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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
ХАНТЫ-МАНСИЙСКИЙ РАЙОН
Ханты-Мансийский автономный округ – Югра

АДМИНИСТРАЦИЯ ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО РАЙОНА

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
[bookmark: _GoBack]
от 04.02.2019                                                                                  № 100-р
г. Ханты-Мансийск


О заключении и исполнении договоров


В соответствии с Уставом Ханты-Мансийского района, с целью регламентации деятельности администрации района при заключении 
и исполнении договоров:

1. Утвердить прилагаемое Положение о заключении и исполнении договоров.
2. Признать утратившим силу распоряжение администрации Ханты-Мансийского района от 27.10.2015 № 1397-р «О заключении и исполнении договоров».
3. Рекомендовать руководителям отраслевых (функциональных) органов администрации Ханты-Мансийского района, наделенных правами юридического лица, издать аналогичный распорядительный акт.
4. Разместить настоящее распоряжение на официальном сайте администрации Ханты-Мансийского района.
5. Настоящее распоряжение вступает в силу после его подписания.
6. Контроль за выполнением распоряжения оставляю за собой.



Глава Ханты-Мансийского района                                                            К.Р.Минулин








Приложение
к распоряжению администрации
Ханты-Мансийского района
от 04 02 2019           № 100-р

ПОЛОЖЕНИЕ
О ЗАКЛЮЧЕНИИ И ИСПОЛНЕНИИ ДОГОВОРОВ

Раздел I. Общие положения

1. Положение о заключении и исполнении договоров (далее – Положение) устанавливает в администрации Ханты-Мансийского района (далее – Администрация) порядок согласования, заключения и исполнения договоров и соглашений, в том числе муниципальных контрактов, заключаемых на основании пункта 4 Федерального закона от 05.04.2013               № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее – Федеральный закон № 44-ФЗ), а также порядок выдачи доверенностей на право заключения договоров и ведения претензионно-исковой работы. 
2. Настоящее Положение не распространяется на трудовые договоры, договоры социального найма жилья, договоры аренды муниципального имущества, муниципальные контракты, заключаемые Администрацией в порядке, установленном законодательством о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, информация о которых включается в реестр муниципальных контрактов по правилам статьи 103 Федерального закона № 44-ФЗ.
3. Заключение и исполнение договора, содержащего сведения, составляющие государственную тайну, или сведения, относимые 
к охраняемой в соответствии с законодательством Российской Федерации иной информации ограниченного доступа, осуществляются в соответствии с настоящим Положением с учетом особенностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации о защите таких сведений.

Раздел II. Подготовка проекта договора

4. Отраслевым (функциональным) органом или должностным лицом Администрации, в компетенции которого находится решение вопроса, относящегося к предмету договора (далее – Орган-инициатор), оформляется проект договора в соответствии с законодательством Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Ханты-Мансийского района, в том числе настоящим Положением и на основании поручения главы Ханты-Мансийского района, или решения (протокола) коллегиального органа, или плана-графика закупок Администрации. При поступлении проекта договора от предполагаемого контрагента (другой стороны договора) Орган-инициатор проверяет его оформление.
5. Орган-инициатор обеспечивает соответствие проекта договора следующим техническим требованиям: 
1) текст отчетливый, читаемый, выполненный шрифтом размера 12 или 14, без подчисток, исправлений, незаполненных граф;
2) наличие подписи и печати другой стороны договора, за исключением, если стороной является орган государственной власти, орган местного самоуправления, единственный поставщик (подрядчик, исполнитель), у которого планируется закупка;
3) не допускается оформление реквизитов, печатей и подписей сторон на последнем листе проекта, когда этот лист является отдельным 
(не содержит иного текста договора);
4) проект на двух и более листах прошивается и проклеивается;
5) проект договора составляется в количестве экземпляров 
не меньшем, чем число сторон договора;
6) в случае, если договор в соответствии с законодательством Российской Федерации требует нотариального удостоверения либо государственной регистрации, проект составляется в количестве экземпляров, необходимом для совершения указанных действий, исключая в экземплярах договора, предназначенных для нотариального удостоверения либо государственной регистрации, наличие каких-либо пометок или виз.
[bookmark: Par35]6. К проекту договора прилагаются:
1) лист согласования, содержащий список согласующих лиц, место для подписи, замечаний и предложений по проекту договора, дату получения проекта договора и дату его согласования;
2) доказательства полномочий на подписание договора с другой стороны (заверенная копия протокола (решения) уполномоченного органа управления контрагента о назначении единоличного исполнительного органа, заверенная копия доверенности и т.п.);
3) копии документов, удостоверяющих личность, в случае, если другой стороной договора является физическое лицо.
[bookmark: Par45]7. К проекту дополнительного соглашения о внесении изменений или дополнений в договор прилагается копия заключенного договора. 
8. Проект договора, изложенный на иностранном языке, предоставляется с аутентичным переводом текста на русский язык.

Раздел III. Согласование проекта договора

9. Оформленный проект договора вносится  на  согласование  Органом-инициатором. При согласовании проекта договора отраслевым (функциональным) органом Администрации визирование осуществляется его руководителем, в его отсутствие – лицом, исполняющим его обязанности.
10. Проект договора, не соответствующий требованиям, предусмотренным пунктами 6 – 9 настоящего Положения, согласованию 
не подлежит.
11. Проект договора согласуется в следующем порядке:
1) Орган-инициатор;
2) должностное лицо Администрации, курирующее деятельность Органа-инициатора;
3) управление по учету и отчетности, комитет по финансам (далее – Орган);
4) юридическо-правовое управление.
12. По указанию любого из лиц, указанных в пункте 11 настоящего Положения, для согласования проекта договора привлекаются иные органы и должностные лица, а также муниципальные предприятия и учреждения по вопросам, отнесенным к сфере их деятельности.
13. При финансовом обеспечении Орган-инициатор представляет проект договора в Орган для проведения в пределах его полномочий экспертизы на предмет соответствия бюджетному законодательству, законодательству о бухгалтерском учете, о контрактной системе 
и принимаемых в соответствии с ними муниципальными правовыми актами Ханты-Мансийского района, контроля исполнения плана-графика закупок, утвержденного Администрацией.
14. Срок рассмотрения проекта договора Органом – два рабочих дня, 
не считая дня поступления проекта договора.
15. Юридическо-правовое управление осуществляет правовую экспертизу проекта после согласования проекта органами и должностными лицами Администрации, указанными в пункте 11 настоящего Положения, 
в срок два рабочих дня, не считая дня поступления проекта договора.
16. При наличии возражений таковые излагаются в виде мотивированных замечаний и предложений по их устранению в листе согласования к проекту договора или на бланке согласующего органа Администрации, подписываются и прилагаются к проекту. При наличии разногласий по проекту Орган-инициатор обеспечивает его обсуждение 
с согласующими лицами с целью устранения разногласий.
17. При наличии неурегулированных разногласий Орган-инициатор вносит проект договора должностному лицу Администрации, курирующему деятельность Органа-инициатора, с приложением подлинников замечаний и предложений.
18. Окончательное решение по поводу неурегулированных разногласий принимает должностное лицо Администрации, курирующее деятельность    Органа-инициатора,    предварительно    рассмотрев    вопрос
с участием согласующих органов.
19. После устранения замечаний проект договора подлежит направлению в орган Администрации, отказавший в согласовании, для повторного рассмотрения. При этом срок согласования исчисляется с даты повторного поступления проекта договора и всех необходимых документов в орган Администрации. После повторного рассмотрения и при отсутствии дополнительных замечаний проект договора согласовывается в порядке, предусмотренном настоящим разделом.
20. Ответственность за проведение согласования проекта договора возлагается на Орган-инициатор.

Раздел IV. Урегулирование разногласий с контрагентом

21. Проект договора, возвращенный другой стороной с протоколом разногласий, рассматривается Органом-инициатором по согласованию с юридическо-правовым управлением в пятидневный срок.
22. В случае неприемлемости предложений Орган-инициатор возвращает другой стороне проект договора с приложением письменного заключения о мотивах отклонения проекта договора.
23. При наличии возражений на проект договора со стороны Администрации оформление протокола разногласий, его согласование в порядке, установленном настоящим Положением, а также направление его другой стороне осуществляется Органом-инициатором.
24. Вся переписка, связанная со спорами по проектам договоров, 
в обязательном порядке согласовывается с юридическо-правовым управлением.

Раздел V. Подписание проекта договора, регистрация 
и хранение договора

25. Согласованный проект договора через отдел организационной 
и контрольной работы вносится Органом-инициатором на подпись главе Ханты-Мансийского района либо уполномоченному им должностному лицу.
26. После подписания все экземпляры договора представляются Органом-инициатором в отдел организационной и контрольной работы для скрепления печатью Администрации. Не допускается скрепление печатью договора, не подписанного главой Ханты-Мансийского района либо уполномоченным им лицом.
27. В течение одного рабочего дня после подписания договора Орган -инициатор предоставляет договор в юридическо-правовое управление для регистрации в регистре договоров. На регистрацию представляются все экземпляры договора, а также его копия и копия листа согласования.
28.  Регистр   договоров   ведется  юридическо-правовым  управлением
в электронном виде по форме согласно приложению к настоящему Положению, в случае необходимости распечатывается на бумажный носитель.
29. Регистрационный номер и дата регистрации проставляются 
в правом верхнем углу первого листа каждого экземпляра договора, если иное не установлено типовой формой договора.
30. Юридическо-правовое управление осуществляет регистрацию поступившего договора в течение одного рабочего дня.
31. После регистрации договора Орган-инициатор:
1) принимает договор для обеспечения его исполнения и контроля за его исполнением;
2) оставляет в собственных делах оригинал договора и листа согласования к договору;
3) передает другой стороне договора один подлинный экземпляр договора;
4) один подлинный экземпляр договора направляет в управление по учету и отчетности, ГРБС и (или) комитет по финансам (в зависимости 
от источника финансирования).
32. Если договор требует нотариального удостоверения либо государственной регистрации, Орган-инициатор обеспечивает удостоверение (регистрацию) договора.
33. Копия договора и листа согласования к договору хранятся 
в юридическо-правовом управлении в течение срока, установленного номенклатурой дел.

Раздел VI. Порядок изменения и расторжения договора

34. При необходимости изменения условий договора Орган-инициатор готовит проект дополнительного соглашения, который согласовывается в том же порядке, что и проект договора, при этом изменение муниципального контракта допускается в случаях, предусмотренных статьями 34 и 95 Федерального закона № 44-ФЗ.
35. В случае, если инициатором изменения договора является другая сторона, к проекту дополнительного соглашения прилагается соответствующее письменное обоснование с приложением документов, 
на которые ссылаются, в случае их отсутствия Органу-инициатору надлежит запросить их самостоятельно.
36. Подписанный проект дополнительного соглашения регистрируется и исполняется в порядке, установленном настоящим Положением.

Раздел VII. Порядок выдачи, учета,
хранения и отмены доверенностей на заключение договоров

37. Доверенности на право заключения договоров, а также представительства перед третьими лицами при ведении договорной работы выдаются главой Ханты-Мансийского района или лицом, исполняющим его обязанности.
38. Проект доверенности готовит Орган-инициатор в соответствии 
с установленными правилами делопроизводства и согласовывает его 
с юридическо-правовым управлением.
39. Согласованный проект доверенности через отдел организационной и контрольной работы вносится на подпись главе Ханты-Мансийского района или лицу, исполняющему его обязанности.
40. После подписания доверенности отдел организационной 
и контрольной работы в течение одного рабочего дня осуществляет приложение печати Администрации и регистрацию доверенности. Копия доверенности прикладывается к проекту договора.
41. Глава Ханты-Мансийского района вправе отменить действие выданной доверенности посредством издания распоряжения об отмене доверенности с уведомлением заинтересованных лиц в порядке, установленном действующим законодательством. Проекты распоряжения 
и извещений готовит соответствующий Орган-инициатор.

Раздел VIII. Порядок ведения претензионно-исковой работы

42. Ответственность за надлежащеe исполнение обязательств 
по договору и надлежащее оформление документов, связанных 
с исполнением договора, несет Орган-инициатор.
43. При неисполнении или ненадлежащем исполнении договора другой стороной проект претензии и документы, подтверждающие факт нарушения договорных обязательств, а также необходимые финансовые расчеты не позднее 10 календарных дней с момента нарушения договорных обязательств передаются в юридическо-правовое управление Органом-инициатором для согласования.
44. Претензии выставляются всем сторонам, нарушившим обязательства по договору, независимо от того, предусмотрен ли договором претензионный порядок урегулирования споров.
45. Претензию, согласованную с юридическо-правовым управлением, Орган-инициатор направляет стороне, нарушившей обязательства, заказным письмом с уведомлением или вручает под роспись с указанием входящего номера, фамилии принявшего лица и его полномочий 
на принятие претензии.
46. Предъявление претензии не освобождает Орган-инициатор 
от принятия иных мер, направленных на исполнение договора (ведение переговоров, составление актов, ведение текущей переписки и т.д.).
47. По получении отрицательного ответа на претензию или по истечении месячного срока с момента ее направления Орган-инициатор передает в юридическо-правовое управление ответ на претензию либо письменно уведомляет о том, что претензия оставлена без ответа.
48. Юридическо-правовое управление в течение 10 рабочих дней 
со дня получения сведений о результатах рассмотрения претензии устанавливает правовые основания для обращения в суд и, при их наличии, осуществляет процедуру предъявления иска. В случае недостаточности документов, поступивших от Органа-инициатора, десятидневный срок исчисляется со дня передачи последнего из дополнительно запрошенных юридическо-правовым управлением документов.
49. Юридическо-правовое управление несет ответственность 
за правильность составления исковых заявлений и иных процессуальных документов, представление интересов Администрации в судебных органах, соблюдение сроков и порядка обжалования судебных актов.
50. Копии судебных актов направляются юридическо-правовым управлением Органу-инициатору по мере вступления в законную силу.


































Приложение к Положению 


[bookmark: Par148]Таблица

РЕГИСТР ДОГОВОРОВ

	№ регист-
рации
	Дата
регист-
рации
	Наиме-
нование
регист-
рируемого
документа
	Наименование
второй стороны договора,
заклю-
чившей
договор
	Вид
дого-
вора
	Сумма
договора
(в рублях,
валюте)/ безвоз-мездный
	Дата
заклю-чения дого-
вора
	Срок
действия
договора
	Орган-ини-циатор
	Допол-нитель-ные согла-шения
	Приме-
чания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
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