РАСПОРЯЖЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ СКОПКОРТНЕНСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
АЛЕКСАНДРОВСКОГО РАЙОНА

ПЕРМСКОГО КРАЯ

от 15.05.2012г                                                                                            № 19
Об утверждении Порядка подготовки, согласования, подписания, регистрации и хранения договоров, муниципальных контрактов, 
соглашений в администрации Скопкортненского сельского поселения.  

  В соответствии с частью 6 статьи 43 Федерального закона от 06.10.2003 
№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
  1. Утвердить прилагаемый Порядок подготовки, согласования, подписания, регистрации и хранения договоров, муниципальных контрактов, соглашений в администрации Скопкортненского сельского поселения. 

  2. Настоящее распоряжение вступает в силу с момента подписания.
Глава администрации                                                    М.П. Стародубец
                                                                                 УТВЕРЖДЕН

                                                                         распоряжением администрации
                                                                Скопкортненского сельского поселения  

                                                                           от 15.05.2012     № 19
ПОРЯДОК

подготовки, согласования, подписания, регистрации и

хранения договоров, муниципальных контрактов, соглашений в администрации Скопкортненского сельского поселения.

Статья 1. Общие положения

1.   Настоящий Порядок разработан в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и устанавливает порядок подготовки, согласования, подписания, регистрации и хранения договоров, муниципальных контрактов, соглашений в администрации Скопкортненского сельского поселения, порядок внесения изменений и дополнений в договоры, муниципальные контракты и соглашения, порядок их расторжения. 

2.   В настоящем Порядке используются следующие основные понятия:

1) договор - соглашение двух и более лиц об установлении, изменении или прекращении взаимных прав и обязанностей;

2) муниципальный контракт – договор, заключаемый администрацией Скопкортненского сельского поселения, от имени Скопкортненского сельского поселения в целях обеспечения нужд Скопкортненского сельского поселения;  

3) соглашение – договор, заключаемый администрацией Скопкортненского сельского поселения, как правило, на безвозмездной основе, а также в случаях, указанных в решениях Совета депутатов Скопкортненского сельского поселения; 

4) исполнитель – должностное лицо администрации Скопкортненского сельского поселения, которое в соответствии с должностной инструкцией осуществляет подготовку, согласование договоров, муниципальных контрактов и соглашений, обеспечивает их регистрацию и хранение;

-исполнителями по договорам      социального найма жилого помещения, договорам аренды, безвозмездного пользования, купли-продажи имущества Скопкортненского сельского поселения, передачи имущества в хозяйственное ведение и оперативное управление, иным договорам, связанным с передачей прав владения, пользования и распоряжения муниципальным имуществом Скопкортненского сельского поселения   являются должностные лица отдела по управлению и распоряжению муниципальным имуществом администрации Скопкортненского сельского поселения.  Исполнителем по договорам, не связанным с передачей прав владения, пользования и распоряжения муниципальным имуществом Скопкортненского сельского поселения, муниципальным контрактам, соглашениям является специалист по экономике и финансам администрации Скопкортненского сельского поселения.  
5) контрагент – сторона, с которой администрация Скопкортненского сельского поселения  заключает договор, муниципальный контракт, соглашение;

6)  дополнительное соглашение – прилагаемое к договору, муниципальному контракту, соглашению документ, в котором стороны фиксируют те изменения в условиях первоначально заключенного договора, муниципального контракта, соглашения на которые они согласились;

7) протокол разногласий – документ, в котором администрация Скопкортненского сельского поселения или контрагент предлагает свой вариант изложения спорного условия договора, муниципального контракта, соглашения;

8) оферта – предложение заключить договор, муниципальный контракт, соглашение, содержащее проект договора, муниципального контракта, соглашения либо договор, соглашение, подписанные контрагентом;

9) акцепт - принятие предложения о заключении договора, муниципального контракта, соглашения. 

Статья 2. Заключение договора, муниципального контракта соглашения

1. Договор, муниципальный контракт, соглашение считаются заключенными, когда между сторонами достигнуто соглашение по всем существенным условиям договора, муниципального контракта, соглашения.

2. Договор, муниципальный контракт, соглашение заключаются посредством направления оферты одной из сторон и её акцепта другой стороной.

3. Договор, муниципальный контракт, соглашение признаются заключенными в момент получения лицом, направившим оферту, её акцепта.

Если в соответствии с законом для заключения договора, муниципального контракта, соглашения необходима передача имущества, договор, муниципальный контракт, соглашение считаются заключенными с момента передачи соответствующего имущества.

Договор, муниципальный контракт, соглашение, подлежащие государственной регистрации, считаются заключенными с момента регистрации, если иное не установлено законом.

4. Договор, муниципальный контракт, соглашение заключаются в форме, предусмотренной законом.

5. Договор, муниципальный контракт, соглашение заключаются в пределах лимитов бюджетных обязательств.

В случае если предметом договора, муниципального контракта, соглашения являются выполнение работ, оказание услуг, длительность производственного цикла выполнения, оказания которых превышает срок действия утвержденных лимитов бюджетных обязательств, такие договоры, муниципальные контракты, соглашения могут заключаться в пределах средств, установленных в соответствии с решениями администрации Скопкортненского сельского поселения, принимаемыми в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации.
Статья 3. Подготовка проекта договора, муниципального контракта, соглашения (оферты)

1.   Основанием для подготовки исполнителем проекта договора, соглашения является письменное предложение, оформленное по форме в соответствии с приложением № 1 к настоящему Порядку, или постановление администрации Скопкортненского сельского поселения, или заявление гражданина, в случае перезаключения договора социального найма.

Основанием для подготовки исполнителем проекта муниципального контракта является распоряжение или постановление администрации Скопкортненского сельского поселения. 

      Основанием для подготовки соглашения является письменное  предложение, оформленное по форме в соответствии с приложением № 1 к настоящему Порядку, или решение Совета депутатов Скопкортненского сельского поселения.  

2.   Проект договора, муниципального контракта, соглашения, как правило, должен содержать следующие разделы:

1) преамбула (наименование, дата подписания, место подписания договора, муниципального контракта, соглашения, наименование сторон, условное обозначение сторон по договору, муниципальному контракту, соглашению, указание должности, фамилии, имени, отчества лиц – представителей сторон по договору, муниципальному контракту, соглашению, основание правомочий представителей сторон);

 2) существенные условия договора, муниципального контракта, соглашения (предмет договора, права и обязанности сторон, сроки выполнения обязательств, место и способ выполнения обязательств, цена договора, муниципального контракта, соглашения или порядок её определения, порядок и форма расчетов);

3) дополнительные условия договора, муниципального контракта, соглашения (срок действия, ответственность сторон, основания и порядок расторжения договора, муниципального контракта, соглашения, порядок разрешения спора);

4)   иные условия договора, муниципального контракта, соглашения (законодательство, которым регулируются отношения между сторонами, количество экземпляров договора и т.д.)

5) юридические адреса, реквизиты и подписи сторон, скрепленные печатями.

В зависимости от вида договора, муниципального контракта, соглашения допускается наличие иных условий.          

3.   Исполнитель осуществляет подготовку проекта договора, соглашения, в течение трех рабочих дней с момента получения предложения, копии постановления или заявления.

Исполнитель осуществляет подготовку проекта муниципального контракта в срок, указанный в распоряжении или постановлении администрации Скопкортненского сельского поселения.  
4.   Проект договора, муниципального контракта, соглашения после его подготовки подлежит согласованию в порядке, предусмотренном статьей 7 настоящего Порядка.

5.   После согласования проект договора, соглашения в количестве экземпляров, предусмотренном проектом, предоставляется главе администрации для подписания в соответствии со статьей 9 настоящего Порядка.

6.   Оформленный проект договора, соглашения направляется контрагенту для рассмотрения и подписания. Направление проекта осуществляется сопроводительным письмом, которое готовит исполнитель.

7.   Проект муниципального контракта направляется контрагенту для рассмотрения и подписания без предварительного подписания главой администрации.

8.   После направления проекта договора, муниципального контракта, соглашения исполнитель контролирует его акцепт в установленные сроки.

Статья 4. Порядок осуществления акцепта

1. Проект договора, муниципального контракта, соглашения, направленные в качестве оферты в администрацию Скопкортненского сельского поселения, подлежат обработке и регистрации в журнале входящей корреспонденции администрации Скопкортненского сельского поселения в течение одного рабочего дня с момента получения в порядке, установленном разделом V инструкции по делопроизводству в администрации Скопкортненского сельского поселения,  утвержденной распоряжением главы администрации Скопкортненского сельского поселения  от 12.03.2007   № 14.

2. После регистрации оферты, специалист общего отдела, в должностные обязанности которого входит регистрация корреспонденции, передает документ для ознакомления главе администрации, далее - исполнителю для организации процедуры согласования.

3. Если при проведении процедуры согласования стало известно об отсутствии необходимости в заключении  договора, соглашения, то исполнитель готовит соответствующее письмо контрагенту с указанием  причины отказа.

4. Если при проведении процедуры согласования возникли предложения о подготовке протокола разногласий, исполнитель готовит протокол разногласий и представляет его на подпись главе администрации вместе с офертой.

5. После подписания оферты, один экземпляр договора, соглашения, передаются исполнителю, другой(ие) экземпляр(ы) направляются контрагенту(ам) сопроводительным письмом. Сопроводительное письмо готовит исполнитель.

6. Если подписание договора, соглашения осуществлено с протоколом разногласий, то количество протоколов разногласий, определенное по количеству сторон договора, соглашения, направляется контрагенту вместе с его экземпляром договора, соглашения.

После направления протокола разногласий исполнитель контролирует его возврат администрации Скопкортненского сельского поселения в течение установленного срока.

Статья 5. Изменение договора, муниципального контракта, соглашения 

1. В случаях, предусмотренных законом, договором, муниципальным контрактом, соглашением, допускается изменение условий договора, муниципального контракта, соглашения.

2. При изменении условий договора, муниципального контракта соглашения, в договор, муниципальный контракт, соглашение, вносятся соответствующие изменения.

3. Изменения оформляются дополнительным соглашением сторон, которое составляется в той же форме, что и договор, муниципальный контракт, соглашение.

4.    Дополнительное соглашение подписывается всеми сторонами договора, муниципального контракта, соглашения.

5. Если контрагент отказывается от подписания дополнительного соглашения об изменении условий договора, муниципального контракта, соглашения, то изменение условий договора, муниципального контракта, соглашения осуществляется в судебном порядке. При этом условия договора, муниципального контракта, соглашения, считаются измененными с момента вступления решения суда в законную силу.  

6.    В случае несогласования соглашения об изменении договора, направленного в администрацию Скопкортненского сельского поселения, исполнитель готовит контрагенту письменный ответ с указанием причин отказа от изменения договора, муниципального контракта, соглашения. 

7. Дополнительное соглашение (экземпляр администрации), подписанное всеми сторонами договора, муниципального контракта, соглашения, подшивается и хранится с договором, муниципальным контрактом, соглашением. 
Статья 6. Расторжение договора, муниципального контракта, соглашения

1. В случаях, предусмотренных законом, договором, муниципальным контрактом, соглашением, допускается расторжение договора, муниципального контракта, соглашения.

2. Расторжение договора, соглашения допускается в одностороннем порядке, если это предусмотрено законом, договором или соглашением, по соглашению сторон или в судебном порядке.

Расторжение муниципального контракта допускается по соглашению сторон или в судебном порядке.

3. При расторжении договора, соглашения в одностороннем порядке, контрагенту направляется соответствующее уведомление. При этом договор, соглашение считаются расторгнутыми с  даты  получения уведомления контрагентом.

4.     При расторжении договора, муниципального контракта, соглашения, по соглашению сторон оформляется соглашение о расторжении договора, муниципального контракта, соглашения в той же форме, что и договор, муниципальный контракт, соглашение. 

Соглашение о расторжении договора, муниципального контракта, соглашения подписывается всеми сторонами договора, муниципального контракта, соглашения.

При этом договор, муниципальный контракт, соглашение, считаются расторгнутыми с даты указанной в соглашении о расторжении.

Соглашение о расторжении договора, муниципального контракта, соглашения, подшивается и хранится с договором, муниципальным контрактом, соглашением.

5.   При расторжении договора, муниципального контракта, соглашения в судебном порядке договор, муниципальный контракт, соглашение считаются расторгнутыми с момента вступления в законную силу решения суда о расторжении договора.

6. В случае несогласования соглашения о расторжении договора, муниципального контракта, соглашения, направленного в администрацию Скопкортненского сельского поселения, исполнитель готовит контрагенту письменный ответ с указанием причин отказа от расторжения договора, муниципального контракта, соглашения. 
Статья 7. Порядок согласования документов

1. Проекты договоров, муниципальных контрактов, соглашений, подготовленные исполнителями, а также полученные администрацией в качестве оферты, иные документы, связанные с договорами, муниципальными контрактами, соглашениями (протокол разногласий, дополнительное соглашение, соглашение о расторжении и т.д.) (далее – документы) подлежат согласованию в следующем порядке:

- специалист администрации, курирующий вопросы, относящиеся к предмету договора, муниципального контракта, соглашения;

- специалист по экономике и финансам;

- начальник юридического отдела.

При заключении договора по форме, утвержденной постановлением администрации Скопкортненского сельского поселения, согласование осуществляется только со специалистом администрации, курирующим вопросы, относящиеся к предмету договора.

2. Согласование документов, указанных в пункте 1 настоящей статьи, возлагает ответственность:

1) на начальника отдела, специалиста администрации, курирующего вопрос, относящийся к предмету договора, муниципального контракта, соглашения, за:

- соответствие интересам администрации, её задачам и целям, в том числе целесообразность и необходимость заключения договора, муниципального контракта, соглашения,  

- наличие технической, проектно-сметной и иной документации;

- соответствие планам;

- соответствие предмета договора, муниципального контракта, соглашения коду бюджетной классификации;

- установление требований к порядку приема товаров, работ, услуг по количеству, качеству;

- наличие сроков исполнения обязательств;

2) на  заместителя главы администрации – начальника управления финансов и экономики, за:

- соответствие стоимости заключаемого договора, муниципального контракта, соглашения утвержденным лимитам бюджетных обязательств на соответствующий финансовый год;

- проверку соответствия предмета договора, муниципального контракта, соглашения коду бюджетной классификации;

- соответствие содержания договора, муниципального контракта, соглашения действующему законодательству в части авансирования товара, работ, услуг;

- правильность указанных реквизитов и порядок расчета между сторонами;

3) на начальника юридического отдела, за:

- соответствие законодательству Российской Федерации;

- соблюдение требований юридического характера;

- правомочность должностных лиц сторон договора на его подписание;

- отсутствие в договоре условий, ухудшающих положение администрации по сравнению с обычными для такого рода договоров условиями;

- возможность применения мер гражданско-правовой защиты в случае несоблюдения контрагентом своих обязательств;

- защиту имущественных интересов администрации в судебных органах.

3. Организация процедуры согласования осуществляется исполнителем. Исполнитель прикладывает к  проекту договора, муниципального контракта, соглашения, иному документу лист согласования по форме в соответствии с приложением № 2 к настоящему Порядку и передает его для согласования в порядке, установленном частью 1 настоящей статьи. 

К проекту договора, муниципального контракта, соглашения, представляемому на согласование, должны быть приложены:

-  документы, подтверждающие полномочия должностных лиц сторон, подписывающих документ;

-  копии правоустанавливающих документов контрагента, заверенные контрагентом (Устав, Положение);

-  копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица, заверенная контрагентом;

- копии документов, разрешающие деятельность контрагента, по отдельным видам деятельности,

- приложения, указанные в проекте договора, муниципального контракта, соглашения.

При отсутствии указанных документов специалист в праве вернуть проект договора, муниципального контракта, соглашения, иного документа исполнителю без согласования. 

4. Начало процедуры согласования производится не позднее следующего дня даты подготовки или получения документа. Каждый специалист производит согласование в максимально короткие сроки, но не более двух рабочих дней с момента получения.

Проект муниципального контракта согласовывается в течение 1 рабочего дня.

Если на листе согласования имеется пометка срочно с подписью главы администрации, согласование осуществляется в течение 2 часов.

5. Каждый специалист, осуществляющий согласование, проставляет визу согласования в листе согласования. Виза согласования включает личную подпись специалиста, расшифровку фамилии, должность, дату поступления документа и дату согласования. Отсутствие хотя бы одного реквизита не допускается. 

6. При наличии замечаний, замечания излагаются на листе согласования, после устранения замечания, специалист у которого возникли замечания, повторно согласовывает документ.
Статья 8. Оформление документов.

1. Проекты договоров, муниципальных контрактов, соглашений, иные документы (далее документы) оформляются в письменном виде на чистых стандартных листах бумаги формата  А 4.

Текст документа может быть напечатан с одной или обеих сторон листа, по усмотрению исполнителя.

2. Документ, состоящий более чем из одного листа, прошивается, страницы нумеруются, на обратной стороне договора указывается количество листов документа, которое заверяется подписью исполнителя с указанием его должности и фамилии.

Лист согласования прошивается вместе с экземпляром документа администрации.

3.   О наличии приложений делается указание в договоре, муниципальном контракте, соглашении. Каждое приложение должно иметь свой порядковый номер, должно быть подписано сторонами договора, муниципального контракта, соглашения, подписи сторон должны быть скреплены печатями.

4. Оформленный документ, прошедший процедуру согласования, представляется на подпись главе администрации Скопкортненского сельского поселения в количестве экземпляров по числу сторон либо в количестве, оговоренном в договоре, муниципальном контракте, соглашении.

Статья 9. Подписание договора и иных документов.

1.  Глава администрации Скопкортненского сельского поселения  собственноручно подписывает документ.

Использование при подписании документов факсимильного воспроизведения подписи с помощью средств механического или иного копирования, электронно-цифровой подписи допускается в случаях и порядке, предусмотренных законом или соглашением сторон.

2.   В случае временного отсутствия главы администрации подписание документов, указанных в настоящем Порядке, осуществляет уполномоченное главой администрации лицо, действующее на основании распоряжения  или доверенности, либо лицо, осуществляющее данные полномочия в силу закона. 

Если подписание документа осуществляет уполномоченное главой администрации лицо, то к такому документу прилагается заверенная в установленном порядке копия документа, подтверждающего полномочия этого лица. 

3.   Подписи уполномоченных на подписание договора, муниципального контракта, соглашения, должностных лиц оформляются, как правило, на одном уровне.

4    Подпись на документе подлежит скреплению печатью юридического лица, индивидуального предпринимателя (при наличии).

Допускается отсутствие печати на подписи лица, осуществляющего подписание документа на основании доверенности, выданной в соответствии с требованиями действующего законодательства, и прилагаемой к документу.

Статья 10. Регистрация, учет и хранение договоров,  муниципальных контрактов, соглашений.

1. Регистрацию и учет документов осуществляет исполнитель. Регистрация осуществляется после подписания документа путем присвоения документу номера с указанием даты его заключения и иных данных в реестре договоров, муниципальных контрактов, соглашений.

2.   Реестры договоров, муниципальных контрактов и соглашений ведутся раздельно. Возможно ведение реестра по одному или нескольким сходным видам договоров, соглашений. 

Ведение реестров муниципальных контрактов осуществляется в соответствии с требованиями статьи 18 Федерального Закона от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг, для государственных, муниципальных нужд».

3.   При ведении реестров вместе с номером договора, муниципального контракта, соглашения, могут проставляться буквы в зависимости от исполнителя или вида договора, по которому ведется отдельный реестр (например, сн - социальный найм; ми – отдел по управлению и распоряжению муниципальным имуществом, мк - муниципальный контракт и т.д.).

4. Хранение договоров, соглашений, муниципальных контрактов осуществляет исполнитель в течение трех лет со дня окончания действия договора, муниципального контракта, соглашения. По истечении трех лет договора, соглашения, муниципальные контракты передаются на хранение в архив администрации.

Хранение договоров социального найма осуществляется исполнителем постоянно.
Статья 11. Контроль за исполнением обязательств по заключенным договорам, муниципальным контрактам, соглашениям
1. Контроль за полнотой и своевременностью соблюдения контрагентом своих обязательств по договору, муниципальному контракту, соглашению осуществляет исполнитель, за исключением случаев, предусмотренных настоящей статьей.

Контроль за полнотой и своевременностью соблюдения контрагентом обязательств по договорам, относящимся к предмету деятельности  отдела архитектуры, градостроительства и ЖКХ осуществляет специалист администрации по земельным и имущественным отношениям.
Контроль за полнотой и своевременностью соблюдения контрагентом обязательств по договорам, относящимся к предмету деятельности общего отдела осуществляют специалисты этого отдела в соответствии с должностными инструкциями.

Для осуществления контроля специалист юридического отдела после заключения договора, муниципального контракта, соглашения, передает его копию начальнику отдела архитектуры, градостроительства и ЖКХ, специалисту общего отдела. Отметка о получении копии договора, муниципального контракта, соглашения, проставляется на последнем листе подлинного экземпляра договора, муниципального контракта, соглашения с указанием даты получения и подписи должностного лица. 

2. В случае если при осуществлении контроля  будут выявлены нарушения обязательств контрагентом, лицо, осуществляющее контроль, предпринимает меры, предусмотренные договором, муниципальным контрактом, соглашением, и в течение 3-х дней со дня, когда ему стало известно об указанных нарушениях, направляет необходимые документы и материалы в юридический отдел для подготовки претензии.

3. Специалист юридического отдела, осуществляющий договорную работу, в течение 10 дней готовит претензию и направляет её контрагенту заказным письмом с уведомлением.

4. В случае оставления контрагентом претензии администрации без рассмотрения специалист юридического отдела готовит исковое заявление в суд в течение 30 дней с даты окончания срока, предоставленного контрагенту для рассмотрения претензии.

5. В случае надлежащего исполнения обязательств контрагентом, лицо, осуществляющее контроль за полнотой и своевременностью соблюдения контрагентом обязательств, осуществляет оформление документов, необходимых для оплаты (накладные, акты приема-передачи, акты выполненных работ и оказанных услуг, счета и т.д.), согласовывает их, прилагает к ним копию договора, соглашения, муниципального контракта,  и передает главе администрации для совершения распорядительной надписи об оплате.

В день совершения распорядительной надписи об оплате  специалист общего отдела, в должностные обязанности которого входит регистрация корреспонденции, передает указанные документы в главному бухгалтеру администрации.

6. Договор, муниципальный контракт, соглашение оплачиваются в пределах лимитов бюджетных обязательств. Для оплаты специалист отдела бухгалтерского учета и контроля получает у исполнителя под роспись подлинный экземпляр договора, муниципального контракта, соглашения, дополнительного соглашения.

После оплаты специалист отдела бухгалтерского учета и контроля делает отметку о сумме и дате оплаты на обратной стороне последнего листа договора, муниципального контракта, соглашения, дополнительного соглашения, ставить свою подпись, расшифровку подписи и возвращает договор, муниципальный контракт, соглашение, дополнительное соглашение исполнителю. 
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ПРЕДЛОЖЕНИЕ

о подготовке проекта договора, иного документа

	Наименование документа

(указание предмета договора)


	

	Сторона договора, соглашения


	

	Дата заключения договора, соглашения


	

	Срок выполнения работ, оказания услуг


	

	Цена договора, соглашения


	

	Порядок и срок оплаты


	

	Иные условия
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