УТВЕРЖДЕН
приказом ректора ТУСУР

от 09.12.2010 г. № 13714
(с изменениями от 16.02.2011 г. №1695)
РЕГЛАМЕНТ

заключения договоров о поставке товаров, выполнении работ, оказании услуг (исполнении бюджетных обязательств) для нужд университета

1. Сотрудник ТУСУРа, заинтересованный (или уполномоченный на то руководителем) в приобретении товаров (выполнении работ, оказания услуг) (далее – сотрудник, ответственный за Договор), готовит проект Договора (или получает проект Договора от контрагента), ставит свою подпись, визирует у руководителя подразделения и передает его для согласования в Общий отдел. 

Под контрагентом в рамках настоящего Регламента понимается сторона Договора в гражданско-правовых отношениях, физическое или юридическое лицо, принявшее на себя обязательство по поставке товара, оказанию услуг или выполнению работ для нужд ТУСУРа (поставщик, подрядчик и т.д.)».

2. Общий отдел регистрирует и организует согласование проекта Договора в порядке очередности с указанными ниже службами:

- Отделом организации и планирования НИОКР (ООиП НИОКР) в случае, если Договор будет оплачиваться за счет доходов от научной деятельности и от оказания технических услуг;

- Финансово-аналитический отделом (ФАО), если Договор будет оплачиваться за счет прочих источников; 

- Юридической службой (ЮС).

3. ООиП НИОКР или ФАО:

- в срок не более двух рабочих дней проверяют наличие средств для оплаты Договора, а также на грамотность и корректность текста Договора в соответствии с бюджетным и налоговым законодательством РФ;

- при наличии замечаний Договор возвращается сотруднику, ответственному за Договор, для устранения замечаний; 

- при отсутствии замечаний визируют Договор текущей датой и передают его для дальнейшего рассмотрения в Общий отдел. 

4. Юридическая служба:

- в срок не более двух рабочих дней проверяет как юридическую грамотность Договора, так и возможность его заключения без проведения торгов и/или иных процедур, установленных Федеральным законом № 94-ФЗ; 

- при наличии замечаний Договор возвращается сотруднику, ответственному за Договор, на доработку; 

- если заключение Договора невозможно без проведения конкурсных процедур, проект Договора возвращается сотруднику, ответственному за Договор, с отметкой о необходимости объявления конкурса. 

Для объявления конкурса (аукциона, запроса котировок) на поставку товаров (выполнение работ, оказание услуг) в Юридическую службу предоставляется служебная записка по форме согласно Приложению 1 к приказу ректора от 12.02.2008 г. № 1455;

- в случае, если возможно заключение Договора без проведения торгов или иных процедур, установленных Федеральным законом № 94-ФЗ, и при отсутствии замечаний Юридическая служба визирует Договор и передает его в  Общий отдел.

5. Общий отдел передает согласованный Договор на подпись ректору (проректору, или лицу, наделенному доверенностью на право подписи договоров).

6. Ректор (проректор, или лицо, наделенное доверенностью на право подписи договоров) подписывает Договор только при наличии четырех виз с расшифровкой подписи и даты согласования: сотрудника ТУСУРа, ответственного Договор; начальника ФАО или ООиП НИОКР; начальника ЮС. Указанные визы должны стоять на последнем листе экземпляра ТУСУРа в виде:

  Начальник ЮС                                подпись              ФИО, дата

  Начальник ФАО/ООиП НИОКР   подпись              ФИО, дата

  Руководитель подразделения
подпись
      ФИО, дата

  Ответственный за договор             подпись              ФИО, дата

При получении проекта Договора от контрагента согласующие визы проставляются от руки.
7. Подписанный Договор регистрируются в журнале регистрации договоров (Приложение 1) и передается сотруднику, ответственному за Договор.

8. Если Договор подписан со стороны контрагента, сотрудник, ответственный за Договор, оставляет его в Общем отделе под роспись в журнале регистрации. Сотрудники Общего отдела в течение дня передают заключенные договоры в ФАО под роспись в журнале регистрации.

9. Если Договор подписан только со стороны ТУСУРа, сотрудник, ответственный за Договор, забирает его после регистрации, передает на подпись контрагенту и отслеживает подписание Договора со стороны контрагента. После подписания Договора передает его в Общий отдел. Сотрудники Общего отдела в течение дня передают заключенные договоры в ФАО под роспись в журнале регистрации.

10. После подписания Договора обеими сторонами сотрудник, ответственный за Договор, отслеживает своевременное оформление и предоставление в ФАО и ООиП НИОКР финансовых документов, касающихся этого Договора. При поставке товара (выполнении работ, оказании услуг) следит за соблюдением сроков поставки, письменно обращается в ЮС в случае несоблюдения сроков поставки для расчета пени и штрафов.

11. Уполномоченные за подписание договоров лица, несут персональную ответственность за нарушение положений настоящего Регламента.

Журнал
регистрации договоров на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг

	№ п/п
	№ договора
	Дата заключения договора
	Контрагент
	Предмет 

договора
	ФИО, подразделение ответственного за заключение и исполнение договора от ТУСУР
	Дата передачи договора в Общий отдел
	Дата передачи на визу (ФАО, ООиП НИОКР, ЮС)
	Подпись 



	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


