РЕГЛАМЕНТ

заключения договоров в порядке, предусмотренном пунктом 14 части 1 статьи 55 Федерального закона № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» в ФГБОУ ВПО «Бурятский государственный университет»

I. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент заключения договоров в порядке, предусмотренном пунктом 14 части 1 статьи 55 Федерального закона № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (далее – регламент) устанавливает порядок заключения договоров, заключаемых ФГБОУ ВПО «Бурятский государственный университет» (далее - университет) на сумму не превышающую предельного размера расчетов наличными деньгами между юридическими лицами в квартал на поставку одноименных товаров, выполнение одноименных работ, оказание одноименных услуг.

На момент утверждения настоящего регламента предельный размер расчетов наличными деньгами между юридическими лицами установлен не более 100 тысяч рублей в квартал.

1.2. Настоящий регламент не распространяется на договоры, соглашения и другие документы, регулирующие трудовые, арендные и иные отношения, не связанные с поставками товаров, выполнением работ, оказанием услуг.

1.3. Регламент разработан в соответствии с законодательством Российской Федерации, Уставом ФГБОУ ВПО «Бурятский государственный университет».

1.4.Регистрация и проверка договора на одноименность закупок товаров, работ, услуг по заключенным договорам в текущем квартале в соответствии с номенклатурой товаров, работ, услуг для нужд заказчиков возложена на Отдел планирования и размещения закупок планово-финансового управления.

1.5. Правовое обеспечение договорной работы возложено на Юридическое управление. 

II. Основные требования к оформлению договоров

2.1. Договоры должны соответствовать обязательным требованиям, предъявляемым к тому или иному виду договора действующим законодательством Российской Федерации.

2.2. Договоры заключаются исключительно в письменной форме.

2.3. Подписываемые договоры должны содержать следующие сведения:

- наименование договора;

- дату, место подписания договора;
- указание на источник финансирования (бюджет/внебюджет);
- полное наименование сторон с указанием организационно-правовой формы;
- предмет договора (должен быть указан четко, не допускать размытых словосочетаний, позволять определить код ОКПД);

- цену договора;

- порядок расчетов (предоплата может составлять не более 30% от цены договора, за исключением случаев, предусмотренных п. а ст. 8 Постановления Правительства Российской Федерации № 1181 от 31.12.2009г. «О мерах по реализации Федерального закона «Федеральном бюджете на 2010 год и на плановый период 2011 и 2012 годов (с изменениями и дополнениями);

- права и обязанности сторон;
- ответственность сторон;
- основания изменения или расторжения договора;
- срок и условия вступления договора в силу; 
- срок действия договора;
- наименование должностей и ФИО уполномоченных лиц, подписывающих договор;
- юридические адреса сторон и их платежные реквизиты;
- подписи сторон.
- обязательным приложением договора является спецификация товаров, выполняемых работ, оказываемых услуг.

Кроме вышеперечисленных пунктов договоры должны содержать другие, предусмотренные законодательством, сведения.

2.4. Утвержденные типовые формы договоров поставки, выполнения работ, оказания услуг согласованные с соответствующими структурными подразделениями  размещаются Юридическим управлением на официальном сайте университета.

III. Подготовка и согласование проекта договора

3.1. Основанием для подготовки проекта договора Юридическим управлением является заявка в форме простой служебной записки заинтересованного должностного лица или руководителя подразделения университета начальнику планово-финансового управления, в которой указывается:

-  предмет договора (должен быть конкретным);

- ориентировочная либо точная сумма договора;

-  источник финансирования;

- предлагаемый контрагент;

- ответственный за заключение договора, ФИО, тел.

К служебной записке может быть приложена счет-фактура (счет).

3.2. Этапы согласования заявки:

3.2.1. Служебные записки, подписанные руководителями заинтересованных подразделений университета, согласовываются с начальником планово-финансового управления.
3.2.2. Лицо, ответственное за заключение договора от заинтересованного подразделения (далее - Ответственный), представляет в Планово – финансовое управление заполненный проект договора (размещенный на официальном сайте), а также всю необходимую для подготовки проекта договора информацию (спецификацию с кодами ОКПД или счет-фактуру с указанием на коды ОКПД, реквизиты предлагаемого контрагента или проект договора контрагента, составленный в соответствии с п. 2.3. Регламента, и пр.) в  бумажном и электронном   виде, а также свои ФИО и тел.;
3.2.3.  Отдел планирования и размещения закупок осуществляет проверку проекта договора на одноименность закупок товаров, работ, услуг по заключенным договорам в текущем квартале в соответствии с номенклатурой товаров, работ, услуг для нужд заказчиков.

       3.2.4. С визами начальника планово-финансового управления служебная записка и проект договора направляется в Юридическое управление для проведения правовой экспертизы.
3.3. Подготовка проекта договора:

3.3.1. Юридическое управление в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами осуществляет правовую экспертизу проекта договора, ставит штамп согласования на каждом листе экземпляра проекта договора. В случае выявления разногласий по договору Юридическое управление, осуществляет все необходимые мероприятия по согласованию разногласий.

       3.3.2. При наличии замечаний договор возвращается в ответственное структурное подразделение  на доработку с обоснованием необходимости доработки.
3.4. Количество экземпляров договора должно соответствовать количеству сторон договора; если договор требует государственной регистрации в установленном порядке, то оформляется дополнительный экземпляр для органа, осуществляющего государственную регистрацию, после подписания такого договора  Юридическое управление осуществляет государственную регистрацию договора.
3.5. Вместе с проектом договора на согласование в Отдел планирования и размещения закупок  представляются все приложения, указанные в тексте договора, и документы, на которые в проекте делается соответствующая ссылка. 

3.6. После согласования Ответственным проекта договора со всеми заинтересованными подразделениями университета, Ответственный представляет все экземпляры договора и приложений к нему на подпись ректору.

3.7 Подписанный ректором и скрепленный гербовой печатью договор направляется через Ответственного контрагенту для подписания. 

3.8. Подписанный контрагентом договор (экземпляр университета) передается Ответственным в Отдел планирования и размещения закупок. 

3.9. После подписания обеими сторонами договор регистрируется Отделом планирования и размещения закупок. В случае заключения дополнительных соглашений к договорам в журналах делается соответствующая отметка. 

3.10. Порядок согласования и подписания дополнительных соглашений к договорам аналогичен порядку согласования и подписания договоров.

3.11. Зарегистрированный договор направляется Отделом планирования и размещения закупок в бухгалтерию Университета для оплаты.
