РЕГЛАМЕНТ

заключения гражданско-правовых договоров

Раздел I 

Общие положения
1. Настоящий Регламент устанавливает порядок подготовки, согласования, заключения, учёта и хранения гражданско-правовых договоров (далее - договоров) Общества, а также дополнительных соглашений. 
2. Особенности подготовки, согласования, заключения, учёта и хранения отдельных видов договоров может устанавливаться отдельными регламентами.
3. В соответствии со ст. 420 Гражданского кодекса РФ договором признается соглашение двух или нескольких лиц об установлении, изменении или прекращении гражданских прав и обязанностей.
4. Дополнительным соглашением в целях настоящего Регламента признаётся любое соглашение, которым изменяются, дополняются или отменяются положения договора. Дополнительное соглашение к договору подготавливается, согласовывается, заключается, учитывается и хранится в том же порядке, что и договор, на изменение, дополнение или отмену положений которого направлено дополнительное соглашение.

5. Как правило, договор заключается Обществом по типовой форме, утверждённой приказом Общества. В случае если типовая форма какого-либо договора отсутствует, проект договора может быть представлен контрагентом, подготовлен инициатором заключения договора, либо по его просьбе – юридическим отделом Общества. Подготовка проекта договора юридическим отделом осуществляется в срок от 3 до 5 рабочих дней в зависимости от объёма и сложности проекта договора и степени согласованности условий договора между инициатором его заключения и контрагентом. Указанный срок исчисляется с момента предоставления инициатором всех сведений, необходимых для подготовки проекта договора.
Раздел II
Порядок визирования проекта договора

6. Проект договора перед подписанием последовательно визируется следующими работниками:

- инициатором заключения;

- руководителем инициатора заключения;

- работником службы экономической безопасности;

- работником бухгалтерии;
- работником юридического отдела.

7. В случае если договор заключается по типовой форме, утверждённой приказом Общества, визирование проекта договора работником бухгалтерии не требуется.
8. Перечень работников, уполномоченных визировать договоры, устанавливается руководителями соответствующих подразделений.

9. Проект договора, направляемый на визирование на бумажном носителе, предоставляется в прошитом виде. Прошивка проекта договора осуществляется инициатором заключения договора либо работником отдела регистрации и архивных фондов.
10. Перед направлением на визирование проект договора регистрируется в отделе  регистрации и архивных фондов и ему присваивается номер. 
11. Визирование договора может осуществляться с использованием специальных программных средств. В данном случае проект договора и прилагаемые к нему документы  предоставляется инициатором заключения  договора в отдел регистрации и архивных фондов в виде файла, который после присвоения ему номера направляется по установленному маршруту  визирования в соответствии с требованиями пункта 6 настоящего Регламента. 
12. Документы, прилагаемые к проекту договора, представленному в виде файла, предоставляются в отдел регистрации и архивных фондов на бумажном носителе, после чего сканируются и направляются в виде файла на визирование совместно с проектом договора. 

13. Проект договора, заключаемого по утверждённой Обществом типовой форме, предоставляется на визирование после его подписания контрагентом. Проект договора, представленный контрагентом, подготовленный инициатором заключения или юридическим отделом Общества  не по утверждённой типовой форме, может быть представлен на визирование и подписание до его подписания контрагентом.
14. Cрок рассмотрения проекта договора каждым из визирующих работников, за исключением работника юридического отдела, не должен превышать 1 (одного) рабочего дня. Срок рассмотрения проекта договора работником юридического отдела не должен превышать 3 (трёх) рабочих дней. В срок рассмотрения проекта договора не входит время с момента затребования визирующим работником в соответствии с п. 18 настоящего Регламента дополнительных документов до момента их предоставления.
15. В исключительных случаях, если проект договора является особо сложным в силу значительного объёма, специфического предмета, применённой юридической техники, необходимости использования иностранного права либо иностранного языка и иных аналогичных причин, срок рассмотрения проекта договора может быть увеличен руководителем соответствующего подразделения в разумных пределах.
16. В исключительных случаях, если договор должен быть заключен в особо короткие сроки в силу требований контрагента, ситуации на рынке, коммерческой необходимости Президент или Вице-президент может дать указание о рассмотрении проекта договора в первоочередном порядке в сокращённые сроки.

Раздел III 

Документы, прилагаемые к проекту договора

17. При направлении  проекта договора на визирование в обязательном порядке предоставляются следующие документы, заверенные печатью организации (индивидуального предпринимателя) и подписью уполномоченного представителя (исполнительного органа):
17.1. Для юридических лиц:


- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (ОГРН) либо копия свидетельства о перерегистрации юридического лица, зарегистрированного до 1 июля 2002 г.; 

- копия свидетельства о постановке на налоговый учёт (ИНН);

- копия устава;

- документы, подтверждающие полномочия руководителя юридического лица (решение учредителя о назначении руководителя или протокол);

- копия доверенности лица, уполномоченного на заключение договора (в случае подписания договора не руководителем юридического лица, а лицом, уполномоченным на заключение договора доверенностью);


- копии разрешительной документации (в случае, если для соответствующего вида деятельности  требуется наличие разрешительной документации).

17.2. Для индивидуальных предпринимателей:


- копия свидетельства о государственной регистрации индивидуального предпринимателя (ОГРНИП);

- копия свидетельства о постановке на налоговый учёт (ИНН);

- копия паспорта индивидуального предпринимателя (с обязательным указанием регистрации по месту жительства);


- копия нотариальной доверенности лица, уполномоченного на заключение договора  (в случае подписания договора не индивидуальным предпринимателем, а лицом, уполномоченным на заключение договора доверенностью);

- копии разрешительной документации (в случае, если для соответствующего вида деятельности  требуется наличие разрешительной документации).
18.  При необходимости, визирующие работники могут потребовать у инициатора заключения договора предоставления дополнительных документов. Требование о предоставлении дополнительных документов должно быть мотивированным.
Раздел IV
Предмет проверки визирующих работников

19. Инициатор заключения договора и его руководитель должны обеспечить:

- заключение договора на наиболее благоприятных для Общества коммерческих условиях;

- соответствие достигнутых с контрагентом договорённостей условиям, содержащимся в проекте договора;

- заполнение всех полей проекта договора;

- правильность и полноту реквизитов сторон договора;

- наличие у контрагента необходимой разрешительной документации
- соответствие связанных с заключением и исполнением договора расходов (доходов) бюджету. 

Соответствие проекта договора вышеуказанным требованиям подтверждается подписью инициатора заключения договора и его руководителя.
20. Работник службы экономической безопасности при визировании проекта договора проверяет благонадёжность контрагента и действительность разрешительной документации контрагента (лицензий, разрешений, сертификатов и т.д.). 
21. Работник бухгалтерии при визировании проекта договора проверяет правильность реквизитов Общества, соответствие проекта договора требованиям налогового и бухгалтерского законодательства, наличие и существенность налоговых и бухгалтерских рисков, исполнимость и соответствие проекта договора интересам Общества в части, касающейся бухгалтерии (в частности, порядок предоставления актов, счетов, счетов-фактур, отчётов и т.д.)

22. Работник юридического отдела при визировании проекта договора проверяет соответствие проекта договора действующему законодательству и обычаям делового оборота, наличие в проекте договора существенных условий, полномочия  подписантов с каждой из сторон договора, необходимость и наличие разрешительной документации, а также осуществляет обобщение всех замечаний, сделанных визирующими работниками, при необходимости – составление дополнительного соглашения, редактирование имеющегося проекта договора либо составление нового проекта договора. 

23. При необходимости визирующие работники могут подготовить в письменном виде замечания к проекту договора. О наличии замечаний делается отметка в соответствующей графе визирования.

24. При визировании проекта договора, представленного на бумажном носителе, визирующие работники проставляют визы на оборотной стороне последнего листа прошитого проекта договора. 
25. При визировании проекта договора с использованием специальных программных средств проект договора, завизированный в порядке, установленном п. 6 настоящего Регламента, распечатывается и прошивается работником отдела регистрации и архивных фондов. Результаты визирования также распечатываются работником отдела регистрации и архивных фондов и прикладываются к проекту договора.

Раздел V

Подписание договора

26. После завершения визирования проект договора со всеми приложениями направляется на подписание Президенту общества либо иному лицу, наделённому соответствующими полномочиями.
27. Президент Общества вправе подписать договор, несмотря на наличие замечаний, сделанных визирующими работниками. В таком случае Президент несёт ответственность за  наступление соответствующих неблагоприятных последствий.

28. В случае, если подписанный со стороны Общества договор не подписан какой-либо из сторон договора, инициатор заключения договора обеспечивает направление договора на подписание соответствующей стороне.
Раздел VI
Хранение договора

29. В течение 3 рабочих дней после подписания договора всеми сторонами экземпляр договора, содержащий визы работников Общества, а также документы, прилагаемые к договору в соответствии с п. 17, 18 настоящего Регламента, сдаётся инициатором заключения договора под роспись в отдел регистрации и архивных фондов. Копия договора остаётся у инициатора его заключения. 

30. Отдел регистрации и архивных фондов сканирует договор и помещает его в архив, а оптическую копию договора - в электронный архив.

31. Отклонённые проекты договоров, которые были зарегистрированы отделом регистрации и архивных фондов в соответствии с п. 10 настоящего Регламента, подлежат передаче в отдел регистрации и архивных фондов в течение 3 рабочих дней после их отклонения, но в любом случае не позднее 30 календарных дней с момента регистрации.

32. В срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации проекта договора, в отдел регистрации и архивных фондов должен быть сдан на хранение либо подписанный всеми сторонами договор, либо отклонённый проект договора, либо служебная записка от руководителя соответствующего подразделения с объяснением причин, делающих объективно невозможной передачу данных документов с указанием срока, в течение которого документы будут сданы на хранение. В случае, если документы  не будут сданы на хранение в срок, предусмотренный служебной запиской, по данному факту может быть проведена служебная проверка, а виновные лица привлечены к дисциплинарной либо материальной ответственности. 
33. Выдача договора и иных документов из архива осуществляется в исключительных случаях (в частности, при необходимости изготовления нотариальной копии либо предъявления подлинника договора в суд, кредитное учреждение и т.д.) по просьбе руководителя соответствующего подразделения под расписку. 
Раздел  VII
Последующий контроль 

34. Инициатор заключения договора и руководитель его подразделения обязаны обеспечивать исполнение договора в соответствии с его условиями и интересами Общества. При необходимости внесения изменений или дополнений в договор, либо расторжения договора указанные работники обязаны своевременно инициировать выполнение данных мероприятий.

35. В случае существенного изменения законодательства, правоприменительной практики, требований контролирующих органов, либо появления иных обстоятельств, которые существенно отрицательно влияют на права и обязанности Общества, вытекающие или сопряжённые с соответствующим договором, инициатор заключения договора, руководитель его подразделения, руководители и работники службы экономической безопасности, бухгалтерии, финансового и юридического подразделений, а также иные работники и руководители в соответствии с выполняемыми ими функциями обязаны инициировать изменение, дополнение, отмену, заключение соответствующих договоров.
Раздел VIII
Ответственность за нарушения Регламента

36. За нарушение настоящего Регламента работники Общества могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности, а в случае если такое нарушение повлекло причинение имущественного вреда интересам Общества – к материальной ответственности в порядке и на основаниях, установленных действующим законодательством, Уставом и локальными актами Общества.
*  *  *  *  *
