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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

НИЖНЯЯ САЛДА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


21.11.2018     

                                                                            № 862                                                                
г. Нижняя Салда
Об утверждении Положения о заключении гражданско – правовых договоров в администрации городского округа Нижняя Салда
В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации, Бюджетным  кодексом Российской Федерации, частью 3 статьи 2, пунктом 4 части 1 статьи 93 Федерального закона от 05 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», Уставом городского округа Нижняя Салда,  в целях повышения эффективности, результативности осуществления закупок товаров, работ, услуг, расходования бюджетных средств, упорядочения договорной работы, администрация городского округа Нижняя Салда
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Положение о заключении гражданско – правовых договоров в администрации городского округа Нижняя Салда (приложение).
2. Отделу муниципальной службы, кадров и правовой работы администрации городского округа Нижняя Салда (Маслеева А.А.) в срок до 01.01.2019 года разработать и представить на утверждение главе городского округа Нижняя Салда типовые формы заключаемых договоров.
3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации городского округа Нижняя Салда.

4.  Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава городского округа                                                                      Е.В. Матвеева

УТВЕРЖДЕНО 

постановлением администрации 

городского округа Нижняя Салда
от 21.11.2018 № 862
Положение

 о заключении гражданско-правовых договоров в администрации городского округа Нижняя Салда
Глава 1. Общие положения
1. Положение о заключении гражданско-правовых договоров в администрации городского округа Нижняя Салда (далее положение) определяет общие требования к содержанию договоров и соглашений, к порядку их заключения и исполнения администрацией городского округа Нижняя Салда.
2. В положении используются  следующие основные определения и термины:

1) договор – сделка между двумя или более лицами об установлении, изменении или прекращении гражданских прав и обязанностей;

2) предмет договора – материальные ценности, состав работ или услуг, совокупность действий (то по поводу чего заключается договор), определяющих тип и характер условий договора;

3) контрагент – сторона по договору (физическое или юридическое лицо);
4) муниципальный контракт – договор, заключенный по результатам конкурентных способов определения контрагента (конкурс, аукцион и т.д.) от имени муниципального образования муниципальным заказчиком для обеспечения муниципальных нужд;

5) договор с единственным поставщиком – договор поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг, заключенный неконкурентным способом определения контрагента;

6) договор аренды муниципального имущества – договор, в соответствии с которым арендодатель  обязуется предоставить арендатору  имущество за плату во временное владение и пользование или во временное пользование;

7) договор купли-продажи муниципального имущества – договор, в соответствии с которым сторона (продавец) обязуется передать муниципальное имущество в собственность другой стороне (покупателю), а покупатель обязуется принять этот товар и уплатить за него определенную денежную сумму (цену);

8) договор социального найма жилого помещения – договор, в соответствии с которым собственник жилого помещения муниципального жилищного фонда (действующие от его имени уполномоченный орган местного самоуправления) либо управомоченное им лицо (наймодатель) обязуется передать другой стороне - гражданину (нанимателю) жилое помещение во владение и в пользование для проживания в нем;

9) договор найма специализированного жилищного фонда – договор, в соответствии с которым собственник жилого помещения муниципального жилищного фонда (действующий от его имени уполномоченный орган местного самоуправления) либо управомоченное им лицо (наймодатель) обязуется передать другой стороне - гражданину (нанимателю) жилое помещение, отнесенное к специализированному фонду (маневренное, служебное и т.д.) для проживания в нем;

10) соглашение – акт, регулирующий определенные отношения и порядок взаимодействия между сторонами; 
11) инициатор заключения договора – структурное подразделение или должностное лицо (ответственное по направлению деятельности) администрации, являющееся заинтересованным в заключении договора и к предмету деятельности которого относится заключение договора.
3. Правовая экспертиза проектов договоров, соглашений возложена на отдел муниципальной службы, кадров и правовой работы администрации городского округа Нижняя Салда (далее - отдел муниципальной службы, кадров и правовой работы).
Глава 2. Требования к содержанию муниципальных контрактов, договоров, заключаемых с единственным поставщиком
4. Муниципальные контракты должны соответствовать обязательным требованиям, установленным Федеральным законом от 05 апреля 2013 года 
№ 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ,  услуг для муниципальных нужд» (далее - Закон о контрактной системе).

5. Договор на осуществление закупки товаров, работ, услуг у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) в соответствии с пунктом 4 части 1 статьи 93 Закона о контрактной системе должен содержать следующие условия:

1) дата и место (городской округ Нижняя Салда) заключения договора;

2) полное наименование сторон по договору;

3) фамилии, имена, отчества должностных лиц, подписывающих договор, и основания, подтверждающие их полномочия на подписание договора (для физических лиц - данные паспорта);

4) предмет договора;

5) требования к качеству, количеству, техническим и функциональным характеристикам, безопасности, размерам, упаковке, отгрузке товаров;

6) требования к результатам работ, услуг;

7) требования к сроку и (или) объему предоставления гарантий качества товаров, работ, услуг, обслуживанию товара, расходам на эксплуатацию товаров (при необходимости);

8) место, условия и сроки (периоды) поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг;

9) срок действия договора;

10) цена договора;

11) форма, сроки и порядок оплаты;

12) обязательства сторон (права и обязанности) с указанием конкретных условий и сроков их исполнения;

13) порядок приемки поставляемых товаров, выполняемых работ, оказываемых услуг на соответствие их количества, комплектности, объема и качества требованиям, установленным договором, с указанием сроков осуществления приемки (при необходимости);

14) ответственность сторон с указанием конкретных размеров неустойки, штрафа, пени;

15) условия непреодолимой силы (при необходимости);

16) условия соблюдения конфиденциальности (при необходимости);

17) порядок разрешения споров;

18) условия изменения и расторжения договора;

19) юридические адреса, реквизиты, телефоны сторон с указанием кода ОКПО, ОГРН;
20) скрепленные печатями (при наличии) подписи сторон.

Кроме вышеперечисленных сведений договор может содержать другие сведения и условия, предусмотренные действующим законодательством для соответствующего вида договора.

6. В конце текста договора обязательно должны быть перечислены все приложения, являющиеся неотъемлемой частью договора.

7. Не допускается заключение договора, который не соответствует установленным требованиям и в котором отсутствуют обозначенные в его тексте приложения.

8. В договоре все условия должны быть сформулированы конкретно, быть однозначными для понимания, в тексте не должно быть орфографических и пунктуационных ошибок, исправлений и помарок.

9. Количество экземпляров договора должно соответствовать количеству сторон по договору, о чем должно быть указано в тексе договора. Если договор требует государственной регистрации в установленном порядке, то оформляется дополнительный экземпляр для органа, осуществляющего государственную регистрацию.
Глава 3. Требования к содержанию договоров аренды и купли – продажи муниципального имущества

10. Договор аренды муниципального имущества должен содержать следующие условия:

1) сведения о сторонах, их юридические адреса, фактическое местонахождение;

2) предмет договора с указанием характеристик арендуемого имущества;

3) права и обязанности сторон;







4) распределение обязанностей по текущему и капитальному ремонту имущества;

5) размер, порядок и сроки внесения арендной платы;

6) ответственность сторон за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств;

7) срок действия договора;

8) порядок и основания досрочного расторжения договора;

9) порядок и сроки возврата имущества арендодателю;

10) сведения о наличии либо отсутствии прав третьих лиц на имущество, являющееся объектом договора
11) иные условия в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

11. Договор купли-продажи муниципального имущества должен содержать следующие условия:

1) сведения о сторонах, их юридические адреса, фактическое местонахождение;

2) предмет договора с указанием характеристик отчуждаемого имущества;
3) цена договора, порядок расчетов;
4) права и обязанности сторон;
5) ответственность сторон за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств; 
6) срок действия договора;

7) порядок и основания досрочного расторжения договора;
8) государственная регистрация перехода права собственности; 
9) сведения о наличии либо отсутствии прав третьих лиц на имущество, являющееся объектом договора;
10) иные условия в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
12. Количество экземпляров договора должно соответствовать количеству сторон по договору, о чем должно быть указано в тексе договора. Если договор требует государственной регистрации в порядке, предусмотренном действующем законодательством Российской Федерации, составляется один экземпляр для регистрирующего органа.
Глава 4. Требования к содержанию договоров 

социального найма жилых помещений и найма специализированного жилого фонда

13. Требования к содержанию и оформлению договоров социального найма жилых помещений определены в постановлении Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 № 315 «Об утверждении Типового договора социального найма жилого помещения».

14. Требования к содержанию и оформлению договоров найма специализированных жилых помещений определены в постановлении Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 № 42 «Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений».
Глава 5. Требования к содержанию соглашения

15. Соглашение должно содержать следующие условия:

1) дата и место (наименование муниципального образования) заключения соглашения;

2) полное наименование сторон по соглашению;

3) фамилии, имена, отчества должностных лиц сторон, подписывающих соглашение, и основания, подтверждающие их полномочия на подписание соглашения (для физических лиц - данные паспорта);

4) предмет соглашения;

5) срок действия соглашения;

6) дата или момент окончания исполнения сторонами обязательств по соглашению;

7) сумма денежных средств по соглашению (при наличии);

8) форма, сроки и порядок перечисления денежных средств (при необходимости);

9) обязательства сторон (права и обязанности) с указанием конкретных сроков их исполнения, в том числе составление отчетов;
10) ответственность сторон;

11) условия непреодолимой силы (при необходимости);

12) условия соблюдения конфиденциальности (при необходимости);

13) порядок разрешения споров;

14) условия изменения и расторжения соглашения;

15) юридические адреса, реквизиты, телефоны сторон;

16) подписи сторон, скрепленные печатями.

Кроме вышеперечисленных сведений соглашение может содержать другие сведения и условия, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации  для соответствующего вида соглашения.

16. В конце текста соглашения обязательно должны быть перечислены все приложения, являющиеся неотъемлемой частью соглашения.

17. В соглашении все условия должны быть однозначными для понимания, в тексте не должно быть орфографических и пунктуационных ошибок, исправлений и помарок.

18. Количество экземпляров соглашения должно соответствовать количеству сторон по соглашению, о чем должно быть указано в тексе соглашения. Если соглашение требует государственной регистрации в порядке, предусмотренном действующем законодательством РФ, составляется один экземпляр для регистрирующего органа.
Глава 6. Формы заключаемых договоров

19. Отдел муниципальной службы, кадров и правовой работы разрабатывает типовые формы заключаемых договоров.

20. Отдел муниципальной службы, кадров и правовой работы осуществляет контроль за соответствием форм договоров действующему законодательству Российской Федерации.

21. Все договоры администрации городского округа Нижняя Салда составляются и заключаются по типовой форме или по форме договора, представленной контрагентом.
Глава 7. Порядок согласования и заключения договоров с единственным поставщиком

22. Инициатор заключения договора составляет проект договора, в котором указывает его предмет, сроки исполнение договора, основные требования к товарам/работам/услугам (количество, качество и т.д.).

23. Инициатор договора несет ответственность за:

1) наличие технической, сметной и иной документации, а также приложений к договору;

2) установление требований к предмету договора, срокам и порядку исполнения договора;

3) соответствие предмета договора требованиям, предъявляемым к предмету договора (существующие технические характеристики, соблюдение ГОСТ, СНиП и т.д.).

24. Инициатор заключения договора с единственным поставщиком, если предметом такого договора являются строительные, ремонтные и монтажные работы, а также поставка технически сложных товаров, согласует проект договора с Муниципальным казенным учреждением «Служба муниципального заказа городского округа Нижняя Салда» (далее - МКУ «Служба муниципального заказа городского округа Нижняя Салда»).

25. МКУ «Служба муниципального заказа городского округа Нижняя Салда» согласует проекты договоров с единственным поставщиком (в отношении строительных, ремонтных, монтажных работ и поставки технически сложных товаров) и несет ответственность в части:

1) соблюдения требований в технической, сметной и иной документации, являющейся приложением к проекту договора;

2) соответствия установленных к предмету требований действующим строительным и техническим нормативам (ГОСТ, СНиП и т.д.);

3) порядка приемки работ.

26. После составления проекта договора и согласования с МКУ «Служба муниципального заказчика городского округа Нижняя Салда» инициатор направляет проект договора в отдел муниципальной службы, кадров и правовой работы.

27. Отдел муниципальной службы кадров и правовой работы проверяет и согласует проект договора в части соблюдения требований законодательства, а также при необходимости осуществляет редактирование и вносит правки в проект договора с целью приведения его в соответствие с требованиями законодательства Российской Федерации.

28. Отдел муниципальной службы кадров и правовой работы несет ответственность за:

1) соответствие договора требованиям законодательства;

2) правомочность должностных лиц сторон на подписание договора;

3) условия об ответственности сторон за нарушение обязательств по договору;

4) соответствие договора установленным типовым формам.

29. Отдел муниципальной службы кадров и правовой работы после согласования проекта договора со своей стороны направляет проект договора для дальнейшего его согласования в отдел бухгалтерского учета и отчетности.

30. Отдел бухгалтерского учета и отчетности администрации городского округа Нижняя Салда (далее - отдел бухгалтерского учета и отчетности) согласует проекты договоров в части соответствия цены договора имеющимся бюджетным назначениям, порядка оплаты, платежных реквизитов, соответствия предмета договора кодам бюджетной классификации.

31. Отдел бухгалтерского учета и отчетности несет ответственность за:

1) порядок оплаты по договору, в том числе условия об авансовых платежах;

2) соответствие цены договора имеющимся бюджетным назначениям;

3) правильность указанных платежных реквизитов;

4) соответствие предмета договора кодам бюджетной классификации.

32. Отдел бухгалтерского учета и отчетности передает согласованный проект договора инициатору заключения договора.

33. Отдел экономики администрации городского округа Нижняя Салда (далее – отдел экономики) согласовывает и несет ответственность за  соответствие плану закупок и плану-графику закупок.

34. При наличии замечаний к положениям согласуемого договора составляются возражения и замечания в письменной форме с указанием надлежащих условий договора.

35. При получении замечаний инициатор заключения договора совместно с отделом муниципальной службы, кадров и правовой работы устраняют замечания и приводят договор в соответствие требованиям.

36. Срок для согласования проекта договора отделами не может превышать два рабочих дня.

37. Инициатор заключения договора после согласования проекта договора представляет согласованный проект договора на подпись главе городского округа Нижняя Салда.

38. Согласованные проекты договоров подписываются главой городского округа Нижняя Салда

39. Главой городского округа Нижняя Салда могут быть уполномочены на подписание договоров отдельные должностные лица; в таком случае подписание договора осуществляется уполномоченным на подписание договора лицом.

40. Если при подписании проекта договора главой городского округа такой проект еще не подписан со стороны контрагента, такой договор направляется инициатором заключения договора контрагенту для подписания.

Глава 8. Порядок согласования и заключения 

договоров аренды и купли-продажи муниципального имущества

41. Договоры купли-продажи и аренды муниципального имущества заключаются по результатам проведенных торгов или без проведения торгов в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

42. Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа Нижняя Салда является ответственным за заключение договоров купли-продажи и аренды муниципального имущества, а также за проведение соответствующих торгов.

43. Проекты договоров купли-продажи и аренды муниципального имущества составляет отдел по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа Нижняя Салда.

44. Отдел по управлению муниципальным имуществом несет ответственность за:

1) предмет договора и его существенные условия;

2) порядок заключения договора (по результатам торгов или без проведения торгов);

3) наличие оснований для заключения договора.

45. Проекты договоров купли-продажи и аренды муниципального имущества согласуются с отделом муниципальной службы, кадров и правовой работы.

46. Отдел муниципальной службы, кадров и правовой работы согласует договоры купли-продажи и аренды муниципального имущества в части их соответствия требованиям законодательства.

47. Отдел муниципальной службы, кадров и правовой работы несет ответственность за:

1) соответствие договора требованиям законодательства;

2) соблюдение формы договора;

3) наличие оснований для подписания договора у представителей сторон.

48. Согласованные проекты договоров купли-продажи и аренды муниципального имущества подписываются главой городского округа Нижняя Салда или уполномоченным на подписание таких договоров должностным лицом администрации городского округа Нижняя Салда.

49. Отдел по управлению муниципальным имуществом после подписания договоров купли-продажи и аренды муниципального имущества направляет соответствующие договоры в установленном законом порядке в органы Росреестра для государственной регистрации.

50. Положения настоящей главы о порядке согласования договоров купли-продажи и аренды муниципального имущества распространяются также на договоры и соглашения о предоставлении муниципального имущества в пользование физическим и юридическим лицам.

Глава 9. Порядок согласования и заключения 

договоров социального найма жилых помещений и 

найма специализированного жилого фонда

51. Специалист 1 категории администрации городского округа Нижняя Салда (по социальным вопросам) осуществляет подготовку проектов договоров найма жилых помещений (социальный найм и найм специализированного жилого фонда).

52. Специалист 1 категории администрации городского округа Нижняя Салда  несет ответственность за:

1) срок и условия найма жилого помещения;

2) соответствие установленным формам и требованиям к договорам найма жилых помещений.

53. Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа Нижняя Салда (далее – отдел по управлению муниципальным имуществом) несет ответственность за нахождение предоставляемого жилого помещений в муниципальной собственности.

54. Проект договора найма жилых помещений передается на согласование в отдел муниципальной службы, кадров и правовой работы.

55. Отдел муниципальной службы, кадров и правовой работы согласует договоры найма в части их соответствия требованиям законодательства.

56. Отдел муниципальной службы, кадров и правовой работы несет ответственность за:

1) соответствие договора установленной форме;

2) соответствие договора требованиям законодательства;

57. Согласованные договоры найма жилых помещений подписываются главой городского округа Нижняя Салда или уполномоченным на подписание таких договоров должностным лицом администрации городского округа Нижняя Салда.

Глава 10. Порядок согласования и заключения 
муниципальных контрактов.

58. Инициатор заключения муниципального контракта осуществляет обоснование начальной максимальной цены контракта и составляет техническое задание (совместно с МКУ «Служба муниципального заказа городского округа Нижняя Салда» в отношении закупки строительных, ремонтных и монтажных работ, поставки технически сложных товаров).

59. Инициатор заключения муниципального контракта осуществляет подготовку распоряжения администрации городского округа Нижняя Салда (далее - распоряжение) о проведении закупки.

60. Согласование муниципальных контрактов осуществляется в два этапа: на стадии согласования распоряжения о проведении закупки и непосредственно самого проекта муниципального контракта.

61. Инициатор заключения муниципального контракта согласовывает проект распоряжения в следующем порядке:

1) отдел муниципальной службы, кадров и правовой работы согласовывает на предмет соответствия требованиям законодательства, правомерности условий и соответствие формы;

2) отдел по управлению муниципальным имуществом согласовывает распоряжение в части того, что закупка производится в отношении объектов муниципальной собственности, не переданных третьим лицам;

3) отдел бухгалтерского учета и отчетности согласовывает распоряжение в части соответствия начальной цены имеющимся бюджетным назначениям, соответствия предмета закупки кодам бюджетной классификации;

4) отдел экономики согласовывает распоряжение в части соответствия закупки плану закупок и плану-графику закупок;

5) МКУ «Служба муниципального заказа городского округа Нижняя Салда согласовывает распоряжение в отношении строительных, ремонтных и монтажных работ, поставки технически сложных товаров.

62. Согласованное распоряжение о проведении закупки подписывается главой городского округа Нижняя Салда.

63. Отдел муниципальной службы, кадров и правовой работы на основании распоряжения о проведении закупки и утвержденного технического задания составляет проект муниципального контракта.

64. Составленный отделом проект муниципального контракта согласуется в следующем порядке:

1) инициатор заключения контракта согласовывает в части предмета контракта, сроков, условий его исполнения, соответствия технического задания, сметной документации соответствующим требованиям;

2) МКУ «Служба муниципального заказа городского округа Нижняя Салда» согласовывает, в части порядка и условий приемки исполнения по муниципальным контрактам;

3) отдел бухгалтерского учета и отчетности согласовывает в части порядка оплаты и платежных реквизитов.

65. Ответственность за соответствие муниципальных контрактов действующему законодательству Российской Федерации возложена на отдел муниципальной службы кадров и правовой работы; МКУ «Служба муниципального заказа городского округа Нижняя Салда» в части порядка и условий приемки исполнения по муниципальным контрактам;  отдел бухгалтерского учета и отчетности в части порядка оплаты и платежных реквизитов; инициатора заключения муниципального контракта в части предмета контракта, сроков, условий его исполнения, соответствия технического задания, сметной документации соответствующим требованиям. 
 66. После проведения установленных процедур закупки и определения победителя, муниципальные контракты заключаются в порядке, установленном законодательством в сфере закупок.

67. Муниципальные контракты, заключаемые по результатам конкурсных процедур в бумажной форме, в письменной форме подписываются главой городского округа Нижняя Салда или уполномоченным в установленном законом порядке должностным лицом администрации городского округа Нижняя Салда.

68. Муниципальные контракты, заключаемые по результатам конкурсных процедур в электронной форме, подписываются электронной цифровой подписью в единой информационной системе и электронных торговых площадках главой городского округа Нижняя Салда или  уполномоченным на подписание таких договоров должностным лицом администрации городского округа Нижняя Салда.

Глава 11. Регистрация, хранение и учет договоров

69. Все заключенные администрацией городского округа Нижняя Салда договоры, муниципальные контракты и соглашения подлежат регистрации и хранению.

70. Заключенные договоры с единственным поставщиком регистрируются организационно-управленческим отделом администрации городского округа Нижняя Салда.

71. Регистрация договора представляет собой присвоение договору номера и занесение его в соответствующий список, который ведется организационно-управленческим отделом администрации городского округа Нижняя Салда.

72. Зарегистрированные договоры с единственным поставщиком сканируются и передаются на хранение в отдел бухгалтерского учета и отчетности администрации городского округа Нижняя Салда.

74. Отдел бухгалтерского учета администрации городского округа Нижняя Салда и отчетности осуществляет хранение заключенных договоров с единственным поставщиком со всей прилагаемой документацией.

75. Регистрация и хранение муниципальных контрактов осуществляется в том же порядке, что и договоров с единственным поставщиком.

76. Договоры купли-продажи и аренды муниципального имущества регистрируются и хранятся со всеми приложениями и прилагаемыми документами в отделе по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа Нижняя Салда.

77. Договоры социального найма жилого помещения и найма специализированного жилого фонда регистрируются специалистом 1 категории (по социальным вопросам) администрации городского округа Нижняя Салда, который обеспечивает их дальнейшее хранение.

78. Хранение муниципальных контрактов, договоров, соглашений осуществляется в сроки, установленные номенклатурой дел администрации городского округа Нижняя Салда.

Глава 12. Исполнение договоров и контроль за 

исполнением договором со стороны контрагентов
79. Инициатор заключения договора (муниципального контракта) осуществляет текущий контроль за исполнением контрагентами обязательств по заключенным договорам.

80. Контроль за исполнением контрагентами обязательств по выполнению строительных, ремонтных, монтажных работ осуществляет МКУ «Служба муниципального заказа городского округа Нижняя Салда» совместно с инициатором заключения договора (муниципального контракта). 

81. Контроль за исполнением договора инициатором заключения договора (муниципального контракта)  включает в себя следующие действия:
1) отслеживание сроков исполнения договора;

2) контроль за соблюдением предмета и условий договора;

3) взаимодействие с контрагентом по вопросам исполнения договоров;

4) осуществление проверочных осмотров и иных проверочных мероприятий за ходом исполнения договоров;

5) привлечение сторонних организаций и специалистов для проведения соответствующих исследований качества исполнения договоров;

6) изучение документации, предоставляемой контрагентом;

7) при выявлении недостатков составление соответствующих актов с участием представителей контрагента;

8) документирование выявленных нарушений контрагента при обнаружении некачественного, неполного или несвоевременного исполнения договоров.

Вышеуказанный перечень не является исчерпывающим.

82. Контроль за исполнением договора (муниципального контракта)   МКУ «Служба муниципального заказа городского округа Нижняя Салда»  включает в себя следующие действия:

1) контроль за соблюдением предмета и условий договора;

2) осуществление проверочных осмотров и иных проверочных мероприятий за ходом исполнения договоров;

3) при выявлении недостатков составление соответствующих актов с участием представителей контрагента;

4) документирование выявленных нарушений контрагента при обнаружении некачественного, неполного или несвоевременного исполнения договоров.

Вышеуказанный перечень не является исчерпывающим.

83. Приемка поставки товаров, выполнения работ и оказания услуг по  договору осуществляется инициатором заключения договора.

84. Приемка исполнения строительных, ремонтных и монтажных работ осуществляется  директором МКУ «Служба муниципального заказа городского округа Нижняя Салда» совместно с инициатором заключения договора (муниципального контракта).

85. Приемка исполнения договоров включает в себя следующие действия:

1) получение результатов исполнения договоров (поставленный товар, выполненные работы, оказанные услуги);

2)  получение первичной и иной документации в отношении поставленного товара, выполненных работ, оказанных услуг;

3) проверка документации на соответствие установленным требованиям;

4) фактическая сверка сведений, указанных в представленных документах, с поставленным товаром, выполненными работами, оказанными услугами;

5) проверка объемов, комплектности и иных количественных показателей поставленного товара, выполненных работ, оказанных услуг;

6) проверка качественных характеристик поставленного товара, выполненных работ, оказанных услуг;

7) привлечение специалистов и экспертов для дачи заключений о качестве исполнения договоров;

8) подписание актов приемки-передачи товаров, выполненных работ, оказанных услуг по договоров и иных документов о приеме поставленных товаров, выполненных работ, оказанных услуг.

Вышеуказанный перечень не является исчерпывающим.

86. На основании подписанных инициатором договора или директором МКУ «Служба муниципального заказа городского округа Нижняя Салда» документов глава городского округа Нижняя Салда осуществляет подписание первичных документов (документов об оплате при их наличии).

87. Отдел бухгалтерского учета и отчетности администрации городского округа Нижняя Салда, на основании первичной документации, осуществляет оплату по договорам в установленные договором сроки.

Глава 13. Изменение, расторжение муниципальных контрактов, 

договоров, соглашений. Претензионно - судебная работа.
88. Инициатор заключения договора при наличии оснований для изменения или расторжения договоров и муниципальных контрактов, направляет соответствующие документы в отдел муниципальной службы, кадров и правовой работы.

89. Отдел муниципальной службы, кадров и правовой работы осуществляет подготовку соглашений об изменении, расторжении договоров и муниципальных контрактов при правовой возможности внести изменения или расторгнуть договор, муниципальный контракт.

90. Отдел муниципальной службы, кадров и правовой работы администрации городского округа Нижняя Салда является ответственным за изменения и расторжение договоров и муниципальных контрактов. 
91. Изменение и расторжение договоров купли-продажи и аренды муниципального имущества осуществляется отделом по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа Нижняя Салда.

92. Изменение и расторжение договоров социального найма и найма специализированного жилого фонда осуществляется специалистом 1 категории (по социальным вопросам) администрации городского округа Нижняя Салда.

93. Соглашения об изменении или расторжении договоров найма, а также купли-продажи и аренды муниципального имущества согласовываются отделом муниципальной службы, кадров и правовой работы администрации городского округа Нижняя Салда.

94. Инициатор договора совместно с МКУ «Служба муниципального заказа городского округа Нижняя Салда» при выявлении нарушений в действиях контрагента и документированных соответствующих подтверждениях, направляет данные сведения и документы в отдел муниципальной службы, кадров и правовой работы администрации городского округа Нижняя Салда.

95. Отдел муниципальной службы, кадров и правовой работы администрации городского округа Нижняя Салда на основании представленных инициатором договора или МКУ «Служба муниципального заказа городского округа Нижняя Салда» данных о несвоевременном, неполном или некачественном исполнении договоров, контрактов с приложением подтверждающих документов осуществляет подготовку претензий, исковых заявлений и осуществляет представление интересов администрации городского округа Нижняя Салда в спорах с контрагентами.

Глава 14. Общие рекомендации при согласовании, заключении, исполнении договоров и заключительные положения.

96. При согласовании и заключении договоров надлежит обращать внимание на: 
1) выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц), выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей), свидетельства о регистрации в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей) на предмет соответствия данных о контрагенте, указанных в договоре, данным Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц), Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);

2) лицензии (в случае заключения договора на лицензируемые виды деятельности) или допуска саморегулируемой организации (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей) на предмет соответствия срока действия лицензии или допуска саморегулируемой организации и видов деятельности, необходимых для выполнения договора, установленных приложением к лицензии или приложением к свидетельству о допуске к определенному виду или видам работ, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства;

3) на предмет отсутствия сведений о контрагенте в реестре недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

4)  копий документов, подтверждающих полномочия лица, заключающего сделку,  приказ о назначении, протокол, решение (для юридических лиц), паспорт (для физических лиц) на предмет проверки объема полномочий лица, подписывающего договор, доверенность и другие документы.
Вышеуказанные  документы  предоставляет Контрагент при заключении договоров.
97. При поступлении от контрагента протокола разногласий на стадии заключения договора при невозможности внести изменения в проект договора надлежит оформлять протокол разногласий и протокол урегулирования разногласий. 

98. Протокол разногласий и согласования разногласий составляется отделом муниципальной службы, кадров и правовой работы по согласованию с инициатором заключения договора (Приложение № 1, 2).

99. Протоколы разногласий и согласования разногласий подписываются тем же лицом, что и основной договор.

100. Лицам, осуществляющим контроль за исполнением договоров, надлежит периодически осуществлять проверку хода исполнения договоров, проверять и запрашивать документы в отношении исполнения договора.

101. При выявлении отсутствия выполнения работ или оказания услуг в пределах установленного договором срока надлежит направлять письменный запрос контрагенту о причинах невыполнения работ в данный период времени и инициировать проверку объемов выполненных работ.

102. Все проверки хода исполнения договоров должны осуществляться в присутствии представителей контрагентов (в целях чего им должны направляться уведомления) и оформляться соответствующими актами.

103. Администрация городского округа Нижняя Салда как сторона по договорам несет ответственность за их исполнение в соответствии с условиями договоров.

104. Работники администрации городского округа Нижняя Салда несут ответственность в соответствии с действующим законодательством за ненадлежащее исполнение обязанностей, предусмотренных настоящим Положением.

105. Настоящее Положение регулирует процесс и порядок заключения договоров администрацией городского округа Нижняя Салда и является обязательным для исполнения.

106. Все изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся постановлением администрации городского округа Нижняя Салда.

Приложение № 1 

к Положению о заключении
гражданско – правовых 
договоров в администрации
городского округа 
Нижняя Салда
Форма 

Протокол разногласий к __________________

от  «___»___________________ №_______________

	Пункт сделки
	Редакция      Контрагента*


	Редакция Администрации*

	
	 
	


Администрация *:_________________

С предложенными  Администрацией изменениями и дополнениями к  договору согласен:

КОНТРАГЕНТ*:________________

Примечание: название сторон в протоколе разногласий  должно совпадать с названием сторон в договоре, муниципальном контракте, соглашении,  например, вместо Администрации следует указать Заказчик, Исполнитель,  т.д.
Приложение № 2 

к Положению о заключении

гражданско – правовых 
договоров в администрации
городского округа Нижняя Салда
Форма

ПРОТОКОЛ
согласования разногласий к __________________

от  "___"___________________ №_______________

	Пункт сделки
	Редакция Контрагента*
	Редакция 

Администрации*
	Согласованная редакция

	
	Пункт проекта договора
	
	


Администрация                                                            КОНТРАГЕНТ

___________________                                            __________________

Примечание: название сторон в протоколе разногласий  должно совпадать с названием сторон в договоре, муниципальном контракте, соглашении, например, вместо Администрации следует указать Заказчик, Исполнитель,  иные названия сторон.
