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	АДМИНИСТРАЦИЯ СЕВЕРО-ЕНИСЕЙСКОГО РАЙОНА 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«13»  января 2017 г.
	№ 2-п

	гп Северо-Енисейский




Об утверждении Порядка ведения договорной работы в администрации Северо-Енисейского района

В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Регламентом администрации Северо-Енисейского района, утвержденным постановлением администрации Северо-Енисейского района 22.03.2005 № 90-п, руководствуясь статьей 34 Устава Северо-Енисейского района, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Порядок ведения договорной работы в администрации Северо-Енисейского района согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Руководителям отраслевых (функциональных) и территориальных органов, а также структурных подразделений администрации Северо-Енисейского района, обладающих правами юридического лица, обеспечить исполнение Порядка ведения договорной работы в администрации Северо-Енисейского района. 
3. Признать утратившим силу постановление администрации Северо-Енисейского района от 01.04.2005 № 101-п «Об утверждении Положения «О порядке ведения договорной работы в администрации Северо-Енисейского района»» со дня вступления в силу настоящего постановления.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
5. Постановление вступает в силу со дня его подписания.



И.о. Главы Северо-Енисейского района,					А.Н. Рябцев
первый заместитель главы района 

 Приложение № 1 к постановлению администрации Северо-Енисейского района от 13.01.2017 № 2-п


Порядок
 ведения договорной работы в администрации Северо-Енисейского района

I. Общие положения

1. Настоящий Порядок регулирует ведение работы по заключению администрацией Северо-Енисейского района соглашений и договоров, а также дополнительных соглашений, протоколов разногласий и соглашений о расторжении, заключаемых к договорам (далее – договоры), и контролю за их выполнением.
2. Организация работы по заключению договоров должна обеспечивать:
своевременное и качественное заключение договоров;
надлежащий контроль за исполнением обязательств по заключенным договорам;
применение мер воздействия к нарушителям договорных обязательств.
 Под договорной работой в администрации Северо-Енисейского района (далее - администрация района) понимается подготовка, согласование, заключение, исполнение, изменение и расторжение договоров, а также их учёт и хранение.
3. К договорам, заключаемым в рамках настоящего Порядка, относятся договоры на предоставление субсидий, договоры о предоставлении межбюджетных трансфертов, соглашения о сотрудничестве, иные гражданско-правовые договоры.
4. Настоящий Порядок не распространяется на правоотношения:
1) связанные с подготовкой, заключением, исполнением муниципальных контрактов, договоров в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
2) связанные с проведением открытого конкурса на управление многоквартирными домами в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 06.02.2006 № 75 "О порядке проведения органом местного самоуправления открытого конкурса по отбору управляющей организации для управления многоквартирным домом";
3) связанные с проведением конкурса на заключение концессионного соглашения.
5. Договоры заключаются администрацией района, от имени которой договоры подписывает Глава Северо-Енисейского района или лицо, исполняющее его обязанности на период его отсутствия, а также иные лица, полномочия которых удостоверены доверенностью, подписанной Главой Северо-Енисейского района.
6. Договоры, заключаемые от имени структурных подразделений администрации района, обладающих правами юридического лица, заключаются ими самостоятельно, в порядке, определенном этими структурными подразделениями. 
7. Организационное обеспечение договорной работы в деятельности Северо-Енисейского районного Совета депутатов и Контрольно-счетной комиссии Северо-Енисейского района осуществляет администрация района.
8. Ответственными за подготовку и оформление договоров (далее – ответственный исполнитель) являются соответствующие должностные лица, специалисты или руководители органов (структурных подразделений) администрации района, в ведении которых находится вопрос, составляющий предмет договора.

II. Порядок заключения договора:

1. Порядок подготовки проекта договора.
1) Проекты договоров могут быть подготовлены как администрацией района (исходящие проекты), так и поступить в администрацию района (входящие проекты).  
а) подготовка исходящего проекта договора осуществляется ответственным исполнителем в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации для соответствующего вида договора, а также в соответствии с муниципальными правовыми актами Северо-Енисейского района. Подготовка исходящего проекта договора осуществляется ответственным исполнителем самостоятельно или по поручению Главы Северо-Енисейского района.
Исходящий проект договора готовится и представляется на подпись Главе Северо-Енисейского района с приложением листа согласования (со всеми визами).  
б) входящий проект договора (после резолюции Главы Северо-Енисейского района для рассмотрения) направляется, ответственному исполнителю для рассмотрения и для оформления, либо для подготовки соответствующих документов: протокола разногласий, письма об отказе от заключения договора, которые в дальнейшем представляются на подпись Главе Северо-Енисейского района.
2. Порядок согласования договора.
1) Проект договора проходит обязательную процедуру согласования. Согласование проекта договора осуществляется путём проставления подписи визирующего лица (руководителя структурного подразделения органа администрации района или иного уполномоченного должностного лица) на листе согласования, форма которого утверждена инструкцией по делопроизводству.
Перечень визирующих лиц определяется ответственным исполнителем самостоятельно, исходя из предмета договора, но в обязательном порядке с экспертно-правовым отделом администрации района (далее – ЭПО). 
Не подлежат согласованию с ЭПО договоры, заключаемые по типовым формам в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, или по формам, утвержденным администрацией района (договоры найма жилых помещений, трудовые договоры, соглашения о предоставлении субсидии и т.п.).
2) Срок согласования проекта договора составляет два рабочих дня, а в случае если проект договора составлен более чем на 4 (четырех) листах, то срок согласования составляет до 4 (четырех) рабочих дней.
3. Порядок оформления, подписания и отправки договоров.
После согласования проекта договора всеми согласующими ответственный исполнитель передает проект договора в управление делами администрации района для подписания Главой Северо-Енисейского района. 
Договор, представляемый на подпись Главе Северо-Енисейского района, должен быть оформлен без помарок, подчисток и исправлений, содержать все необходимые реквизиты, иметь все указанные в нем приложения, не иметь незаполненных строк. К договору, представляемому на подпись Главе Северо-Енисейского района, прилагается проект сопроводительного письма.
При наличии разногласий к входящему договору одновременно с договором и сопроводительным письмом ответственный исполнитель представляет на подпись Главе Северо-Енисейского района подготовленный им протокол разногласий (в количестве экземпляров, соответствующих числу сторон договора), о направлении которого указывается в сопроводительном письме; при этом во всех экземплярах договора перед подписью Главы Северо-Енисейского района вписываются слова «с протоколом разногласий от «___»_________».
Подписанные договоры и протоколы разногласий скрепляются печатью администрации района.
В случае несогласия другой стороны с протоколом разногласий, полученным от администрации района, ответственный исполнитель принимает меры к урегулированию разногласий в порядке, установленном законодательством, в том числе через суд, либо путем рассмотрения новой редакции договора, либо путем оформления протокола согласования разногласий или дополнительного соглашения, иными допустимыми способами. 
Ответственный исполнитель обеспечивает передачу на отправку подписанного договора (с необходимыми документами) через управление делами администрации района.
Ответственный исполнитель контролирует возврат подписанного договора и принимает меры к заключению договора в случае его невозврата или отказа от заключения в установленный срок.
Порядок последующего внесения изменений и дополнений в подписанные действующие договоры аналогичен порядку подготовки новых договоров.

III. Учёт, хранение, исполнение и контроль договоров

1. Не позднее одного рабочего дня после подписания договора сторонами, ответственный исполнитель передает договор в ЭПО для присвоения ему регистрационного номера и внесения сведений о договоре в соответствующий журнал и последующее хранение.
2. Договоры регистрируются в книге регистрации договоров, а их оригиналы подшиваются (с учетом технической возможности их изъятия) и хранятся в хронологическом порядке в течение всего срока их действия. По истечении срока действия договоров они оформляются на постоянное хранение в органе (структурном подразделении) администрации района, осуществлявшим их регистрацию, если иное не установлено номенклатурой дел или требованиями архивных органов.
Для обеспечения финансирования за счет средств бюджета района по заключенным договорам ответственные исполнители представляют в отдел бухгалтерского учета и отчетности администрации района копии заключенных договоров.       
3. Заключенные администрацией района договоры (со всеми приложениями) регистрируются и хранятся в ЭПО. ЭПО выдает надлежащим образом заверенные копии договоров, которые хранятся в данном отделе.   
Иные договоры регистрируются и хранятся: 
в Комитете по управлению муниципальным имуществом Северо-Енисейского района администрации района - договоры аренды  (безвозмездного пользования) земельных участков и муниципального имущества (кроме объектов жилищного фонда), иные договоры, связанные с распоряжением земельными участками и муниципальным имуществом, договоры хозяйственного ведения и оперативного управления, заключаемые с муниципальными предприятиями и учреждениями, договоры о закреплении имущества районной казны; 
в жилищном отделе - договоры социального и коммерческого найма муниципальных жилых помещений, договоры мены, иные договоры, связанные с предоставлением гражданам жилья;
в управлении делами администрации района (у главного специалиста по кадрам) – трудовые договоры.
Структурные подразделения администрации Северо-Енисейского района кроме ЭПО, одновременно являются ответственными исполнителями по договорам, регистрацию и хранение которых они осуществляют. По остальным договорам ответственный исполнитель определяется в соответствии с требованиями пункта 8 раздела 1 настоящего Порядка.

IV. Контроль за исполнением заключенных договоров осуществляется ответственными исполнителями

1. Отдел бухгалтерского учета и отчетности администрации района, с участием ответственного исполнителя, осуществляет контроль за соответствием  размера сумм заключаемых договоров объемам финансирования, получаемым из бюджета района на соответствующие цели, а также контролирует своевременность и полноту оплаты и ведет учет движения средств по договорам – в порядке, установленном действующим законодательством и районными нормативными правовыми актами. 
2. Ответственные исполнители в ходе контроля за исполнением договора обязаны следить за полнотой, качеством и своевременностью исполнения его условий, как со стороны администрации района, так и со стороны других участников договора.
Если становится очевидным нарушение условий договора, ответственный исполнитель должен незамедлительно проинформировать об этом Главу Северо-Енисейского района или его заместителя, курирующего соответствующее направление работы, а также представить конкретные предложения о принятии мер по исполнению договора и устранению допущенных нарушений.
3. Для  устранения допущенных нарушений ответственные исполнители должны применять все возможные процедуры, включая переговоры с виновной стороной, подготовку претензионных и исковых требований, совершение иных законных действий, направленных на обеспечение выполнения договора.
При необходимости ответственный исполнитель заблаговременно готовит проекты документов о продлении (отказе от продления) или досрочном расторжении заключенного договора.
Для обеспечения судебной защиты (представительства в суде), а также оказания юридической помощи, необходимых при заключении (расторжении) договоров, обеспечении их выполнения ответственный исполнитель обращается в ЭПО, куда представляет всю необходимую информацию и документы, в том числе необходимые для обращения в суд.
4. Структурные подразделения администрации Северо-Енисейского района, являющиеся юридическими лицами, обращаются в суд самостоятельно. 
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