагентом и комплекта документов
	 
	
	Задание на ведение работы с контрагентом, комплект документов по проблеме
	При необходимости

	
	
	Анализ требований контрагента, оценка потенциальных рисков Заказчика. Направление предложений по корректировке норм договора/ЛНА или разработке ЛНА для снижения правовых рисков. 
	
	 
	Заключение (справка)
	До 4 (Четырех) рабочих дней

	
	
	Подготовка возражений на претензию, проектов иных писем
	
	 
	Возражения по претензии
	По факту

	
	
	Подписание и отправка (передача нарочно) контрагенту, передача Исполнителю подтверждения отправки (передачи)
	 
	
	Письмо, документы об отправке
	В соответствии с внутренними сроками Заказчика

	
	
	Передача результатов претензионной и судебной работы
	
	 
	Претензия, ответы контрагента
	По завершении

	4.4.
	4.4. Ведение деловой переписки с контрагентами Заказчика
	Направление Задания на ведение деловой переписки
	 
	
	Задание на переписку
	При необходимости

	
	
	Подготовка проектов писем, ведение переписки
	
	 
	Материалы переписки
	По факту

	
	
	Подписание и отправка (передача нарочно) контрагенту, передача Исполнителю подтверждения отправки (передачи)
	 
	
	Письмо, документы об отправке
	В соответствии с внутренними сроками Заказчика

	5. Правовая поддержка взаимодействия с органами власти, нотариат

	5.1.
	5.1. Нотариальное заверение (оформление) документов, договоров, доверенностей
	Направление Задания на совершение необходимых действий с приложением оригиналов документов
	 
	
	Задание, оригиналы документов, подлежащих заверению/регистрации
	При необходимости

	
	
	Проверка полноты комплекта документов, корректности оформления
	
	 
	Оригиналы документов, подлежащих заверению/регистрации
	До 5 (Пяти) рабочих дней

	
	
	Необходимые процедуры нотариального и регистрационного оформления
	
	 
	Оригиналы документов, подлежащих заверению/регистрации
	В соответствии с действующим законодательством

	
	
	Оплата государственного тарифа и платы за услуги технического и правового характера
	 
	
	Оплата тарифа и платы
	В день

	
	
	Передача зарегистрированных / оформленных документов
	
	 
	Заверенные и (или) зарегистрированные в надлежащей форме документы
	До 1 (Одного) рабочего дня

	5.2.
	5.2. Сопровождение интересов Заказчика при проведении проверок контролирующими органами
	Направление Задания на представление интересов с пакетом документов
	 
	
	Задание, пакет документов
	При необходимости

	
	
	Подготовка необходимых документов для представления (защиты) интересов Заказчика
	
	 
	Проекты документов
	До 14 (Четырнадцати) рабочих дней или в соответствии с действующим законодательством

	
	
	Представление интересов в органах власти
	
	 
	Решения органов власти
	В соответствии с действующим законодательством

	5.3.
	5.3. Ведение деловой переписки с органами власти
	Направление Задания на ведение деловой переписки
	 
	
	Задание, пакет документов
	При необходимости

	
	
	Подготовка правовой позиции и проектов писем, обсуждение с Инициатором
	
	 
	Проекты писем, заключение по вариантам действий и возможным рискам
	До 5 (Пяти) рабочих дней или по согласованию

	
	
	Подписание и отправка (передача нарочно) в орган, передача Исполнителю подтверждения отправки (передачи)
	 
	
	Письмо, документы об отправке
	До 2 (Двух) рабочих дней

	
	
	Ведение переписки и передача результата переписки
	
	 
	Решения (ответы) органов власти
	В соответствии с действующим законодательством

	5.4.
	5.4. Представление интересов Заказчика в работе совместных комиссий с органами власти (участие в совещаниях)
	Направление Задания на представление интересов с пакетом документов
	 
	
	Задание, пакет документов
	При необходимости

	
	
	Подготовка необходимых документов для представления (защиты) интересов Заказчика
	
	 
	Проекты документов
	До 14 (Четырнадцати) рабочих дней или в соответствии с действующим законодательством

	
	
	Представление интересов в органах власти
	
	 
	Решения органов власти, протоколы совещаний
	В соответствии с действующим законодательством

	6. Судебное сопровождение

	6.1.
	6.1. Подготовка и подача исков по текущей деятельности Заказчика, представление интересов
	Направление Задания на ведение работы с контрагентом и комплекта документов
	 
	
	Задание на ведение работы с контрагентом, комплект документов по проблеме
	При необходимости

	
	
	Проработка и согласование с Инициатором правовой позиции, подготовка искового заявления
	
	 
	Исковое заявление с комплектом необходимых документов, справка
	До 14 (Четырнадцати) рабочих дней или в соответствии с действующим законодательством (в пределах процессуальных сроков при своевременном получении Задания)

	
	
	Оплата необходимых государственных пошлин
	 
	
	Документ об оплате
	До 3 (Трех) рабочих дней

	
	
	Отправка искового заявления и судебное сопровождение
	
	 
	Принятие искового заявления к рассмотрению, процессуальное участие
	В соответствии с действующим законодательством

	
	
	Передача результатов судебной работы, подготовка предложений по дальнейшим действиям (выполнение решения суда, обжалование решения суда, вероятность и перспективы обжалования решения суда ответчиком/третьим лицом)
	
	 
	Решение суда, заключение о дальнейших действиях и вариантах
	По завершении

	6.2.
	6.2. Представление интересов по искам к Заказчику
	Направление Задания на представление интересов с пакетом документов
	 
	
	Задание, пакет документов
	При необходимости

	
	
	Проработка и согласование с Инициатором правовой позиции, подготовка необходимых документов для представления (защиты) интересов Заказчика
	
	 
	Проекты документов
	До 14 (Четырнадцати) рабочих дней или в соответствии с действующим законодательством (в пределах процессуальных сроков при своевременном получении Задания)

	
	
	Представление интересов в судебных органах, сопровождение судебной работы, передача результатов судебной работы Инициатору, подготовка предложений по дальнейшим действиям (выполнение решения суда, обжалование решения суда, вероятность и перспективы обжалования решения суда ответчиком/третьим лицом)
	
	 
	Решение суда, заключение о дальнейших действиях и вариантах
	В соответствии с действующим законодательством

	6.3.
	6.3. Обжалование постановлений (решений) по административным делам (проверкам)
	Направление Задания на обжалование
	 
	
	Задание, пакет документов
	При необходимости

	
	
	Проработка и согласование с Инициатором правовой позиции, подготовка необходимых документов для представления (защиты) интересов Заказчика
	
	 
	Проекты документов
	До 14 (Четырнадцати) рабочих дней или в соответствии с действующим законодательством (в пределах процессуальных сроков при своевременном получении Задания)

	
	
	Оплата необходимых государственных пошлин (при необходимости)
	 
	
	Документ об оплате
	До 3 (Трех) рабочих дней

	
	
	Подача и сопровождение жалобы, передача решения суда (иного органа), подготовка предложений по дальнейшим действиям (выполнение решения, обжалование решения, вероятность и перспективы обжалования решения/ постановления)
	
	 
	Решения суда и органов власти
	В соответствии с действующим законодательством

	6.4.
	6.4. Сопровождение на стадии исполнительного производства
	Направление Задания на сопровождение исполнительного производства
	 
	
	Задание, оригиналы исполнительных документов
	При необходимости

	
	
	Подготовка необходимых документов для представления (защиты) интересов Заказчика
	
	 
	Проекты документов
	До 14 (Четырнадцати) рабочих дней или в соответствии с действующим законодательством (в пределах процессуальных сроков при своевременном получении Задания)

	
	
	Представление интересов в исполнительном производстве, подготовка предложений по дальнейшим действиям.
	
	 
	Решения органов власти
	В соответствии с действующим законодательством

	7. Корпоративное сопровождение

	7.1.
	7.1. Подготовка проектов документов для внесения изменений в учредительные документы Заказчика, изменений в сведения о Заказчике в ЕГРЮЛ
	Направление Задания на внесение изменений в учредительные документы, в сведения в ЕГРЮЛ
	 
	
	Задание на внесение изменений в учредительные документы
	При необходимости

	
	
	Подготовка проекта изменений в учредительные документы и их передача
	
	 
	Проект изменений в учредительные документы
	До 5 (Пяти) рабочих дней

	
	
	Подписание подготовленных проектов
	 
	
	Проект изменений в учредительные документы
	До 2 (Двух) рабочих дней

	
	
	Сопровождение подачи документов на регистрацию в ФНС 
	 (при необходимости)
	
	Документы
	При необходимости

	7.2.
	7.2. Подготовка необходимых документов для нотариального удостоверения
	Направление Задания по подготовке необходимых документов для нотариального удостоверения
	 
	
	Задание на сопровождение, оригиналы документов
	При необходимости

	
	
	Необходимые процедуры нотариального и регистрационного оформления
	
	
	Проект изменений в учредительные документы
	В соответствии с действующим законодательством

	
	
	Оплата государственных пошлин, тарифов и платы за услуги технического и правового характера
	 
	
	Оплата тарифа и платы, документ об оплате
	По согласованию

	
	
	Передача оформленных изменений в учредительные документы
	
	 
	Зарегистрированные в соответствующих органах власти учредительные документы
	По завершении

	7.3.
	7.3. Подготовка документов для  проведения собраний органов управления и принятия ими решений
	Направление Задания на подготовку документов для проведения собрания с пакетом подписанных корпоративных документов
	 
	
	Задание на проведение собрания, пакет документов
	При необходимости

	
	
	Проведение собрания органов управления Заказчика
	
	 
	Проекты корпоративных документов
	По согласованию

	
	
	Оформление документов по результатам собрания 
	
	 
	Документы
	До 1 (Одного) рабочего дня

	
	
	Передача оформленных документов по собранию
	
	 
	Документы
	До 1 (Одного) рабочего дня

	7.4.
	7.4. Подготовка проектов решений для формирования позиции организации при голосовании на общих собраниях акционеров/участников дочерних обществ и заседаний Советов директоров
	Направление Задания на разработку проекта решения
	 
	
	Задание
	При необходимости

	
	
	Подготовка проекта решения для вынесения вопроса на собрании акционеров / участников
	
	 
	Проекты документов
	До 5 (Пяти) рабочих дней первично, до 3 (Трех) рабочих дней при уточнении результата

	
	
	Передача подготовленных проектов корпоративных документов
	
	 
	Проекты документов
	По завершении

	7.5.
	7.5. Рассмотрение, подготовка (при необходимости) проектов договоров и иной документации для вынесения вопроса о заключении сделки на рассмотрение коллегиальных органов
	Направление Задания с документами по сделке
	 
	
	Задание, документы
	За 10 (Десять) рабочих дней до сделки

	
	
	Анализ документов на предмет полноты и правильности оформления
	
	 
	Не применимо
	До 5 (Пяти) рабочих дней

	
	
	Передача результата проверки
	
	 
	Проекты документов по сделке без замечаний/с замечаниями
	По завершении

	8. Иные вопросы правового характера

	
	Обращение с вопросом, не относящимся к услугам, указанным в пунктах 1 – 7 Сводного распределения функций
	Направление Задания
	 
	
	Задание, документы
	При необходимости

	
	
	Согласование с Заказчиком сроков, способов выполнения Задания
	
	 
	
	До 1 (Одного) рабочего дня

	
	
	Выполнение Задания
	
	
	
	По согласованию




7.   Заключительные положения

Настоящий Регламент вступает в силу с момента его подписания (утверждения) обеими Сторонами и действует на протяжении срока действия Сервисного договора.
В случае возникновения любых разногласий и противоречий при взаимодействии, 
не урегулированных настоящим Регламентом, Стороны предпринимают усилия для их разрешения путем переговоров.
Изменения в настоящий Регламент вносятся с согласия обеих Сторон в письменном виде при условии соблюдения корпоративных процедур Заказчика (при необходимости).
В случае противоречия настоящего Регламента Сервисному договору приоритет имеет Сервисный договор.

	От имени Исполнителя:

	От имени Заказчика:






Приложение № 3 
к Требованиям на оказание услуг по правовому сопровождению 







Спецификация Услуг


	№
	Направление
	Наименование услуги
	Предельный объем услуг в месяц

	1
	Правовое сопровождение
	Услуги согласно перечню, установленному в Приложении № 1 к Требованиям
	Без ограничения количества заданий
(15 заданий фактически поступивших в работу в 2025 г. в месяц)*


* показатель указан статистически




Приложение № 4 
к Требованиям на оказание услуг по правовому сопровождению 









СОГЛАШЕНИЕ ОБ УРОВНЕ СЕРВИСА




приложено отдельным файлом

22

