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Приложение №3
к Договору №______ от «_____»  ________________ 201__г
Образец 
Перечень документов и данных, предоставляемых до начала оказания услуг

по тарифному плану «1С:БухОбслуживание. Комплексный сервис»

1. Дата начала оказания услуг:  ДД.ММ.ГГГГ

2. До даты начала оказания услуг Заказчик предоставляет  Исполнителю: 

Отметить «V» применимое из перечня
	Наименование документа 
	«V»

	1. Учредительные документы, документы, выданные регистрирующими органами


	Устав 
	

	Копия приказа/ решения совета директоров/общего собрания участников о назначении руководителя
	

	Свидетельство о государственной регистрации (ОГРН), а также Свидетельства о регистрации изменений
	

	Свидетельство о регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (ОГРНИП), а также Свидетельства о регистрации изменений
	

	Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе юридического лица
	

	Письмо с кодами статистики
	

	Уведомление (извещение) страхователю из территориального отделения ПФР РФ
	

	Уведомление (извещение) страхователю из ФСС РФ
	

	Копия (скан) уведомления о размере тарифа по страховым взносам ФСС НС и ПЗ
	

	Копии лицензий
	

	Копии банковских карточек для всех открытых счетов в банках
	

	Копия патента
	

	Копия уведомления о применении упрощенной системы налогообложения
	

	Доверенности на должностных лиц на право подписи первичных документов, на право совершения сделок от имени организации
	

	2. Первичные документы, формы отчетности, внутренние распорядительные документы и локальные акты


	Копии всей имеющейся бухгалтерской и/или налоговой отчетности за текущий календарный год
	

	Все первичные документы за период с первого числа первого месяца текущего квартала по дату заключения Договора  включительно
	

	Копия Положения/приказа об учетной политике на текущий календарный год 
	

	Копия приказа о ведении бух. учета 
	

	Нормы списания материалов
	

	Нормы расходования ГСМ
	

	Копия положения об оплате труда (премировании).
	

	Копия Правил внутреннего трудового распорядка
	

	Копия Положения о порядке обработки персональных данных работников
	

	Копия Штатного расписания
	

	Копии документов, содержащих персональные данные работников:
	

	копия заполненных страниц паспорта гражданина РФ

копия разрешения на работу (для нерезидентов)

копия всех страниц паспорта с отметками о въезде/выезде из РФ (для нерезидентов)
	

	копия диплома об образовании
	

	копия страхового свидетельства ПФР
	

	копия ИНН
	

	копии документов, подтверждающих право на льготу
	

	заявления  на вычеты и копии документов, подтверждающих право на стандартные вычеты
	

	Личные заявления работников о согласии на обработку персональных данных (по форме 1С:БО)
	

	Копии  всех имеющихся  у Заказчика приказов по кадрам за текущий календарный год (о приеме на работу, увольнении, отпуске, направлении в командировку и т.д.)
	

	Кадровые данные на работников (ФИО, должность, оклад/тарифная ставка/доплата/премия  и т.п.)
	

	Банковские реквизиты работников для перечисления заработной платы на карточки
	

	Данные о начислениях за 12 месяцев, предшествующих заключению договора оказания услуг 1С:БухОбслуживание.
	

	Копия Положения о командировках, нормы суточных расходов
	

	Копия Приказа на текущий год о подотчетных лицах
	

	Первичные документы по расчету заработной платы за предыдущие периоды (расчетные ведомости, платежные ведомости, сводные ведомости по налогам и т.п.), если Заказчик вел деятельность до заключения договора оказания услуг 1С:БухОбслуживание
	

	Акты сверки с ИФНС, ПФ, ФСС, ФОМС, если Заказчик вел деятельность до заключения договора оказания услуг 1С:БухОбслуживание
	

	Копии трудовых договоров,  копии дополнительных соглашений к трудовым договорам  по работающим сотрудникам
	

	Личные карточки Т-2 на работающих сотрудников
	

	Журнал учета и ведения трудовых книжек
	

	Журналы регистрации приказов, трудовых договоров
	

	3. Учетные базы,  прочие документы


	Координаты сотрудника банка, в котором открыт расчетный счет.
	

	Инструкция по подключению клиент-банка и генерации ключа с правом технической подписи
	

	Файл с архивом учетной базы, содержащей  персональные данные работников (ФИО, пол,  дата рождения и т.п.) и кадровые данные работников (дата приема на работу, оклад/тарифная ставка/доплата/премия/льготы и т.п.)
	

	Файл с архивом информационной базы, содержащей данные бухгалтерского и/или налогового учета 
	

	Оборотно-сальдовая ведомость по всем синтетическим счетам бухгалтерского учета; оборотно-сальдовые ведомости по всем аналитическим счетам учета. Оборотно-сальдовые ведомости формируются на дату создания архива информационной базы, содержащей данные бухгалтерского и/или налогового учета
	


3. Все документы, указанные в разделе таблицы «Учредительные документы, документы, выданные регистрирующими органами», а также внутренние локальные документы Заказчика предоставляются в виде копий или сканов.
4. Заказчик обязан информировать Исполнителя о любых изменениях в документах, выданных регистрирующими органами и предоставить копии измененных документов в течение 3-х рабочих дней с момента внесения изменения. 
До момента получения Исполнителем новых копий документов, Исполнитель исполняет свои обязательства по Договору на основании ранее предоставленной Заказчиком информации. 

Перечень документов и данных и дату начала оказания услуг, согласованные Заказчиком и Исполнителем, последний в соответствии с п.2.6. Договора направляет на e-mail  уполномоченного представителя Заказчика, указанный в разделе 13 Договора.
Подписи Сторон

	От имени Заказчика
_________________________

(_________________)
	От имени Исполнителя
___________________________

(_________________)
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