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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ "САРАПУЛЬСКИЙ РАЙОН"


Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

28 февраля 2012 г.



с. Сигаево



        №  32

Об утверждении регламента договорной работы 

В целях упорядочения договорной работы и руководствуясь п.2  и п.8 ст.33 Устава муниципального образования «Сарапульский район»

3.1.4. Утвердить регламент договорной работы и ввести в действие с момента подписания.

3.1.5. Руководителям структурных подразделений Администрации и муниципальных учреждений (предприятий) в пятидневный срок с момента введения в действие настоящего распоряжения представить в Отдел бухгалтерского учета и отчетности сведения о должностных лицах, на которых возлагаются обязанности ответственных представителей по заключаемым договорам, с указанием должности, фамилии, имени, отчества и видов договоров. При отсутствии указанных сведений обязанности ответственного представителя по договору возлагаются на соответствующего руководителя.  

3.1.6. Контроль за исполнением настоящего распоряжения и организацию работы по электронной форме регистрации договоров возложить на руководителя Аппарата Главы самоуправления, Совета депутатов и Администрации муниципального образования «Сарапульский район» С.Ю. Бутромеева.

Глава Администрации





А.И. Шарафутдинов
Приложение к  распоряжению

Администрации муниципального  

образования «Сарапульский район» 

      от 28 февраля 2012 № 32
Регламент договорной работы

I. Общие положения

1.1. Регламент договорной работы (далее именуется - Регламент) устанавливает порядок согласования и заключения  муниципальных  контрактов, гражданско-правовых договоров и соглашений (далее - договоры), заключаемых от имени Администрации муниципального образования «Сарапульский район» (далее - Администрация).

1.2. Регламент не распространяется на гражданско-правовые договоры и соглашения, регулирующие порядок приобретения, отчуждения, пользования муниципальным имуществом и земельными ресурсами, ответственными за подготовку, согласование и заключение которых являются отдел собственности и отдел земельных отношений.

II. Основные требования к оформлению договоров

2.1. Договоры должны соответствовать обязательным требованиям, установленным законодательством  Российской Федерации.

2.2. Договоры заключаются исключительно в письменной форме.

2.3. Заключаемые договоры должны содержать следующие сведения:

2.3.1. Дата и место заключения договора.

2.3.2. Преамбула (вводная часть), включающая в себя основание для его заключения.

2.3.3. Полное наименование сторон с указанием их организационно-правовой формы, должностных лиц, подписывающих договор, документов, подтверждающих полномочия указанных лиц на подписание договора.

2.3.4. Предмет договора.

2.3.5. Права и обязанности сторон.

2.3.6. Цену договора и порядок расчетов (если договор является возмездным).

2.3.7. Порядок приемки товаров, работ, услуг (при заключении договора  в соответствии с требованиями Федерального закона).

2.3.8. Ответственность сторон.

2.3.9. Основания изменения или расторжения договора.

2.3.10. Срок и условия вступления договора в силу.

2.3.11. Срок действия договора.

2.3.12. Наименование структурного подразделения Администрации, муниципального учреждения (предприятия), или должностного лица,  определенного ответственным представителем Администрации, если это требуется по договору.

Ответственным представителем Администрации по договору может быть определено структурное подразделение Администрации, муниципальное учреждение (предприятие), должностное лицо, инициирующее заключение договора или определенное ответственным представителем при регистрации поступившего предложения о заключении договора (далее — ответственный представитель).

2.3.13. Наименование должностей, фамилий, имен, отчеств уполномоченных лиц, подписывающих договор.

2.3.14. Юридические адреса сторон и их платежные реквизиты.

2.3.15. Подписи сторон.

2.4. Кроме вышеперечисленных сведений договор должен содержать другие сведения и условия, предусмотренные действующим законодательством для соответствующего вида договора.

III. Подготовка и согласование проекта договора

3.1. Основанием для подготовки проекта договора  является служебная записка ответственного представителя, инициирующего заключение договора, на имя главы Администрации, в которой указывается:

3.1.1. Предмет и условия договора.

3.1.2. Источник финансирования с указанием лимита ассигнований.

3.1.3. Цена договора и порядок расчетов. 

3.1.7. Предлагаемый контрагент.

3.1.8. Предлагаемые сроки исполнения.

К служебной записке может быть приложен проект договора.

3.2. Служебная записка рассматривается курирующим заместителем главы Администрации, затем регистрируется в порядке регистрации входящей корреспонденции и передается в отдел бухгалтерского учета и отчетности, где ответственному представителю выдается лист согласований.

3.3. В листе согласований указывается ответственный представитель, перечень заинтересованных структурных подразделений и должностных лиц Администрации, даты передачи документов.

3.4. При отсутствии проекта договора служебная записка с приложенными документами передается в отдел юридической и организационно-кадровой работы (далее — юридический отдел) для подготовки проекта договора. Проект договора должен быть подготовлен не позднее трех рабочих дней.      

3.5. Ответственный представитель, после подготовки проекта договора, согласовывает его с заинтересованными структурными подразделениями и должностными лицами Администрации  путем визирования руководителем структурного подразделения Администрации листа согласования, который хранится впоследствии вместе с договором. 

Замечания и предложения структурных подразделений и должностных лиц Администрации фиксируются в листе согласования к проекту договора, либо оформляются отдельным документом.

       3.6. Вместе с проектом договора на согласование представляются все приложения, указанные в тексте договора, и документы, на которые в проекте есть ссылки.

3.7. Согласование с отделом экономики и ресурсов Администрации обязательно, если договором предусматривается передача финансовых ресурсов и(или) материальных средств. При согласовании отдел экономики указывает код номенклатуры товаров, работ, услуг для нужд заказчиков. 

     3.8. Согласование проекта договора с заместителем главы Администрации в подчинении или ведении которого находится ответственный представитель обязательно. 

   3.9. Срок согласования проекта договора заинтересованным структурным подразделением Администрации не может превышать двух рабочих дней от даты поступления его на согласование в структурное подразделение Администрации, а в случае согласования сложного проекта договора, либо требующего  подготовки структурным подразделением Администрации большого объема приложений, такой срок не может превышать пяти рабочих дней с даты поступления его на согласование в структурное подразделение Администрации.

          3.10. Ответственный представитель обязан проверить достоверность сведений о правомочности контрагента заключить договор.

 3.11. Ответственный представитель, после согласования проекта договора со всеми заинтересованными структурными подразделениями и должностными лицами Администрации, передает проект договора с приложениями в юридический отдел для завершающего согласования  и (или) внесения в текст проекта договора необходимых изменений и дополнений с учетом предложений (замечаний). При необходимости, юридический отдел оформляет проект протокола разногласий к проекту договора. Согласование юридическим отделом не должно превышать пяти рабочих дней. 

   3.12. Проект договора с приложениями (в окончательном виде), исполненный более чем на одном листе, юридическим отделом нумеруется, прошивается,  заверяется и передается ответственному представителю.

      3.13. При поступлении в Администрацию письменного предложения о заключении договора с приложением проекта договора, данное предложение, после регистрации в порядке  регистрации входящей корреспонденции, передается в отдел бухгалтерского учета и отчетности, где определяют ответственного представителя от Администрации по согласованию и визированию этого проекта договора.

         Отдел бухгалтерского учета и отчетности не позднее двух рабочих дней после регистрации передает ответственному представителю предложения о заключении договора и проект договора, с приложением листа согласований, для проведения процедуры согласования в соответствии с разделом III настоящего регламента. При отсутствии надобности в договоре ответственный представитель направляет контрагенту соответствующий ответ. 

IV. Заключение договора

4.1. После согласования проекта договора со всеми заинтересованными структурными подразделениями и должностными лицами Администрации ответственный представитель представляет все экземпляры проекта договора с приложениями к нему (и при наличии протокол разногласий) на подпись главе Администрации (или уполномоченному заместителю).

Количество экземпляров договора должно соответствовать количеству сторон по договору, если договор требует государственной регистрации в установленном порядке, то оформляется дополнительный экземпляр для органа, осуществляющего государственную регистрацию.

4.2. К проекту договора приобщаются документы, подтверждающие правоспособность контрагента по договору, а также документы, послужившие основанием для подготовки проекта договора.

4.3. В двухдневный срок, со дня подписания проекта договора главой Администрации ответственный представитель направляет проект договора контрагенту для подписания.

4.4. В случае отказа главы Администрации от подписания договора ответственный представитель подготавливает и направляет контрагенту договора письмо об отказе в заключении договора не позднее трех дней со дня возврата неподписанного проекта договора.

4.5. Порядок согласования и подписания дополнительных соглашений к договору аналогичен порядку согласования и подписания договора.

V. Урегулирование разногласий по договору

5.1. Разногласия к проекту договора, разработанному в соответствии с Регламентом, направленные контрагентом, должны быть рассмотрены юридическим отделом и согласованы с заинтересованными структурными подразделениями  и должностными лицами Администрации в 10-дневный срок, если протоколом разногласий не указан иной срок для ответа контрагенту. 

     5.2. Если разногласия контрагента частично отклоняются заинтересованными структурными подразделениями Администрации, юридический отдел в сроки, установленные в пункте 5.1 Регламента, оформляет и согласовывает с заинтересованными   структурными подразделениями протокол урегулирования разногласий и направляет контрагенту протокол разногласий с протоколом урегулирования разногласий, подписанным в порядке, установленном настоящим Регламентом для подписания договора.

        5.3. Юридический отдел готовит ответ контрагенту о подписании или об отказе от подписания протокола разногласий или протокола урегулирования разногласий в двухдневный срок с момента согласования данных документов. 

VI. Регистрация и хранение договоров

6.1. После подписания, договор и приложения к нему заверяются гербовой печатью Администрации и регистрируются в установленном порядке в системе электронного документооборота и делопроизводства Администрации.

6.2. Обязанность по регистрации договора, заключаемого Администрацией, возлагается на ответственного представителя.

6.3. Один экземпляр договора, связанного с передачей финансовых ресурсов и (или) материальных средств, хранится в отделе бухгалтерского учета и отчетности, второй экземпляр договора передается уполномоченному представителю контрагента с сопроводительным письмом. Экземпляр договора, не связанного с передачей материальных средств и финансовых ресурсов, хранится в юридическом отделе.

Для договоров, в результате заключения которых возникает право муниципальной собственности  на  недвижимое имущество готовится дополнительный экземпляр договора, и все экземпляры договора передаются в отдел собственности для государственной регистрации прав муниципального образования.

6.4. В случае заключения дополнительных соглашений к договору в системе электронного документооборота и делопроизводства Администрации делается соответствующая отметка.

6.5. В течение одного рабочего дня, после подписания договоров и дополнительных соглашений и заверения печатью, ответственным представителем изготавливаются их копии, которые хранятся у ответственного представителя. Одновременно ответственный представитель информирует о заключенном и зарегистрированном договоре отдел экономики и ресурсов  в целях внесения сведений в реестр контрактов на сайте торгов.

6.6. При заключении многостороннего соглашения каждой стороне передается подлинный оформленный экземпляр такого соглашения.

VII. Контроль за исполнением договора

7.1. Ответственный представитель:

7.1.1. Осуществляет контроль за ходом, качеством и сроками исполнения  обязательств по договору, заблаговременно направляет в адрес контрагента напоминание о сроках исполнения обязательств, установленных договором, и необходимости предоставления отчетных документов, ведет  текущую переписку с контрагентами  по исполнению  условий договора. 

7.2.3. Несет ответственность за своевременный и надлежащий учет исполнения обязательств по договору, полноту и достоверность документов, подтверждающих исполнение обязательств по договору, предоставляет отчетные документы в соответствии с условиями договора.

7.2.4. Организует подписание акта выполнения обязательств по договору   и заверение печатью Администрации, а также визирование счета или счета-фактуры.

7.2.4. В течение одного рабочего дня с даты подписания и заверения печатью передает акт выполнения обязательств по договору, счет или счет-фактуру, подписанные главой Администрации (или его заместителем), в отдел бухгалтерского учета и отчетности для осуществления расчетов. 

7.2.5. В случае ненадлежащего исполнения контрагентом обязательств         по договору, готовит письмо-претензию контрагенту о нарушении условий договора за подписью главы Администрации или уполномоченного заместителя.

7.2.6. Готовит документы для своевременного заключения договора на новый срок, продления срока договора или его расторжения.

7.3. При существенном нарушении контрагентом условий заключенного договора, требующем обращения в суд, ответственный представитель готовит служебную записку главе Администрации с приложением необходимых документов. Глава Администрации принимает решение о передаче документов в юридический отдел для подготовки искового заявления, либо возвращает документы ответственному представителю для проведения иных мероприятий.

       7.4. После завершения расчетов по договору отдел бухгалтерского учета и отчетности в течение двух рабочих дней информирует об этом ответственного представителя и отдел экономики и ресурсов для внесения сведений в реестр контрактов на сайте торгов об исполнении контракта, после чего ответственный представитель в системе электронного документооборота и делопроизводства Администрации делает соответствующую отметку о снятии договора с контроля. 
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