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Российская  Федерация

Новгородская область

Администрация  Любытинского муниципального района

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 18.04.2019 № 354 
р.п.Любытино
Об утверждении Положения о договорной и претензионной работе 
в Администрации муниципального района 

  В целях совершенствования и оптимизации договорной и претензионной работы в Администраци Любытинского муниципального района Администрация Любытинского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

 
1.Утвердить прилагаемое Положение о договорной и претензионной работе в Администрации  муниципального района.

2.Отменить Постановление администрации от 18.01.2017 № 25 «Об утверждении Порядка согласования расходных договоров (соглашений) Администрацией Любытинского муниципального района».


3. Опубликовать постановление в бюллетене «Официальном вестник» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального района  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Глава
муниципального района                                                       А.А.Устинов         

                                                                     Утверждено
                                                                  постановлением Администрации
                                                                   муниципального района
                                                                   от 18.04.2019 № 354
ПОЛОЖЕНИЕ
О договорной и претензионной работе в Администрации
муниципального района

1. Общие положения


1.1. Настоящее Положение о договорной и претензионной работе в Администрации муниципального района (далее - Положение) устанавливает единый порядок ведения договорной и претензионной работы в Администрации муниципального района  и  регулирует  порядок работы по предъявлению законных требований по обязательствам к контрагентам и реагированию на поступившие от них претензии.


1.2. Положение устанавливает порядок заключения договоров на поставку товаров, работ, услуг с единственным поставщиком товара, работы или услуги на сумму, не превышающую ста тысяч рублей в соответствие с  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» (далее - Федеральный закон от 05.04.2013 N 44-ФЗ), а также ведение претензионной работы  по действующим договорам  в т.ч. аренды имущества)  и муниципальным контрактам.


1.3. В настоящем Положении используются следующие термины и понятия:


визовый экземпляр договора - подлинный экземпляр договора, который визируется руководителями подразделения-исполнителя, бухгалтерского учета и правового обеспечения;

договорная работа - подготовка, рассмотрение, визирование, заключение и регистрация договоров, а также обеспечение контроля за их исполнением;


договоры - гражданско-правовые договоры, заключаемые в соответствие с пунктом 4  части 1 статьи 93  Федерального  закона от 05.04.2013            № 44-ФЗ на поставку товаров, работ, услуг с единственным поставщиком; договоры аренды,  безвозмездного пользования,  доверительного управления имуществом, иные договоры, предусматривающие переход прав в отношении  муниципального имущества, заключаемые в порядке, предусмотренном антимонопольным законодательством; договоры найма жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности;  договоры, предусматривающие распоряжение земельными участками  в соответствие с Земельным кодексом Российской Федерации; договоры на отчуждение муниципального имущества в соответствии с законодательством о приватизации.
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соглашения - иные  соглашения, в которых изложены достигнутые сторонами договоренности по любому аспекту деятельности администрации,  в том числе  дополнительные соглашения (дополнения), заключаемые сторонами в целях исполнения, изменения или прекращения действия основных документов;


комплект договорной документации - комплект документов, необходимых для надлежащего, всестороннего и полного рассмотрения (визирования) проекта договора, включающий в себя в том числе техническое задание на выполнение работ (услуг), перечень и стоимость поставляемых товаров,  сведения о контрагенте ( в т.ч. банковские реквизиты), документы, подтверждающие полномочия подписывающего со стороны контрагента лица;


контрагент - юридическое или физическое лицо, с которым администрация  состоит  в договорных отношениях или планирует вступить в договорные отношения;


подразделение-исполнитель - структурное подразделение администрации, осуществляющее подбор контрагента,  подготовку технического задания и сопровождение проекта договора,  контроль за его исполнением;


претензионная работа - деятельность по рассмотрению и предъявлению претензий.
2. Порядок заключения договоров


2.1.При осуществлении договорной работы в соответствие с пунктом         4  части 1 статьи 93 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ:

2.1.1.Подразделение-исполнитель:


определяет  целесообразность заключения договора;


осуществляет выбор контрагента;


осуществляет подготовку технического задания; 

 
определяет цену договора (или порядок ее формирования);

 
предоставляет заявку на подготовку  проекта договора, не менее чем за 3 рабочих дня до  планируемой даты заключения договора,  в отдел правового обеспечения по форме указанной в приложении №1 к настоящему Положению с приложением технического задания;


осуществляет   согласование  договора  отделом бухгалтерского учета и заместителем Главы администрации, курирующим деятельность  отдела, а также контролирует подписание договора сторонами; 


направляет подписанный сторонами договор в  отдел бухгалтерского учета;


контролирует исполнение договора;

 
осуществляет экспертизу и приемку выполненных работ (услуг), поставку товара;
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2.1.2.Отдел правового обеспечения и работы с населением Администрации муниципального района осуществляет не позднее  2-х рабочих дней до планируемой даты заключения договора составление проекта договора и приложений к нему и согласует  договор на листе согласования  (приложение № 2);

2.1.3.Отдел бухгалтерского учета Администрации муниципального района:


в течение 1 рабочего дня  осуществляет проверку проекта договора на предмет наличия лимитов бюджетных средств, планируемых на оплату договора,  сроков и порядка оплаты, реквизитов сторон и  согласует  договор на листе согласования;


осуществляет регистрацию и хранение договора;

производит оплату после подписания акта приемки и получения счета.

2.2.Заключение договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества в порядке, предусмотренном антимонопольным законодательством; договоров, предусматривающие распоряжение земельными участками  в соответствие с Земельного кодекса  Российской Федрации; договоров на отчуждение муниципального имущества в соответствии с законодательством о приватизации осуществляется  структурным подразделением, ответственным за  управление  муниципальным  имуществом, при этом:


2.2.1.Отдел правового обеспечения и работы с населением Администрации муниципального района разрабатывает типовой  проект договора, применяемый  во всех случаях заключения определенного  вида договора со всеми контрагентами на равных условиях;


2.2.2.Подразделение-исполнитель (структурное подразделение, отвечающее за управление муниципальным имуществом):


осуществляет подготовку договора на основе типового проекта;


регистрацию договора  и подписание договора между сторонами;


в случае необходимости государственной регистрации договора,  обращается с соответствующим заявлением в территориальное  Управление Росреестра Российской Федерации; 


осуществляет хранение договора;


контролирует  его исполнение;

- в течение 2-х рабочих дней с момента подписания договора передает сведения,  необходимые для начисления периодических платежей по договору, в отдел бухгалтерского учета;


2.2.3.Отдел бухгалтерского учета Администрации муниципального района осуществляет начисление периодических платежей по договору, отслеживает задолженность.
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3.  Внесение изменений в договоры

3.1. Внесение изменений в договор может быть инициировано любым заинтересованным подразделением в пределах его компетенции.


3.2. Изменения в договор могут быть внесены по обоснованному предложению  подразделения -исполнителя, которое направляется в отдел правового обеспечения и работы с населением Администрации муниципального района.


3.3.Отдел правового обеспечения и работы с населением Администрации муниципального района готовит  в течение 3-х рабочих дней  дополнительное  соглашение  к договору. Текст и формат изменений должны соответствовать основному договору, установленному в договоре порядку внесения изменений, а также соотноситься с предыдущими изменениями договора (дополнительными соглашениями).


3.4.Согласование, подписание, регистрацию и исполнение (в том числе контроль за его исполнением) осуществляются подразделением-исполнителем в порядке, установленном настоящим Положением.


3.5. По договорам  аренды муниципального имущества, земельных участков  и найма жилья  дополнительные соглашения об изменении размера платы по договору готовит подразделение-исполнитель.

4..Порядок ведения претензионной работы по договорам


4.1.Претензионная работа осуществляется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и условиями заключенных договоров, основывается на принципе добросовестности и стремлении урегулировать возникающие споры в досудебном порядке.


4.2. По договорам аренды  муниципального имущества, земельных участков (найма жилых помещений)  отдел бухгалтерского учета Администрации муниципального района ежеквартально направляет информацию о задолженности  контрагентов в подразделение-исполнитель.


4.3. Подразделение-исполнитель готовит заявку  об осуществлении претензионной работы и взыскании задолженности в судебном порядке  и направляет ее в  отдел правого обеспечения Администрации муниципального района. К заявке прикладывается копия договора, расчет задолженности,  сведения о контрагенте.


4.4. Отдел правового обеспечения  в течение трех рабочих дней с момента поступления заявки от подразделения-исполнителя, готовит и  направляет  претензию от имени Администрации, контролирует ход ее исполнения  и  осуществляет рассмотрения требований в судебном порядке. 

5
5. Прием исполненных обязательств по договору

5.1.Исполнение договора или отдельных его обязательств фиксируется подписанием сторонами документа (акта, накладной и т.п.) о поставленных товарах, выполненных работах, оказанных услугах и т.д. (далее - акт сдачи-приемки).


5.2. В случае, когда исполнение договора или отдельного обязательства по договору фиксируется актом сдачи-приемки, подразделение-исполнитель проверяет соответствие выполненных обязательств условиям договора и составляет соответствующий акт сдачи-приемки либо рассматривает акт сдачи-приемки, представленный контрагентом.


Согласование акта сдачи-приемки с контрагентом осуществляется подразделением-исполнителем в порядке, установленном договором. При необходимости подразделение-исполнитель может привлекать к согласованию акта сдачи-приемки заинтересованные подразделения.


Согласованный сторонами и подписанный контрагентом акт сдачи-приемки подразделение-исполнитель передает на подпись руководителю подразделения или лицу, уполномоченному подписать соответствующий акт сдачи-приемки на основании доверенности.


5.3. После подписания акта сдачи-приемки подразделение-исполнитель оставляет у себя его копию, а подлинные экземпляры акта сдачи-приемки передает в бухгалтерию и контрагенту.

________________________
                                                             Приложение № 1

                                                к Положению о договорной и
                                                    претензионной работе в Администрации

                                                  муниципального района
ЗАЯВКА 

на  подготовку  проекта  договора

	1.Наименование контрагента
	

	2.Наименование лица уполномоченного на заключение договора со стороны  контрагента 
	

	3.Банковские реквизиты контрагента  в т.ч. ИНН, ОГРН
	

	4.Телефон, адрес электронной почты контрагента
	

	5.Предмет договора (наименование работ, услуг, товаров)
	

	6.Стоимость работ, товаров
	

	7.Сроки выполнения работ, поставки товара
	

	8.Подразделение-исполнитель
	


                                                          Приложение № 2
                                                к Положению о договорной и
                                                    претензионной работе в Администрации

                                                  муниципального района
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ ДОГОВОРА

	“
	
	” от
	
	№
	


                        (наименование договора)

Контрагент ________________________________________________________       

	№ 

п/п
	Наименование

подразделения

ФИО специалиста

должность
	Дата

поступления
	Дата 

согласования
	Замечания

и предложения
	Личная

подпись



	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Инициатор
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(фамилия, инициалы)
	
	(подпись)


