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ДОГОВОР № _________________ 

оказания услуг по подбору персонала 
 

г. Москва "___"______________ 200__ г.  
 

Общество с ограниченной ответственностью «…», именуемое в дальнейшем «Исполнитель», в лице 

Генерального директора …, действующего на основании Устава, с одной стороны, 

и___________________________________________________________________________________________, 

именуемое в дальнейшем «Заказчик», в лице _____________________________________________________________, 

действующего на основании _________________________________ с другой стороны, заключили настоящий договор 

о нижеследующем: 
 

1. Предмет Договора 

1.1. Заказчик поручает, а Исполнитель принимает на себя оказание услуг по подбору персонала на рабочее место и 

должность, указанную в Заявке, а Заказчик обязуется принять и оплатить услуги Исполнителя в порядке и в срок, 

определяемые настоящим Договором. 

1.2. На каждую вакантную позицию представляется отдельная Заявка в письменном виде. 

1.3. Заполненная Заявка является Приложением к настоящему Договору. Приложение является неотъемлемой 

частью настоящего Договора. Каждое Приложение сочетается с текстом настоящего Договора и является 

отдельным обязательством. 
 

2. Права и обязанности сторон 

2.1. Права и обязанности Исполнителя: 

Исполнитель имеет право: 

2.1.1. Запрашивать и получать от Заказчика информацию необходимую для выполнения работы по подбору 

кандидатов, включая подробное описание функциональных обязанностей и условий работы по вакантной 

должности. 

2.1.2. Требовать от Заказчика соблюдения сроков рассмотрения предоставленных кандидатур. 

Исполнитель обязан: 

2.1.3. Провести работу по предварительному отбору соискателей и предоставить информацию о тех специалистах, 

которые удовлетворяют требованиям Заказчика. 

2.1.4. Подготовить и предоставить Заказчику информационные материалы (резюме) на отобранных специалистов. 

Не менее 3 (трех) и не более 5 (пяти) кандидатов, максимально отвечающих требованиям на каждую вакансию. В 

случае если предоставленные кандидаты не удовлетворяют требованиям Заказчика в полном объеме, решение о 

продолжении работы над вакансиями устанавливается в индивидуальном порядке.  

2.1.5. Организовать собеседование специалистов с Заказчиком в согласованное время. 

2.1.6. Обеспечить конфиденциальность всей переданной информации о деятельности и требованиях Заказчика, 

предоставляя специалистам только те сведения, на распространение которых будет получено согласие Заказчика. 

2.2. Права и обязанности Заказчика: 

Заказчик имеет право: 

2.2.1. Требовать от Исполнителя выполнения условий настоящего Договора. 

2.2.2. Отказаться от исполнения Договора в одностороннем порядке в случае неисполнения Исполнителем 

обязательств по настоящему Договору. 

Заказчик обязан: 

2.2.3. Предоставить Исполнителю информацию необходимую для выполнения работы по подбору кандидатов, 

включая подробное описание функциональных обязанностей и условий работы по вакантной должности.  

2.2.4. Рассмотреть резюме специалистов, представленных Исполнителем, и сообщить о проведении встречи со 

специалистами не позднее 2 (двух) рабочих дней с момента получения резюме. 

2.2.5. Провести первую встречу со специалистами в течение 2 (двух) рабочих дней с момента принятия решения 

по п. 2.2.4.  

2.2.6. Сообщить Исполнителю как положительное, так и отрицательное решение по предоставленным 

кандидатурам в течение 2 (двух) рабочих дней после проведения встречи с ним. 

2.2.7. Аргументировать причины отказа по каждому из просмотренных специалистов в письменной форме.  

2.2.8. Предоставить возможность Исполнителю принимать совместное участие в проведении внутренних 

собеседований у Заказчика со специалистами. 
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2.2.9. Проводить собеседование со специалистами, не используя форму конкретных профессиональных поручений 

и сбора конкретной информации. 

2.2.10. Сообщать Исполнителю в письменной форме об изменении в требованиях к вакансии.  

2.2.11. Незамедлительно информировать Исполнителя в письменной или устной форме об отсутствии 

необходимости поиска специалиста по вакансии, указанной в Приложении к настоящему Договору.  

2.2.12. Принять выполненную работу, подписать Акт об оказанных услугах по подбору персонала в день 

трудоустройства специалиста. Под трудоустройством Сторонами понимается дата фактического выхода 

предоставленного Исполнителем специалиста на работу вне зависимости от того, был ли его выход оформлен 

документально по трудовому или гражданско-правовому договору. 

2.2.13. Оплатить услуги Исполнителя согласно п.3 настоящего Договора. 
 

3. Размер и порядок оплаты 

3.1. Размер вознаграждения Исполнителя за услуги, оказанные Заказчику в соответствии с настоящим Договором, 

определяется на основании Приложения к настоящему Договору.  

3.2. Заказчик обязан оплатить услуги Исполнителя согласно настоящему договору в полном объеме: 

3.2.1. Если кандидат, рекомендованный Исполнителем, принимается на работу Заказчиком, на должность, 

заявленную в Заявке, как по трудовому, так и по гражданско-правовому договору; 

3.2.2. Если из представленных на одну вакансию кандидатов Заказчик принимает на работу нескольких кандидатов, 

как по трудовому, так и по гражданско-правовому договору, оплата производится за каждого принятого кандидата; 

3.2.3. Если кандидат, рекомендованный Исполнителем, принимается на работу Заказчиком, на должность, не 

заявленную в Заявке, как по трудовому, так и по гражданско-правовому договору; 

3.2.4. Если кандидат, рекомендованный Исполнителем, но не принятый изначально на работу Заказчиком, 

принимается на работу в течение одного года с момента подписания Заказчиком Заявки в любой должности, как по 

трудовому, так и по гражданско-правовому договору; 

3.2.5. Если кандидат, рекомендованный Исполнителем Заказчику, представляется последним третьему лицу (другое 

юридическое лицо, индивидуальный предприниматель без образования юридического лица и другие лица) и которое 

принимает кандидата на работу в течение одного года с момента подписания Заказчиком соответствующей Заявки, 

как по трудовому, так и по гражданско-правовому договору; 

3.2.6. Если кандидат, рекомендованный Исполнителем Заказчику согласно Заявке, принимается к взаимозависящему 

по отношению к Заказчику лицу (группа компаний) в течение одного года с момента подписания Заказчиком 

соответствующей Заявки. 

3.3. Расчет производится в российских рублях в течение трех рабочих дней с момента подписания акта выполненных 

работ (оказанных услуг). Оплата производится путем перечисления суммы, указанной в Заявке, на расчетный счет 

Исполнителя. 
 

4. Гарантия 

4.1. В случае увольнения Специалиста, не прошедшего испытательный срок, Исполнитель производит однократную 

замену без дополнительной оплаты на равноценного специалиста после получения письменного уведомления со 

стороны Заказчика.  

4.2. Замена включает в себя поиск, отбор и презентацию новых Кандидатов (не менее 3 (трех) и не более 5 (пяти) 

специалистов на каждую заменяемую позицию). При обоснованном отказе от предоставленных Кандидатов, 

дальнейшее решение вопроса осуществляется путем переговоров Сторон. 

4.3. Исполнитель не несет ответственности по гарантийной замене Кандидата в случаях: 

4.3.1. Отказа работника от продолжения работы из-за неисполнения Заказчиком условий оплаты труда кандидата, 

режима труда и отдыха; 

4.3.2. Изменения территориального расположения места работы кандидата, равно как и других существенных 

условий трудового договора, указанных в ст.57 ТК РФ; 

4.3.4. Увольнения в случае ликвидации организации или прекращения деятельности работодателем, сокращения 

штатов; 

4.3.5. Истечения срока действия срочного трудового договора; 

4.3.6. Невыполнения или ненадлежащего исполнения Заказчиком своих обязательств по трудовому договору. 
 

5. Ответственность сторон 

5.1. В случае просрочки платежа, предусмотренного Приложением (заявкой), Заказчик выплачивает Исполнителю 

штраф в размере 0,5% от общей суммы Договора за каждый день просрочки платежа. 

5.2. В случае нарушения Заказчиком пунктов 3.2.5 и 3.2.6 настоящего Договора сторонами считается, что 

Исполнитель выполнил свои обязательства в полном объеме и Заказчик обязан оплатить услуги Исполнителя в 

соответствии с пунктом 3.1.  
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5.3. Отказ Заказчика в приеме на работу Кандидатов, направленных Исполнителем на конкретную вакансию, не 

считается сторонами обстоятельством, подтверждающим вину Заказчика, и не влечет обязательства Заказчика 

оплатить стоимость услуг, предусмотренных Договором и Приложением к нему по данной вакансии, в полном 

объеме. 

5.4. Исполнитель не несет ответственность за издержки, потери, ущерб Заказчика, возникшие в результате действий 

Кандидата, принятого Заказчиком на работу. 

5.5. В случае не подписания Заказчиком Акта оказанных услуг, в течение трех рабочих дней с момента выхода 

кандидата на работу, Исполнитель имеет право рекомендовать кандидата третьим лицам с целью альтернативного 

трудоустройства. 

5.6. Заказчик обязуется не передавать третьим лицам информацию о предоставляемых Исполнителем специалистах 

без согласования с Исполнителем. 

5.7. Заказчик обязуется не устанавливать без посредничества Исполнителя контакта с непосредственным 

работодателем кандидата, с целью сбора дополнительных сведений, рекомендаций, если кандидат еще состоит в 

трудовых отношениях.  

5.8. В случае прекращения работы ранее принятого специалиста у Заказчика, в течение гарантийного периода – 

девяносто (90) календарных дней с момента трудоустройства, заказчик обязуется предоставить Исполнителю 

аргументированную причину увольнения в письменном виде, а Исполнитель обязуется произвести гарантийную 

замену в соответствии с п. 4 настоящего Договора.  

5.9. В случае, если Исполнитель предоставил Заказчику резюме кандидата, которое Заказчик уже получил от 

другого агентства или иными способами, Заказчик обязан сообщить об этом Исполнителю в течение одного 

рабочего дня. В противном случае, если кандидат принимает предложение Заказчика о работе, услуги 

Исполнителя подлежат оплате Заказчиком в полном объёме. 

5.10. Заказчик не имеет права делать предложение о трудоустройстве сотрудникам Исполнителя.  

5.11. Заказчик и Исполнитель обязуются соблюдать профессиональную этику в партнерских отношениях. 

 

6. Сроки действия Договора 

6.1. Настоящий Договор вступает в силу после подписания его Сторонами и действует в течение одного года. Срок 

его действия автоматически пролонгируется на один год при условии, что ни одна из Сторон не уведомит другую об 

отказе от Договора в письменной форме за 14 дней до истечения срока его действия. 

6.2. Договор будет считаться исполненным после выполнения взаимных обязательств сторон и урегулирования 

всех расчётов между Исполнителем и Заказчиком. 

 

7. Заключительные положения 

7.1. Все изменения и дополнения к настоящему договору действительны при условии, если они совершены в 

письменной форме и подписаны уполномоченными на то представителями Сторон. 

7.2. Настоящий договор составлен в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу, по одному 

экземпляру для каждой из Сторон. 

7.3. В решении вопросов, не урегулированных данным Договором, Стороны руководствуются действующим 

законодательством Российской Федерации. 

 

8. Юридические адреса и реквизиты сторон 

ИСПОЛНИТЕЛЬ 

ООО "…" 

Адрес: … 

Телефон/факс: (495) … 

ИНН / КППП …/… 

ОКПО … 

Р/с … 

В … Сбербанка России (ОАО) 

БИК … 

Кор/счет … 

 

Генеральный директор: 

 

_____________________/…/ 

М.П. 

 ЗАКАЗЧИК 

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________ 

 

Генеральный директор: 

 

_____________________/__________________/ 

М.П. 
 


