
Д О Г О В О Р   №  _____

на оказание услуг по ведению аналитического учета операций,  
связанных с оплатой за жилое помещение и коммунальные услуги

г.​​​​​​ _______              

                                                   _____________ 2006  г.

__________________________1, именуемое в дальнейшем “Заказчик”, в лице _______________________________, действующего на  основании Устава, с одной стороны, и​​​​  ___________________2,  именуемое в дальнейшем “Исполнитель”, в лице  _____________________________, действующего на основании Устава, с другой стороны, именуемые в дальнейшем Стороны, заключили настоящий Договор о нижеследующем:

1. Предмет договора

1.1.Исполнитель обязуется по заданию Заказчика за плату оказывать услуги:

- по ведению аналитического учета операций по расчетам за жилищно-коммунальные услуги с гражданами-собственниками, нанимателями жилых помещений, а также наймодателем муниципального жилищного фонда, заключающегося в составлении и хранении первичных и сводных учетных документов, осуществлении расчетных функций при составлении указанных документов;

- по работе с гражданами-потребителями жилищно-коммунальных услуг по вопросам, связанным с расчетами за жилищно-коммунальные услуги, состоящей в выдаче справок, доставке расчетно-платежных документов, направлении уведомлений, приеме населения по вопросам, связанным с расчетами за жилищно-коммунальные услуги3.

1.2. Заказчик обязуется оплачивать оказанные Исполнителем услуги в размере и в порядке, установленном настоящим договором4.

2. Права и обязанности  Заказчика

2.1. Заказчик вправе:

2.1.1. Предъявить претензии к Исполнителю по исполнению им настоящего договора или поручений Заказчика, связанных с условиями настоящего договора, в порядке, установленном законодательством, за исключением случаев, когда несвоевременное или некачественное исполнение обязанностей Исполнителем произошло вследствие несоблюдения обязанностей Заказчиком.

2.1.2. В присутствии представителей Исполнителя изъять у Исполнителя документы, связанные с ведением аналитического учета операций по расчетам за жилищно-коммунальные услуги, прочие документы, предусмотренные договором, а также потребовать снятия с них Исполнителем копий в разумный срок. Изъятие документов или их копий производится в порядке, установленном п.5.3 настоящего договора.

 2.1.3. Вносить изменения в формы документов, порядок их создания и обработки, по согласованию с Исполнителем, закрепленному соответствующим дополнительным соглашением к настоящему договору. 
2.1.4. Требовать передачи Исполнителем платежных документов, прилагаемых к банковской выписке с отдельного расчетного счета, открытого в соответствии с п.2.2.4 настоящего договора, не связанных с перечислением средств гражданами - потребителями жилищно-коммунальных услуг не позднее дня, следующего за днем получения Исполнителем соответствующих документов.

     2.2. Заказчик обязуется:

2.2.1. Не позднее 5 дней со дня подписания настоящего договора, а также с момента изменения соответствующей информации предоставлять Исполнителю сведения, необходимые для выполнения  Исполнителем услуг по настоящему договору, по формам, установленным в Приложении № 1 к настоящему договору5.

2.2.2. Обеспечить возможность для Исполнителя6 изготовить им в разумный срок копии изымаемых документов, если изъятие документов, предусмотренное п.2.1.2 настоящего договора, ведет к невозможности исполнения обязанностей Исполнителем.

2.2.3. Оказывать Исполнителю содействие в исполнении настоящего договора: представлять при необходимости разъяснения должностных лиц Заказчика по вопросам, связанным с исполнением договора, а также справки и копии необходимых документов.

2.2.4. Открыть отдельный расчетный счет для сбора денежных средств от граждан в оплату жилищно-коммунальных услуг в срок не позднее 5 дней с момента подписания настоящего договора.

Обеспечить доступ Исполнителя к получению банковских выписок с указанного расчетного счета и платежных документов граждан, путем выдачи доверенности на право получения выписок с расчетного счета Заказчика должностным лицам Исполнителя, определенным в порядке, установленном п.5.1 настоящего договора7.

Самостоятельно обеспечить получение должностными лицами Заказчика для его нужд копий банковских выписок с расчетного счета Заказчика, предназначенного для сбора денежных средств от граждан в оплату жилищно-коммунальных услуг, по договоренности с обслуживающим банком8.

2.2.5. Принимать и оплачивать услуги и работы Исполнителя в порядке, установленном разделом 6 настоящего договора.

3. Права и обязанности  Исполнителя

3.1. Исполнитель вправе:

3.1.1. Выполнять настоящее поручение силами своих работников или привлекать к работе третьих лиц, полностью неся ответственность перед Заказчиком за соблюдение условий настоящего договора.

3.1.2. Запрашивать у Заказчика дополнительные сведения и информацию, необходимую для исполнения настоящего договора.

3.1.3. При возникновении спорных ситуаций, связанных с расчетом платежей за жилищно-коммунальные услуги, в письменном виде предоставить Заказчику обоснование своего решения спорного вопроса.

3.1.4. Самостоятельно разработать форму справки об отсутствии задолженности по оплате жилищно-коммунальных услуг на дату обращения граждан9.

3.2. Исполнитель обязуется:

3.2.1. Вести аналитический учет в порядке, установленном разделом 4 настоящего договора, по следующим видам жилищно-коммунальных услуг:

- содержание общего имущества многоквартирного дома;

- текущий ремонт общего имущества многоквартирного дома; 

- капитальный ремонт общего имущества многоквартирного дома; 

- отопление; 

- горячее водоснабжение; 

-  холодное водоснабжение; 
- водоотведение; 
- газоснабжение, 

- электроснабжение.

3.2.2. Обеспечивать своевременное и качественное оформление первичных и сводных  учетных документов по формам, установленным в Приложении № 2 к настоящему договору10, в порядке, установленном графиком документооборота, приведенном в Приложении № 3 к настоящему договору11.

Изготавливать (приобретать) за свой счет бланки первичных документов и других учетных документов, бланки справок для целей выдачи гражданам.

Изготавливать за свой счет копии указанных в настоящем пункте документов на бумажных носителях для представления Заказчику и (или) по требованию органов, осуществляющих контроль в соответствии с законодательством Российской Федерации, суда и прокуратуры.

3.2.3. Обеспечить  достоверность сведений, указанных  в первичных и сводных учетных документах Заказчика. При обнаружении ошибок вносить необходимые изменения в документы, о чем уведомить Заказчика и передать исправленные документы в срок не позднее 3-х дней с момента внесения в них изменений.  

3.2.4. Вносить изменения в формы документов, порядок их создания и обработки, исключительно по согласованию с Заказчиком, закрепленному соответствующим дополнительным соглашением к настоящему договору. 

3.2.5. Передавать Заказчику сводные учетные документы по формам и перечням, установленным Приложением № 212 к настоящему договору, ежемесячно до 10 числа месяца, следующего за месяцем, за который начислена плата за жилищно-коммунальные услуги в порядке, установленном п.5.3 настоящего договора13 на бумажных и машинных носителях информации14.
3.2.6. Соблюдать порядок осуществления расчета платежей за жилищно-коммунальные услуги, установленный разделом 4 настоящего договора.

3.2.7. Передавать Заказчику банковские выписки с расчетного счета Заказчика, предназначенного для сбора денежных средств от граждан в оплату жилищно-коммунальных услуг, не позднее 3 дней со дня их получения, а также платежные документы, прилагаемые к указанным выпискам, не связанные с перечислением средств гражданами - потребителями жилищно-коммунальных услуг, не позднее дня, следующего за днем получения соответствующих документов в порядке, установленном п.5.3 настоящего договора15.

3.2.8. Хранить документацию, связанную с исполнением обязательств по настоящему договору, в том числе в архиве Исполнителя согласно графику документооборота (Приложение № 3 к настоящему договору). Данная документация  подлежит передаче Заказчику по его требованию или после прекращения действия настоящего договора.

3.2.9. Предоставлять Заказчику по его требованию выписки из первичных учетных документов, хранящихся у Исполнителя по условиям настоящего договора.

3.2.10. Обеспечить доставку гражданам платежных документов:

- на оплату жилищно-коммунальных услуг по форме 2.916, приведенной в Приложении № 2 к настоящему  договору, до 5-го числа месяца, следующего за расчетным; 

- на оплату пеней за несвоевременную оплату жилищно-коммунальных услуг по форме 2.1017, приведенной в Приложении № 2 к настоящему  договору, до 5-го числа месяца, следующего за месяцем образования просроченной задолженности. 

3.2.11. Выдавать гражданам по их обращениям платежные документы на оплату жилищно-коммунальных услуг за истекшие месяцы и на авансовые платежи,  на оплату пеней за несвоевременную оплату жилищно-коммунальных услуг, в день обращения граждан.

3.2.12. Принимать от граждан справки и иные документы, подтверждающие временное отсутствие граждан в целях перерасчета платы за коммунальные услуги. Копии указанных документов предоставлять Заказчику по его требованию.

3.2.13. Выдавать гражданам по их обращениям справки об отсутствии задолженности по оплате жилищно-коммунальных услуг18,  справки о размере и стоимости предоставленных услуг, копии лицевых счетов, иных документов, предусмотренных для целей  информации по расчетам с гражданами,  в месте нахождения _______________  по адресу ___________________по согласованному между сторонами распорядку согласно Приложению № 419.

Ежемесячно уведомлять граждан о состоянии расчетов, путем включения в квитанцию на оплату информации о сумме долга (переплаты) по состоянию на _________ (указать число, например,11 число месяца, следующего за расчетным).
(или, в случае выдачи гражданам расчетных книжек:

 При наличии задолженности за услуги уведомлять граждан о наличии долга по оплате _______ (указать вид жилищно-коммунальной услуги) в течение ______________ (указать в течение какого срока).
3.2.14. Принимать от граждан либо других уполномоченных лиц документы, подтверждающие права граждан на льготы. Самостоятельно проверять соответствие этих документов требованиям, установленным Заказчиком20.

3.2.15. Направлять уведомления гражданам об изменении платы за жилищно-коммунальные услуги не позднее чем за 30 дней до выставления платежно-расчетного документа.

3.2.16. Осуществлять прием населения по вопросам расчетов за жилищно-коммунальные услуги21.

4. Порядок осуществления расчетных функций Исполнителя

4.1.1. Начисление платы за жилищно-коммунальные услуги производится по состоянию на последний день расчетного месяца с учетом размера платы, установленной для каждой категории граждан, со скидкой в размере положенных гражданам льгот на оплату жилищно-коммунальных услуг, на основании сведений, предоставленных Заказчиком, в т.ч. в необходимых случаях по каждому гражданину – потребителю жилищно-коммунальных услуг не позднее________(например, 25 числа каждого месяца) 

4.1.2. Начисление платы наймодателю муниципального жилищного фонда производится по лицевым счетам, открытым на каждое муниципальное жилое помещение:

- по незаселенным помещениям – в части платы за содержание, текущий и капитальный ремонт общего имущества многоквартирного дома, а также за отопление;

- по  помещениям, переданным в наем - в части платы за содержание, текущий и капитальный ремонт общего имущества многоквартирного дома, за коммунальные услуги, не покрываемой платежами, установленными наймодателем для нанимателей, без учета скидок в размере положенных гражданам – нанимателям льгот на оплату жилищно-коммунальных услуг.

4.1.3. Перерасчет размера платы за коммунальные услуги производится при предоставлении коммунальных услуг ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность, а также в связи с временным отсутствием потребителя и в иных предусмотренных жилищным законодательством случаях в порядке, установленном Правилами предоставления коммунальных услуг, в срок не позднее 10-го числа месяца, следующего за расчетным22, при условии предоставления Заказчиком необходимых для перерасчета сведений по форме 1.5 согласно приложению № 1. 

Перерасчет размера платы за услуги и работы по содержанию и ремонту общего имущества многоквартирного дома в связи с нарушением объема и качества производится  в срок не позднее 10-го числа месяца, следующего за расчетным (или в соответствии с графиком документооборота), на основании справки, представленной Заказчиком о скорректированной стоимости выполненных работ, услуг по содержанию и ремонту общего имущества многоквартирного дома23 по форме 1.2 согласно приложению № 1. 

Корректировка стоимости коммунальных услуг отопления, холодного и горячего водоснабжения, канализации, электроснабжения производится в соответствии с Правилами предоставления коммунальных услуг и условиями договоров управления Заказчика с собственниками многоквартирных домов, в срок не позднее 10-го числа месяца, следующего за расчетным (или в соответствии с графиком документооборота), при условии предоставления Заказчиком сведений, необходимых для корректировки, по форме 1.4 согласно приложению № 1.

4.1.4. Начисление пеней гражданам в размере, установленном договором управления, производится ежемесячно, до даты погашения задолженности по оплате, возникшей с 11 числа (или иная дата, если договором управления установлен более поздний срок расчетов) месяца, следующего за расчетным. 

4.1.5. Расчет размера выпадающих доходов в связи с предоставлением гражданам льгот по оплате жилищно-коммунальных услуг производится по условиям компенсации Заказчику выпадающих доходов за счет бюджетных средств24, на основании сведений, представленных Заказчиком по форме 1.8 согласно приложению № 1, и документов, подтверждающих право граждан на льготы.

5. Особые условия

5.1. Заказчик в срок не позднее 5 дней после подписания настоящего договора направляет Исполнителю распорядительный  документ о перечне лиц, имеющих право подписи на документах, подлежащих передаче Исполнителю по настоящему договору в соответствии с разделом 2.2 настоящего договора.

5.2. Исполнитель в срок не позднее 5 дней после подписания настоящего договора направляет Заказчику распорядительный  документ о перечне лиц, имеющих право подписи на документах, подлежащих оформлению и передаче Заказчику по настоящему договору в соответствии с разделом 3.2 настоящего договора.

5.3. Передача сведений и документов от Заказчика Исполнителю и от Исполнителя Заказчику производится в письменном виде по описи с указанием даты передачи за подписью лиц, уполномоченных сторонами настоящего договора, в соответствии с распорядительными документами, составленными согласно п.5.1 и 5.2 настоящего договора.

5.4. Действия по взысканию задолженности по оплате  гражданами жилищно-коммунальных услуг, в том числе в досудебном и судебном порядке, осуществляются Исполнителем на основании отдельно заключаемого договора поручения25.

6. Расчеты сторон
6.1.Стороны определили размер платы  за оказываемые Исполнителем услуги по настоящему договору, которая составляет ______________________ руб. ____ коп. ежемесячно,  в  т.ч. НДС.

6.2. Заказчик обязуется оплачивать оказываемые Исполнителем услуги не позднее _______________ путем __________ (указать способ оплаты).

6.3. Сдача-приемка оказанных услуг производится сторонами настоящего договора по акту оказанных услуг, оформленного не позднее чем через 5 дней по окончании каждого месяца.

7. Ответственность сторон

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

7.2. В случае нарушения Исполнителем сроков обработки первичных документов и выполнения всех иных обязанностей по составлению документов, предусмотренных п. 3 настоящего договора, не повлекших убытки Заказчика, Исполнитель  выплачивает Заказчику неустойку в размере ______  за каждый день просрочки, если просрочка исполнения своих обязательств Исполнителем не вызвана просрочкой исполнения своих обязательств Заказчиком. При этом Заказчик не вправе требовать выплаты неустойки Исполнителем, если просрочка исполнения обязательств Исполнителем вызвана просрочкой исполнения своих обязательств Заказчиком.

7.3. В случае причинения убытков Заказчику вследствие ненадлежащего исполнения или неисполнения Исполнителем своих обязанностей (в том числе повлекших неуплату, просрочку уплаты Заказчиком налогов) Исполнитель возмещает Заказчику убытки (в том числе убытки, возникшие вследствие применения налоговыми органами мер ответственности за налоговые правонарушения, убытки, связанные с применением способов обеспечения исполнения обязанностей по уплате налогов и сборов). Кроме того, Исполнитель уплачивает Заказчику в указанном в данном пункте случае штрафную неустойку в размере ___ % от причиненных убытков.

7.4. В случае просрочки Заказчиком оплаты услуг Исполнителя, Заказчик выплачивает Исполнителю неустойку в размере ____ % подлежащей уплате суммы за каждый день просрочки.
8. конфиденциальность

8.1. Содержание финансовых операций, оформляемых Исполнителем для Заказчика, данные первичного учета и сводной документации, представляемой Исполнителем Заказчику по настоящему договору, являются коммерческой тайной.

Должностные лица Исполнителя, получившие доступ к информации, содержащейся в документах бухгалтерского учета Заказчика, обязаны хранить коммерческую тайну. За разглашение коммерческой тайны они несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.

8.2. Стороны договора согласовывают отдельным соглашением перечень информации, относящейся к предмету договора, которая не является коммерческой тайной и может представляться Исполнителем по указанию Заказчика по запросам органов местного самоуправления, органов государственной власти, отраслевого органа управления и прочих третьих лиц.
9. Действие договора

9.1. Настоящий договор вступает в действие по истечении 10 дней со дня его подписания Сторонами  или после срока исполнения Сторонами договора обязательных условий исполнения договора, установленных п.п. 2.2. и 3.2. договора, и действует до «___»_______ ____ г. 26
9.2. Первый месяц, с которого Исполнитель начинает оказание услуг по предмету договора, за который производятся расчеты между сторонами настоящего договора, устанавливается  «_____» _____________ 200___ г.

9.3. Если по истечении срока действия настоящего договора ни одна из сторон не заявит о его прекращении, договор считается продленным на тех же условиях и на тот же срок.
10. Заключительные положения
10.1. Изменения, дополнения и расторжение настоящего договора производятся на основании письменного соглашения сторон или по решению Арбитражного суда ________(указать регион).

10.2. Споры сторон по настоящему договору разрешаются по их соглашению, а при отсутствии такого соглашения разрешаются  Арбитражным судом ________(указать регион).

10.3. Во всех случаях, не предусмотренных настоящим договором, стороны руководствуются действующим законодательством РФ.

10.4. Настоящий договор составлен на ________ страницах в двух экземплярах.

10.5. К настоящему договору прилагаются:

   Приложение № 1 - формы №№ 1.1.-1.8 - Сведения Заказчика об условиях договоров управления, подлежащих использованию Исполнителем. 
Приложение № 2 - формы №№ 2.1- 2.10 - Формы первичных и сводных учетных документов, подлежащих оформлению исполнителем.
Приложение № 3 - График документооборота, подлежащий исполнению Исполнителем. 

10. Реквизиты и подписи сторон
	Заказчик:
	Исполнитель:

	Адрес _____________________________
	Адрес _______________________________

	Тел. _______________________________
	Тел. _________________________________

	р/с № ______________________________
	р/с № ________________________________

	ИНН _______________________________
	ИНН _________________________________

	
	

	____________________________________
	____________________________________

	____________________________________
	____________________________________

	(подпись)
	(подпись)

	
	

	М.П.
	М.П.
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