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ماده ۱- مشخصات طرفین قرارداد
۱-۱ کارفرما
· نام شخص حقیقی / حقوقی: ..........................................
· شماره ثبت (در صورت حقوقی بودن): ..........................................
· شناسه ملی / کد ملی: ..........................................
· شماره اقتصادی (در صورت وجود): ..........................................
· نشانی: ..........................................
· کدپستی: ..........................................
· تلفن: ..........................................
· پست الکترونیکی: ..........................................
· نماینده مجاز: ..........................................
· سمت: ..........................................
۱-۲ مشاور حقوقی
· نام شخص حقیقی / حقوقی: ..........................................
· شماره ثبت / کد ملی: ..........................................
· شناسه ملی (در صورت حقوقی بودن): ..........................................
· شماره پروانه وکالت، پروانه کارشناسی یا سایر مجوزهای حرفه‌ای (در صورت وجود): ..........................................
· مرجع صادرکننده: ..........................................
· نشانی: ..........................................
· کدپستی: ..........................................
· تلفن: ..........................................
· پست الکترونیکی: ..........................................
· نماینده مجاز: ..........................................
· سمت: ..........................................
تبصره ۱: هرگونه تغییر در مشخصات، نشانی، اطلاعات تماس یا نماینده مجاز هر یک از طرفین باید حداکثر ظرف ۵ روز کاری به‌صورت کتبی به طرف دیگر اعلام شود.
تبصره ۲: کلیه مکاتبات و ابلاغ‌هایی که به آخرین نشانی یا اطلاعات تماس اعلام‌شده ارسال شوند، معتبر و دارای آثار قانونی خواهند بود.
ماده ۲- تعاریف و اصطلاحات
در این قرارداد اصطلاحات زیر دارای معانی مشروح زیر هستند:
· کارفرما: شخص حقیقی یا حقوقی که خدمات مشاوره حقوقی را درخواست و هزینه آن را پرداخت می‌کند.
· مشاور حقوقی: شخص حقیقی یا حقوقی دارای دانش، تخصص یا مجوز حرفه‌ای که خدمات موضوع قرارداد را ارائه می‌دهد.
· خدمات مشاوره: کلیه خدمات حقوقی مندرج در این قرارداد و پیوست‌های آن.
· خروجی‌ها (Deliverables): گزارش‌ها، نظریات مشورتی، پیش‌نویس قراردادها، لوایح، اظهارنامه‌ها، فرم‌ها، دستورالعمل‌ها و سایر اسناد تهیه‌شده در چارچوب قرارداد.
· اطلاعات محرمانه: هرگونه اطلاعات حقوقی، تجاری، مالی، قراردادی، فنی یا مدیریتی که در جریان اجرای قرارداد در اختیار طرفین قرار می‌گیرد.
· روز کاری: روزهایی که مطابق قوانین جمهوری اسلامی ایران تعطیل رسمی نباشد.
ماده ۳- موضوع قرارداد
موضوع این قرارداد عبارت است از ارائه خدمات مشاوره حقوقی به کارفرما در حدود شرح خدمات مندرج در پیوست شماره ۱.
این خدمات حسب مورد می‌تواند شامل موارد زیر باشد:
· ارائه مشاوره حقوقی تخصصی
· تنظیم، بررسی و اصلاح قراردادها
· تهیه و بررسی لوایح، اظهارنامه‌ها و اخطارهای قانونی
· بررسی اسناد و مکاتبات حقوقی
· مشاوره در زمینه حقوق تجارت، شرکت‌ها، کار، تأمین اجتماعی، مالیات و مالکیت فکری
· تحلیل ریسک‌های حقوقی
· مشارکت در مذاکرات قراردادی
· آموزش حقوقی مدیران و کارکنان
· تهیه گزارش‌ها و نظرات مشورتی
· سایر خدمات مورد توافق
تبصره: این قرارداد به‌تنهایی به منزله اعطای وکالت برای اقامه دعوا، دفاع در مراجع قضایی یا اداری، یا امضای اسناد به نمایندگی از کارفرما نیست؛ مگر آنکه در قرارداد یا وکالت‌نامه مستقل به‌صراحت پیش‌بینی شده باشد.
ماده ۴- اسناد قرارداد و ترتیب اولویت
اسناد زیر جزء لاینفک این قرارداد محسوب شده و در صورت تعارض، اولویت آن‌ها به ترتیب زیر خواهد بود:
۱. متن اصلی قرارداد
۲. الحاقیه‌ها و اصلاحیه‌های امضاشده
۳. شرح خدمات (Scope of Work)
۴. برنامه زمان‌بندی
۵. برنامه مالی و نحوه پرداخت
۶. شاخص‌های کلیدی عملکرد (KPI)
۷. صورت‌جلسات مورد تأیید طرفین
۸. سایر پیوست‌ها و اسناد مرتبط
ماده ۵- دامنه خدمات (Scope of Work)
۱. مشاور متعهد است خدمات را صرفاً در حدود موضوع و شرح خدمات مندرج در پیوست شماره ۱ ارائه کند.
۲. هرگونه خدمت خارج از دامنه قرارداد، از جمله حضور در جلسات اضافی، تنظیم اسناد جدید، ارائه نظر درباره موضوعات خارج از شرح خدمات یا همراهی در پرونده‌های جدید، منوط به درخواست کتبی کارفرما و توافق طرفین درباره آثار مالی و زمانی خواهد بود.
۳. ارائه خدمات نمایندگی، داوری، میانجی‌گری، وکالت در دعاوی یا حضور در مراجع رسمی تنها در صورت توافق صریح و درج در قرارداد یا وکالت‌نامه جداگانه انجام خواهد شد.
ماده ۶- اهداف و خروجی‌های مورد انتظار
اهداف این قرارداد عبارت است از:
· کاهش ریسک‌های حقوقی
· پیشگیری از بروز اختلافات
· افزایش انطباق فعالیت‌ها با قوانین و مقررات
· ارتقای کیفیت قراردادها و اسناد حقوقی
· پشتیبانی از تصمیم‌گیری مدیران
خروجی‌های مورد انتظار حسب موضوع قرارداد می‌تواند شامل موارد زیر باشد:
· نظریات مشورتی
· گزارش‌های حقوقی
· پیش‌نویس قراردادها
· لوایح و اظهارنامه‌ها
· دستورالعمل‌های حقوقی
· چک‌لیست‌های انطباق
· گزارش‌های ارزیابی ریسک
· برنامه‌های اصلاحی
ماده ۷- مدت قرارداد
۱. مدت این قرارداد از تاریخ ................. لغایت ................. به مدت ................. ماه / سال تعیین می‌شود.
۲. تمدید قرارداد صرفاً با توافق کتبی طرفین و تنظیم الحاقیه امکان‌پذیر خواهد بود.
۳. در صورت تعلیق خدمات به دلایل خارج از اختیار طرفین، مدت قرارداد متناسب با مدت تعلیق و با توافق کتبی قابل تمدید است.
ماده ۸- محل ارائه خدمات
۱. خدمات موضوع قرارداد حسب مورد در محل کارفرما، دفتر مشاور یا به‌صورت غیرحضوری ارائه خواهد شد.
۲. جلسات می‌تواند به‌صورت حضوری، برخط (آنلاین) یا ترکیبی برگزار شود.
۳. در صورت نیاز به حضور در جلسات مذاکره، بازدید، یا بررسی اسناد در محل کارفرما، زمان و نحوه حضور با هماهنگی قبلی تعیین خواهد شد.
ماده ۹- اصول همکاری
۱. طرفین متعهد به همکاری بر مبنای حسن نیت، شفافیت، رعایت قوانین، حفظ منافع مشروع یکدیگر و احترام به اصول حرفه‌ای هستند.
۲. کارفرما موظف است اطلاعات و اسناد لازم را به‌صورت کامل، صحیح و در زمان مناسب در اختیار مشاور قرار دهد.
۳. مشاور متعهد است خدمات را با رعایت قوانین، اصول اخلاق حرفه‌ای، محرمانگی و استانداردهای متعارف مشاوره حقوقی ارائه کند.
۴. هیچ‌یک از طرفین حق ندارد با اقدام یا ترک فعل خود، مانع اجرای صحیح قرارداد یا موجب ورود خسارت به طرف دیگر شود.
ماده ۱۰- محرمانگی اطلاعات
۱. کلیه اطلاعات، اسناد، قراردادها، مکاتبات، پرونده‌ها، اطلاعات مالی، تجاری، فنی، مدیریتی، اطلاعات کارکنان، مشتریان و سایر داده‌هایی که در جریان اجرای این قرارداد در اختیار هر یک از طرفین قرار می‌گیرد، محرمانه تلقی می‌شود.
۲. طرفین متعهد می‌شوند بدون رضایت کتبی طرف مقابل، اطلاعات محرمانه را افشا، تکثیر، منتشر یا خارج از موضوع قرارداد استفاده نکنند؛ مگر در مواردی که افشا به موجب قانون یا دستور مرجع صالح الزامی باشد.
۳. مشاور موظف است کارکنان، کارشناسان و همکاران خود را نیز به رعایت تعهدات محرمانگی ملزم کند.
۴. تعهدات محرمانگی این ماده پس از خاتمه یا فسخ قرارداد نیز تا مدت پنج سال معتبر خواهد بود، مگر آنکه در توافق‌نامه محرمانگی (NDA) مدت بیشتری تعیین شده باشد.
ماده ۱۱- تعهدات مشاور حقوقی
۱. مشاور متعهد است خدمات موضوع قرارداد را با رعایت قوانین و مقررات جمهوری اسلامی ایران، اصول حرفه‌ای، حسن نیت، دقت متعارف و در حدود موضوع قرارداد ارائه نماید.
۲. مشاور موظف است نظرات، گزارش‌ها و پیشنهادهای حقوقی خود را بر اساس اطلاعات و اسناد ارائه‌شده از سوی کارفرما و قوانین و مقررات لازم‌الاجرا تهیه کند.
۳. مشاور مکلف است خدمات را در مهلت‌های تعیین‌شده در قرارداد یا برنامه زمان‌بندی ارائه دهد.
۴. مشاور موظف است در صورت آگاهی از تغییرات مهم قوانین، آیین‌نامه‌ها یا مقرراتی که به‌طور مستقیم بر موضوع قرارداد اثر می‌گذارد، کارفرما را در حدود خدمات مورد توافق مطلع سازد.
۵. مشاور بدون موافقت کتبی کارفرما حق واگذاری تمام یا بخشی از تعهدات قراردادی به شخص ثالث را ندارد؛ مگر در مواردی که استفاده از کارشناسان همکار در قرارداد یا پیوست‌ها پیش‌بینی شده باشد.
۶. مشاور متعهد است از هرگونه اظهار نظر یا اقدام خارج از حدود اختیارات و دامنه خدمات تعیین‌شده در این قرارداد خودداری کند.
ماده ۱۲- تعهدات کارفرما
۱. کارفرما موظف است کلیه اطلاعات، اسناد، قراردادها، مکاتبات، سوابق و مدارک موردنیاز برای اجرای خدمات را به‌صورت کامل، صحیح و در زمان مناسب در اختیار مشاور قرار دهد.
۲. کارفرما مسئول صحت و کامل بودن اطلاعات و مدارک ارائه‌شده است، مگر آنکه خلاف آن ثابت شود.
۳. کارفرما موظف است همکاری لازم را برای دسترسی مشاور به اطلاعات، نمایندگان، مدیران و واحدهای مرتبط در حدود موضوع قرارداد فراهم کند.
۴. کارفرما متعهد است حق‌الزحمه و سایر هزینه‌های مورد توافق را در مواعد مقرر پرداخت کند.
۵. تصمیم‌گیری نهایی درباره اجرای پیشنهادها و نظرات حقوقی مشاور بر عهده کارفرما است، مگر آنکه در قرارداد ترتیب دیگری مقرر شده باشد.
ماده ۱۳- برنامه زمان‌بندی خدمات
۱. خدمات موضوع قرارداد مطابق برنامه زمان‌بندی مندرج در پیوست شماره ۲ اجرا خواهد شد.
۲. هرگونه تغییر در زمان‌بندی باید با توافق کتبی طرفین و از طریق الحاقیه یا صورت‌جلسه انجام شود.
۳. در صورتی که تأخیر ناشی از عدم ارائه اطلاعات، اسناد یا همکاری لازم از سوی کارفرما باشد، مدت قرارداد متناسب با میزان تأخیر تمدید خواهد شد.
۴. در صورت وقوع عوامل خارج از اختیار مشاور که موجب تأخیر در ارائه خدمات شود، مشاور موظف است موضوع را همراه با دلایل و آثار آن به‌صورت کتبی به کارفرما اعلام کند.
ماده ۱۴- جلسات و هماهنگی‌ها
۱. جلسات هماهنگی، بررسی قراردادها، ارائه نظرات حقوقی یا گزارش‌ها مطابق برنامه توافق‌شده برگزار خواهد شد.
۲. جلسات می‌تواند به‌صورت حضوری، برخط (آنلاین) یا ترکیبی برگزار شود.
۳. تصمیمات هر جلسه باید در قالب صورت‌جلسه تنظیم و به تأیید نمایندگان مجاز طرفین برسد.
۴. هر یک از طرفین موظف است یک نماینده یا مدیر پروژه برای هماهنگی اجرای قرارداد معرفی کند.
ماده ۱۵- گزارش‌دهی
۱. مشاور موظف است گزارش‌های مورد توافق را در بازه‌های زمانی تعیین‌شده به کارفرما ارائه کند.
۲. گزارش‌ها حسب موضوع قرارداد می‌تواند شامل موارد زیر باشد:
· گزارش بررسی قراردادها
· گزارش ارزیابی ریسک‌های حقوقی
· نظریات مشورتی
· گزارش انطباق با قوانین و مقررات
· گزارش پیشرفت خدمات
· گزارش نهایی پروژه
۳. گزارش‌ها باید مستند، شفاف، مستدل و مبتنی بر قوانین و اطلاعات موجود باشند.
۴. کارفرما موظف است ظرف مدت تعیین‌شده در قرارداد، نظر خود را درباره گزارش‌های ارائه‌شده اعلام کند؛ در غیر این صورت، گزارش از حیث شکلی مورد پذیرش تلقی خواهد شد، مگر آنکه ایراد مستند ارائه شود.
ماده ۱۶- آموزش و انتقال دانش
۱. در صورتی که آموزش کارکنان یا مدیران جزء موضوع قرارداد باشد، مشاور موظف است آموزش‌های توافق‌شده را مطابق برنامه آموزشی ارائه دهد.
۲. آموزش‌ها می‌تواند شامل موضوعاتی مانند حقوق قراردادها، حقوق تجارت، حقوق کار، الزامات قانونی، رعایت مقررات (Compliance)، مدیریت ریسک حقوقی و سایر موضوعات مرتبط باشد.
۳. محتوای آموزشی، تعداد جلسات، مدت زمان، شیوه برگزاری و گروه هدف در پیوست آموزشی مشخص خواهد شد.
۴. ارائه آموزش به‌تنهایی به منزله تضمین عدم بروز اختلاف یا موفقیت در دعاوی احتمالی نخواهد بود.
ماده ۱۷- مدیریت تغییرات
۱. هرگونه درخواست برای تغییر در دامنه خدمات، اهداف، برنامه زمان‌بندی یا خروجی‌های قرارداد باید به‌صورت کتبی ارائه شود.
۲. مشاور موظف است آثار حقوقی، مالی و زمانی تغییرات درخواستی را بررسی و به کارفرما اعلام کند.
۳. اجرای تغییرات صرفاً پس از توافق کتبی طرفین و تنظیم الحاقیه امکان‌پذیر خواهد بود.
۴. تا زمان تصویب تغییرات، مشاور صرفاً مکلف به اجرای خدمات مندرج در قرارداد اولیه است.
ماده ۱۸- کنترل کیفیت خدمات
۱. مشاور موظف است خدمات را مطابق قوانین، اصول حرفه‌ای و استانداردهای متعارف مشاوره حقوقی ارائه کند.
۲. کارفرما حق دارد کیفیت خدمات را بر اساس شاخص‌های مندرج در قرارداد و پیوست‌ها ارزیابی کند.
۳. در صورت مشاهده نقص یا مغایرت خدمات با مفاد قرارداد، کارفرما موظف است موضوع را به‌صورت مستند و کتبی به مشاور اعلام کند تا در مهلت متعارف نسبت به بررسی و رفع آن اقدام شود.
۴. اصلاح نواقصی که ناشی از قصور مشاور در اجرای تعهدات قراردادی باشد، بدون دریافت هزینه اضافی و در حدود موضوع قرارداد انجام خواهد شد.
ماده ۱۹- ارزیابی عملکرد مشاور
۱. عملکرد مشاور بر اساس شاخص‌های کلیدی عملکرد (KPI) مندرج در پیوست شماره ۱۱ ارزیابی می‌شود.
۲. شاخص‌های ارزیابی می‌تواند شامل موارد زیر باشد:
· رعایت زمان‌بندی
· کیفیت نظرات و گزارش‌های حقوقی
· دقت در تحلیل مسائل حقوقی
· انطباق با قوانین و مقررات
· کیفیت پاسخ‌گویی
· میزان همکاری
· اثربخشی پیشنهادها
· رضایت کارفرما
۳. نتایج ارزیابی می‌تواند مبنای تمدید قرارداد، پرداخت پاداش، اصلاح برنامه خدمات یا سایر تصمیمات مورد توافق طرفین قرار گیرد.
ماده ۲۰- تحویل و پذیرش خدمات
۱. مشاور پس از تکمیل هر مرحله از خدمات، گزارش‌ها، اسناد، پیش‌نویس قراردادها یا سایر خروجی‌های مربوط را به کارفرما تحویل می‌دهد.
۲. کارفرما موظف است ظرف مدت تعیین‌شده در قرارداد، خدمات تحویل‌شده را بررسی و نتیجه را به‌صورت کتبی اعلام کند.
۳. در صورت وجود ایراد یا مغایرت مستند، مشاور موظف است در مهلت توافق‌شده نسبت به بررسی و اصلاح آن اقدام کند.
۴. پس از تأیید کتبی کارفرما یا انقضای مهلت اعلام نظر بدون ارائه ایراد مستند، خدمات آن مرحله تحویل قطعی تلقی شده و مشاور مستحق دریافت حق‌الزحمه مربوط خواهد بود.
ماده ۳۱- حقوق مالکیت فکری
۱. کلیه گزارش‌ها، نظریات مشورتی، پیش‌نویس قراردادها، دستورالعمل‌ها، چک‌لیست‌ها، فرم‌ها و سایر خروجی‌هایی که در چارچوب این قرارداد و پس از تسویه کامل حق‌الزحمه تهیه می‌شود، مطابق مفاد قرارداد متعلق به کارفرما خواهد بود؛ مگر آنکه در قرارداد یا پیوست‌ها توافق دیگری شده باشد.
۲. مالکیت دانش فنی، روش‌های تحلیلی، الگوهای قراردادی، قالب‌های اختصاصی، نرم‌افزارها، بانک‌های اطلاعاتی و ابزارهایی که پیش از انعقاد قرارداد در اختیار مشاور بوده است، همچنان متعلق به مشاور باقی خواهد ماند.
۳. هیچ‌یک از طرفین بدون موافقت کتبی طرف دیگر حق ثبت، انتقال، واگذاری یا بهره‌برداری خارج از حدود این قرارداد از دارایی‌های فکری متعلق به طرف مقابل را ندارد.
۴. در صورت ایجاد آثار یا مستندات مشترک، نحوه مالکیت و بهره‌برداری از آن‌ها بر اساس توافق کتبی طرفین تعیین خواهد شد.
ماده ۳۲- نحوه استفاده از اسناد و گزارش‌ها
۱. کارفرما مجاز است از گزارش‌ها، نظرات مشورتی و سایر خروجی‌های قرارداد صرفاً برای اهداف مرتبط با فعالیت خود و موضوع قرارداد استفاده کند.
۲. انتشار، فروش، انتقال یا ارائه اسناد و گزارش‌ها به اشخاص ثالث بدون موافقت کتبی مشاور مجاز نیست؛ مگر در مواردی که:
· قانون افشای آن را الزامی کرده باشد.
· اسناد برای دفاع از حقوق کارفرما نزد مراجع صالح مورد استفاده قرار گیرد.
· مطابق قرارداد، مالکیت کامل آثار به کارفرما منتقل شده باشد.
۳. مشاور نیز حق استفاده از اطلاعات محرمانه یا اسناد اختصاصی کارفرما را در سایر پروژه‌ها یا به نفع اشخاص ثالث نخواهد داشت.
ماده ۳۳- مکاتبات و ابلاغ‌ها
۱. تمامی اخطارها، درخواست‌ها، گزارش‌ها، اظهارنامه‌ها، دعوت‌نامه‌ها، صورت‌جلسات و سایر مکاتبات رسمی باید به‌صورت کتبی و از طریق نشانی، پست الکترونیکی رسمی، سامانه‌های الکترونیکی مورد توافق یا سایر روش‌های قابل استناد ارسال شود.
۲. هر یک از طرفین موظف است تغییر نشانی، اطلاعات تماس یا نماینده مجاز خود را حداکثر ظرف ۵ روز کاری به طرف دیگر اعلام کند.
۳. مکاتباتی که به آخرین نشانی یا اطلاعات تماس اعلام‌شده ارسال شود، از نظر قراردادی معتبر و قابل استناد خواهد بود.
ماده ۳۴- مدیریت اسناد و بایگانی
۱. مشاور موظف است کلیه اسناد، مدارک، مکاتبات و مستندات مربوط به اجرای قرارداد را با رعایت اصول محرمانگی و امنیت اطلاعات نگهداری کند.
۲. کارفرما نیز موظف است اسناد و خروجی‌های دریافتی را در چارچوب قوانین و مفاد قرارداد حفظ و نگهداری نماید.
۳. نسخه‌های الکترونیکی اسناد، در صورت رعایت قوانین مربوط و توافق طرفین، از حیث اعتبار همانند نسخه‌های فیزیکی خواهند بود.
۴. پس از خاتمه قرارداد، طرفین موظف‌اند حسب مورد نسبت به استرداد، امحا یا بایگانی اسناد مطابق قرارداد اقدام کنند.
ماده ۳۵- بازرسی و ارزیابی خدمات
۱. کارفرما حق دارد در طول مدت قرارداد، کیفیت خدمات، میزان پیشرفت و انطباق عملکرد مشاور با مفاد قرارداد را ارزیابی کند.
۲. مشاور موظف است همکاری لازم را برای بررسی خدمات، ارائه توضیحات و مستندات مرتبط به عمل آورد.
۳. در صورت توافق طرفین، ارزیابی خدمات می‌تواند توسط کارشناس یا ارزیاب مستقل انجام شود.
۴. ارزیابی عملکرد نباید موجب افشای اطلاعات محرمانه سایر مشتریان مشاور یا نقض تعهدات قانونی وی شود.
ماده ۳۶- مسئولیت مدنی
۱. هر یک از طرفین مسئول جبران خسارات مستقیم ناشی از تقصیر، قصور یا تخلف خود در اجرای این قرارداد خواهد بود.
۲. مشاور مسئول خسارات ناشی از ارائه اطلاعات ناقص، نادرست یا گمراه‌کننده توسط کارفرما نخواهد بود.
۳. ارائه خدمات مشاوره حقوقی به معنای تضمین نتیجه خاص، موفقیت در دعاوی، صدور رأی به نفع کارفرما یا تحقق اهداف تجاری نیست.
۴. مطالبه هرگونه خسارت باید مستند، قابل اثبات و مطابق قوانین و مفاد این قرارداد باشد.
ماده ۳۷- حل اختلاف
۱. طرفین توافق می‌کنند اختلافات ناشی از تفسیر، اجرا، فسخ یا خاتمه این قرارداد را ابتدا از طریق مذاکره و سازش حل‌وفصل کنند.
۲. در صورت عدم حصول توافق ظرف ۳۰ روز از تاریخ اعلام اختلاف، موضوع حسب توافق طرفین به داوری یا دادگاه صالح ارجاع خواهد شد.
۳. در صورت انتخاب داوری، تعداد داوران، نحوه انتخاب، محل داوری و قانون حاکم بر داوری در توافق‌نامه جداگانه تعیین می‌شود.
۴. رأی مرجع صالح یا داور، در حدود قوانین لازم‌الاجرا، برای طرفین لازم‌الاتباع خواهد بود.
ماده ۳۸- اعتبار اسناد و پیوست‌ها
۱. این قرارداد مشتمل بر ۴۰ ماده و ۳۰ پیوست تخصصی است و تمامی پیوست‌ها، الحاقیه‌ها، صورت‌جلسات، گزارش‌ها و سایر اسناد مورد تأیید طرفین جزء لاینفک آن محسوب می‌شوند.
۲. در صورت تعارض میان اسناد، اولویت به ترتیب با متن اصلی قرارداد، الحاقیه‌های امضاشده و سپس پیوست‌ها خواهد بود؛ مگر آنکه در سند مؤخر ترتیب دیگری مقرر شده باشد.
۳. نسخه‌های الکترونیکی قرارداد و پیوست‌ها، در صورت توافق طرفین و رعایت قوانین مربوط، از حیث اعتبار و قابلیت استناد همانند نسخه‌های کاغذی خواهند بود.
ماده ۳۹- اصلاح قرارداد
۱. هرگونه اصلاح، حذف، اضافه یا تغییر در مفاد این قرارداد صرفاً از طریق الحاقیه کتبی و با امضای نمایندگان مجاز طرفین معتبر خواهد بود.
۲. توافق‌های شفاهی یا مکاتبات غیررسمی، بدون تنظیم سند کتبی و امضای طرفین، موجب تغییر مفاد این قرارداد نخواهد شد.
۳. الحاقیه‌های امضاشده از تاریخ مندرج در آن‌ها لازم‌الاجرا بوده و جزء لاینفک این قرارداد محسوب می‌شوند.
ماده ۴۰- امضا و لازم‌الاجرا شدن قرارداد
این قرارداد پس از مطالعه کامل مفاد آن، در تاریخ .................. در ........ نسخه متحدالمتن تنظیم، امضا و مبادله شده و از همان تاریخ برای طرفین لازم‌الاجرا است.
کارفرما
· نام شخص / شرکت: ..........................................
· نماینده مجاز: ..........................................
· سمت: ..........................................
· امضا و مهر:
تاریخ:
مشاور حقوقی
· نام شخص / شرکت: ..........................................
· نماینده مجاز: ..........................................
· سمت: ..........................................
· امضا و مهر:
تاریخ:
شاهد اول
· نام و نام خانوادگی: ..........................................
· امضا:
شاهد دوم
· نام و نام خانوادگی: ..........................................
· امضا:
نتیجه‌گیری
این قرارداد با ساختار ۴۰ ماده و ۳۰ پیوست تخصصی، تمامی جنبه‌های حقوقی و اجرایی خدمات مشاوره حقوقی را پوشش می‌دهد؛ از جمله دامنه خدمات، تعهدات طرفین، حق‌الزحمه، محرمانگی، مالکیت فکری، مسئولیت‌ها، تضامین، کنترل کیفیت، حل اختلاف و خاتمه قرارداد. این الگو برای شرکت‌های تولیدی، بازرگانی، خدماتی، شرکت‌های دانش‌بنیان، تعاونی‌ها، هلدینگ‌ها، مؤسسات و سایر اشخاص حقیقی و حقوقی قابل استفاده بوده و متناسب با نیاز هر پروژه و الزامات قانونی قابل سفارشی‌سازی است.


پیوست‌های قرارداد مشاوره حقوقی
(Legal Consulting Agreement)
مقدمه
این پیوست‌ها جزء لاینفک قرارداد مشاوره حقوقی بوده و پس از امضای طرفین، از نظر حقوقی دارای همان اعتبار و آثار قرارداد اصلی خواهند بود. هرگونه اصلاح، حذف یا الحاق به این پیوست‌ها صرفاً از طریق الحاقیه کتبی و با امضای نمایندگان مجاز طرفین معتبر است.
پیوست شماره ۱
شرح خدمات (Scope of Work)
· موضوع خدمات
· اهداف قرارداد
· دامنه خدمات
· شرح فعالیت‌های مشاور
· خدمات خارج از قرارداد
· خروجی‌های مورد انتظار (Deliverables)
پیوست شماره ۲
برنامه زمان‌بندی اجرای خدمات
· تاریخ شروع و پایان قرارداد
· مراحل اجرای خدمات
· زمان‌بندی ارائه گزارش‌ها
· نقاط کنترل (Milestones)
· زمان تحویل هر مرحله
· برنامه بازنگری
پیوست شماره ۳
برنامه جلسات و هماهنگی‌ها
· جلسه آغاز پروژه
· جلسات دوره‌ای
· جلسات بررسی قراردادها
· جلسات ارائه گزارش
· صورت‌جلسات رسمی
پیوست شماره ۴
شرح وظایف مشاور حقوقی
· ارائه مشاوره حقوقی
· تنظیم و بازنگری قراردادها
· تحلیل ریسک‌های حقوقی
· بررسی اسناد و مکاتبات
· تهیه نظریات مشورتی
· ارائه گزارش‌های حقوقی
· آموزش کارکنان
· پشتیبانی حقوقی پروژه‌ها
پیوست شماره ۵
تعهدات کارفرما
· ارائه اطلاعات و اسناد
· معرفی نماینده پروژه
· همکاری با مشاور
· پرداخت حق‌الزحمه
· تأمین دسترسی‌های موردنیاز
· اعلام به‌موقع تغییرات مؤثر بر پروژه
پیوست شماره ۶
برنامه مالی و نحوه پرداخت
· مبلغ قرارداد
· پیش‌پرداخت
· اقساط
· زمان‌بندی پرداخت
· مالیات و کسورات قانونی
· تسویه نهایی
پیوست شماره ۷
تعرفه خدمات اضافی
· خدمات خارج از قرارداد
· نرخ ساعتی
· نرخ روزانه
· هزینه جلسات اضافی
· هزینه مأموریت
· هزینه تهیه اسناد ویژه
پیوست شماره ۸
فهرست اسناد و اطلاعات موردنیاز
· اساسنامه
· آگهی‌های ثبت و تغییرات
· قراردادهای جاری
· مکاتبات حقوقی
· پرونده‌های حقوقی
· آیین‌نامه‌ها
· اسناد مالی مرتبط
· سایر مدارک موردنیاز
پیوست شماره ۹
قالب گزارش‌های حقوقی
· گزارش بررسی قرارداد
· گزارش ارزیابی ریسک
· گزارش انطباق با قوانین
· نظریه مشورتی
· گزارش پیشرفت
· گزارش نهایی
پیوست شماره ۱۰
فرم تأیید خدمات
· شرح خدمات انجام‌شده
· تاریخ انجام
· میزان پیشرفت
· نظر کارفرما
· تأیید نهایی
پیوست شماره ۱۱
شاخص‌های کلیدی عملکرد (KPI)
· کیفیت خدمات
· دقت تحلیل‌های حقوقی
· رعایت زمان‌بندی
· سرعت پاسخ‌گویی
· کیفیت مستندات
· رضایت کارفرما
· میزان انطباق با قوانین
پیوست شماره ۱۲
برنامه آموزشی
· موضوعات آموزشی
· تعداد جلسات
· مدت آموزش
· روش برگزاری
· گروه هدف
· روش ارزیابی
پیوست شماره ۱۳
فهرست اسناد تحویلی
· قراردادها
· گزارش‌ها
· نظریات مشورتی
· دستورالعمل‌ها
· چک‌لیست‌ها
· فرم‌ها
· فایل‌های آموزشی
پیوست شماره ۱۴
برنامه مدیریت ریسک حقوقی
· شناسایی ریسک‌ها
· ارزیابی ریسک
· برنامه کنترل ریسک
· اقدامات اصلاحی
· مسئول اجرای هر اقدام
پیوست شماره ۱۵
توافق‌نامه محرمانگی (NDA)
· تعریف اطلاعات محرمانه
· تعهدات طرفین
· موارد استثنا
· مدت اعتبار
· ضمانت اجرای نقض محرمانگی
پیوست شماره ۱۶
برنامه کنترل کیفیت خدمات
· استانداردهای کیفیت
· روش ارزیابی
· اقدامات اصلاحی
· مسئول کنترل کیفیت
· تأیید کیفیت خدمات
پیوست شماره ۱۷
برنامه ارتباطات پروژه
· مسئولان ارتباط
· روش‌های ارتباطی
· زمان پاسخ‌گویی
· مدیریت مکاتبات
· نحوه تبادل اسناد
پیوست شماره ۱۸
سامانه‌ها و نرم‌افزارهای مورد استفاده
· سامانه مدیریت اسناد
· سامانه مکاتبات
· سامانه بایگانی الکترونیکی
· نرم‌افزارهای مدیریت قراردادها
· ابزارهای برگزاری جلسات آنلاین
پیوست شماره ۱۹
برنامه حضور در محل کارفرما
· روزهای حضور
· ساعات حضور
· جلسات حضوری
· بازدیدها
· مأموریت‌ها
پیوست شماره ۲۰
فرم ارزیابی عملکرد مشاور
· کیفیت خدمات
· تخصص و دانش
· همکاری
· دقت
· رعایت زمان‌بندی
· رضایت کارفرما
پیوست شماره ۲۱
بیمه‌نامه‌ها
· بیمه مسئولیت حرفه‌ای (در صورت وجود)
· بیمه کارکنان
· بیمه حوادث
· سایر پوشش‌های بیمه‌ای مرتبط
پیوست شماره ۲۲
تضامین
· ضمانت‌نامه بانکی
· چک تضمینی
· سفته
· وثایق
· شرایط آزادسازی تضامین
پیوست شماره ۲۳
فرم صورت‌حساب و تسویه‌حساب
· مبلغ خدمات
· هزینه‌های جانبی
· مالیات
· کسورات
· مانده حساب
· تأیید پرداخت
پیوست شماره ۲۴
گزارش نهایی خدمات
· خلاصه اقدامات انجام‌شده
· وضعیت پرونده‌ها و قراردادها
· ریسک‌های شناسایی‌شده
· پیشنهادهای اصلاحی
· برنامه‌های آتی
پیوست شماره ۲۵
فرم رضایت کارفرما
· کیفیت خدمات
· میزان اثربخشی
· نحوه همکاری
· نقاط قوت
· پیشنهادهای بهبود
پیوست شماره ۲۶
دستورالعمل حل اختلاف
· مذاکره
· میانجی‌گری (در صورت توافق)
· داوری
· مراجعه به دادگاه صالح
· اجرای رأی
پیوست شماره ۲۷
فرم درخواست تغییر خدمات
· شرح تغییر
· دلایل تغییر
· آثار زمانی
· آثار مالی
· تأیید طرفین
پیوست شماره ۲۸
صورت‌جلسه خاتمه قرارداد
· علت خاتمه
· وضعیت خدمات
· تحویل اسناد
· تسویه‌حساب
· تعهدات باقی‌مانده
پیوست شماره ۲۹
صورت‌جلسه تحویل نهایی
· فهرست اسناد تحویلی
· گزارش‌های نهایی
· تأیید کارفرما
· امضای طرفین
پیوست شماره ۳۰
الحاقیه‌ها و اصلاحات قرارداد
این پیوست برای ثبت تمامی اصلاحات، توافق‌های تکمیلی و تغییرات قرارداد مورد استفاده قرار می‌گیرد و شامل:
· شماره الحاقیه
· تاریخ اجرا
· شرح اصلاحات
· مواد اصلاح‌شده
· دلایل اصلاح
· امضای نمایندگان مجاز طرفین
جمع‌بندی
این مجموعه شامل ۳۰ پیوست تخصصی بوده و تمامی جنبه‌های اجرایی، حقوقی و مدیریتی قرارداد مشاوره حقوقی را پوشش می‌دهد؛ از جمله شرح خدمات (Scope of Work)، برنامه زمان‌بندی، تعرفه خدمات، شاخص‌های کلیدی عملکرد (KPI)، توافق‌نامه محرمانگی (NDA)، مدیریت ریسک حقوقی، کنترل کیفیت، برنامه آموزشی، گزارش‌های حقوقی، ارزیابی عملکرد، تضامین، بیمه، تسویه‌حساب و الحاقیه‌ها. این پیوست‌ها برای انواع خدمات مشاوره حقوقی شرکت‌ها، تنظیم و بازنگری قراردادها، حقوق تجارت، حقوق کار، مالکیت فکری، انطباق با قوانین (Compliance)، مشاوره دعاوی، پشتیبانی حقوقی پروژه‌ها و مشاوره حقوقی مستمر سازمان‌ها قابل استفاده بوده و متناسب با نیاز هر سازمان و پروژه قابل سفارشی‌سازی هستند.تولیدآفرینان اولین پلتفرم خدمات محور حوزه تولید در ایران . 
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