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1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент заключения договоров гражданско-
правового характера в Государственном бюджетном учреждении
дополнительного профессионального образования Республики Дагестан
«Дагестанский институт развития образования» (далее – Институт) (далее –
Регламент) разработан в соответствии с действующим законодательством
Российской Федерации и устанавливает единый порядок подготовки,
оформления, согласования, подписания, учета и исполнения договоров
гражданско-правового характера в Институте, порядок внесения в них
изменений и дополнений, а также их расторжения.

1.2. Договоры заключаются в соответствии с законодательством
Российской Федерации.

1.3. Требования настоящего Регламента распространяются на все
договоры и обязательны для исполнения всеми работниками Института.

1.4. Право подписи договоров от имени Института имеет ректор
Института.

1.5. Ректор Института вправе делегировать свои полномочия по
подписанию договоров проректорам или иным лицам по доверенности. В этом
случае в соответствующей доверенности указывается, какие именно договоры
имеет право подписывать уполномоченное лицо. Уполномоченное ректором
лицо, действующее на основании доверенности, правом передоверия не
обладает, если иное не указано в доверенности.

1.6. В случае временного отсутствия ректора (болезнь, командировка,
отпуск и т. п.) правом подписания договоров обладает лицо, назначенное в
установленном порядке в качестве исполняющего обязанности ректора.

2. Понятие и требования к содержанию договора

2.1. Договором гражданско-правового характера (далее – договор)
признается соглашение двух или нескольких лиц об установлении, изменении
или прекращении гражданских прав и обязанностей. Правоотношения между
сторонами таких договоров регулируются нормами гражданского
законодательства (ст. 420 ГК РФ).

2.2. Договор считается заключенным, если между сторонами
достигнуто соглашение по всем существенным условиям договора.

2.3. Договор должен содержать следующие условия (в зависимости от
вида договора):

- дата и место (наименование муниципального образования) заключения
договора;

- полное наименование сторон по договору;
- фамилии, имена, отчества должностных лиц, подписывающих договор,

и основания, подтверждающие их полномочия на подписание договора (для
физических лиц - данные паспорта);

- предмет договора;



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

- требования к результатам работ, услуг;
- требования к сроку и (или) объему предоставления гарантий качества

товаров, работ, услуг, обслуживанию товара, расходам на эксплуатацию
товаров (при необходимости);

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

-  срок действия договора;
-  цена договора;
-  форма, сроки и порядок оплаты;
- обязательства сторон (права и обязанности);
- 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);

- ответственность сторон;
- условия непреодолимой силы (при необходимости);
- условия соблюдения конфиденциальности (при необходимости);
- порядок разрешения споров;
- условия изменения и расторжения договора;
- юридические адреса, реквизиты, телефоны сторон;
- скрепленные печатями (при наличии) подписи сторон.
Кроме вышеперечисленных сведений договор может содержать другие

сведения и условия, предусмотренные действующим законодательством для
соответствующего вида договора.

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

2.5. Договор вступает в силу с момента его подписания сторонами
либо с момента, определенного сторонами в договоре и действует до
определенного в договоре времени. Окончание срока действия договора не
освобождает стороны от ответственности за его нарушение.

2.6. Договоры (оказания услуг/выполнения работ) заключаются на
определенный период. Ежемесячное заключение договоров на
оказание/выполнение одной и той же услуги/работы не допускается.

2.7. Приложения к договору указываются в тексте договора. Каждое
упомянутое в договоре приложение в случае необходимости должно быть
подписано сторонами по договору и скреплено печатями (или печатью).

2.8. Договор составляется в двух экземплярах. Составление договора в
трех экземплярах требуется при заключении трехстороннего договора либо в
иных случаях, предусмотренных действующим законодательством РФ.

2.9. Документами, подтверждающими исполнение обязательств,
являются: акты сдачи-приемки оказанных услуг, выполненных работ, акты
приема-передачи товара, товарная накладная, товарно-транспортная
накладная.



2.10. Типовые формы договоров, актов сдачи-приемки услуг, работ,
товаров,разработанные в соответствии с действующим законодательством РФ,
которые могут применяться структурными подразделениями Института при
оформлении договорных отношений со сторонними организациями,
индивидуальными предпринимателями и физическими лицами, а также форма
служебной записки к типовым формам договоров и актов, формы реестра
договоров и сводной ведомости актов выполненных работ/оказанных
услуг/поставки товара прилагаются к настоящему Регламенту (Приложение №
9-34).

Проекты договоров, не предусмотренные в приложении к настоящему
регламенту разрабатываются кадрово-юридической службой по
соответствующему запросу руководителей структурных подразделений
Института, согласованному с ректором Института.

2.11. Сроки хранения договоров устанавливаются в соответствии с
действующим законодательством.

2.12. Дополнительные соглашения к договору и соглашения о
расторжении договора хранятся вместе с договором, который изменяется или
расторгается.

3. Подготовка проектов договоров, оформление, изменение,
пролонгация и расторжение договоров

3.1. Заключение договоров инициируется руководителем структурного
подразделения (далее – подразделение-инициатор), в котором возникла
необходимость заключения соответствующего договора. Подразделение-
инициатор оформляет и направляет ректору Института служебную записку
(Приложение № 1) с обоснованием необходимости заключения договора, а
также с указанием стороны (далее – контрагента) предмета договора и
планируемого источника финансирования.

Руководитель структурного подразделения вправе назначить
работника, ответственного за сопровождение договоров в структурном
подразделении (далее - ответственный исполнитель).

3.2. После подписания ректором служебной записки подразделение-
инициатор оформляет проект соответствующего договора в двух экземплярах,
лист согласования по форме в Приложении №5,6 и реестр договоров по форме
в Приложении №7 по одному экземпляру и направляет договор(а) на
согласование в порядке, установленном настоящим Регламентом.

3.3. До оформления договора у контрагента по договору (исключение -
штатные работники Института) запрашиваются копии документов в
соответствии с Приложением № 2,3,4 к Регламенту, которые прикладываются
к проектам договоров.

3.4. В случае если проект договора предоставляет контрагент,
подразделение-инициатор направляет на согласование полученные от
контрагента экземпляры договора в соответствии с настоящим Регламентом.

3.5. Все изменения и дополнения оформляются дополнительным
соглашением к договору.



3.6. Пролонгация договоров осуществляется путем заключения
дополнительного соглашения, если иное не указано в самом тексте договора.

3.7. Расторжение договора производится путем заключения
соглашения о расторжении договора. В случае одностороннего расторжения
договора в связи с неисполнением или ненадлежащим исполнением условий
договора, договор считается расторгнутым с момента получения контрагентом
уведомления о расторжении договора в одностороннем порядке.

3.8. Соглашения об изменении (в том числе пролонгация) или
расторжении договора оформляются, согласуются, заключаются и
регистрируются в том же порядке, что и основной договор.

4. Порядок согласования договоров

4.1. Все договоры (дополнительные соглашения и соглашения о
расторжении и т.п.) подлежат обязательному согласованию в
последовательности, указанной на листе согласования.

Подписание договоров, не прошедших процедуру согласования, не
допускается.

4.2. Согласование осуществляется в следующем порядке (форма листа
согласования в Приложении №5/№6):

1) руководитель структурного подразделения-инициатора;
2) кадрово-юридическая служба;
3) финансово-экономическое управление;
4) контрактный управляющий ФЭУ (в случае если цена договора

превышает 600 000,00 руб.).
4.3. Согласование договоров руководителем структурного

подразделения-инициатора возлагает на него ответственность за:
- реальность сроков исполнения договора;
- наличие в необходимых случаях надлежащим образом оформленной

технической и проектно-сметной документации к соответствующему
договору.

Согласование в кадрово-юридической службе заключается в проверке:
- наличия всех указанных в договоре приложений, правильности их

оформления;
- соответствия договора законодательству Российской Федерации;
- наличия существенных условия договора, установленных

законодательством;
- возможности применения мер гражданско-правовой защиты в случае

несоблюдения контрагентом своих обязательства по договору, защиты
имущественных интересов Института в судебных органах.

Согласование в финансово-экономическом управлении заключается в
проверке:

- экономической эффективности и обоснованности заключаемой сделки;
- соответствия предмета договора коду бюджетной классификации;
- соответствия указанных в договоре порядка, формы и сроков оплаты



требованиям, предъявляемым к бюджетным учреждениям;
- правильного указания налогообложения;
- правильности указанных банковских реквизитов Института.
4.4. Если договор должным образом не оформлен, к нему не приложены

необходимые документы или он не соответствует требованиям
законодательства РФ, настоящего Регламента, лица, осуществляющие
согласование договора возвращают договор подразделению-инициатору для
доработки.

4.5. После устранения замечаний, послуживших причиной возврата
договора, указанный договор передается для повторного согласования.

4.6. Согласование договора всеми структурными подразделениями и
должностными лицами производится в срок не более 7-ми рабочих дней (с
учетом устранения замечаний). Перемещение договора от одного
должностного лица к другому осуществляется предыдущим структурным
подразделением, осуществившим согласование.

4.7. Согласование удостоверяется путем проставления отметки (визы) на
листе согласования к договору. Отметка о согласовании на договоре (виза)
включает личную подпись уполномоченного лица, дату, а также отсутствие
или наличие замечаний к договору. Отсутствие замечаний на листе
согласования свидетельствует о соответствии проекта договора
предъявляемым требованиям.

4.8. При согласовании дополнительных соглашений соглашений о
расторжении договора к указанным документам прилагается копия договора, в
который вносятся изменения или который расторгается.

5. Представление договоров на подпись,
их регистрация, хранение и учет

5.1. Согласованный в установленном порядке и подписанный со
стороны контрагента договор представляется на подпись ректора Института в
количестве экземпляров по числу сторон договора (либо в количестве,
оговоренном в договоре).

5.2. Запрещается замена листов после подписания договора.
5.3. После подписания договор подлежит скреплению печатью

Института.
5.4.  Подписанный сторонами договор (в комплекте со служебной

запиской, листом согласования, реестром договоров) предоставляется
подразделением-инициатором не позднее, чем за 5 рабочих дней до начала
исполнения договора в кадрово-юридическую службу на регистрацию и
выполнение иных необходимых мероприятий.

5.5. Регистрация и учет договоров, а также представление
необходимых отчетов по заключенным Институтом договорам,
осуществляются кадрово-юридической службой и финансово-экономическим
управлением.



Регистрация договора - это фиксация факта его создания и действия
путем проставления реквизитов «№» и «дата» на всех экземплярах договора с
последующей записью в журнале учета.

5.6. Сведения о заключении договора (оказания услуг/выполнения
работ) представляются кадрово-юридической службой в установленном
порядке в составе единой формы ЕФС-1.

5.7. Сведения о заключении договора (оказания услуг/выполнения
работ) отражаются финансово-экономическим управлением в
соответствующей отчетности.

5.8. Подписанный, зарегистрированный в установленном порядке и
принятый к учету кадрово-юридической службой и финансово-экономическим
управлением договор в количестве экземпляров по числу сторон договора
(либо в количестве, оговоренном в договоре) передается финансово-
экономическим управлением подразделению-инициатору до его исполнения,
второй экземпляр зарегистрированного договора передается подразделением-
инициатором контрагенту.

6. Финансовое обеспечение исполнения договоров

6.1. Исполнение Институтом обязанности по оплате выполненной
работы, оказанной услуги, поставленного товара осуществляется на основании
подписанного контрагентом акта, который оформляется подразделением-
инициатором, визируется руководителем подразделения-инициатора (в случае
необходимости другими лицами, указанными в акте) и не позднее 1 рабочего
дня после оформления передается на подпись ректору Института, а после в
комплекте с договором в финансово-экономическое управление для оплаты.

К акту также прикладывается сводная ведомость актов оказания
услуг/выполнения работ, составленная по форме согласно приложению №8 к
настоящему Регламенту.

6.2. Визирование руководителем структурного подразделения акта
свидетельствует о том, что договор исполнен в объеме, указанном в акте, в
установленные сроки, с надлежащим качеством и подлежат оплате.

В ином случае руководителем структурного подразделения при
визировании акта указываются соответствующие замечания.

6.3. В случае поэтапной приемки поставленного товара, оказанной
услуги, выполненной работы каждый последующий акт об исполнении
очередного этапа представляется подразделением-инициатором в финансово-
экономическое управление самостоятельно.

6.4. Оплата производится после представления соответствующего акта
(в необходимых случаях акта и счета на оплату) в финансово-экономическое
управление. Оплате подлежат только фактически
поставленные/оказанные/принятые по акту товары/ услуги/работы.

6.5. Сотрудники финансово-экономического управления производят
начисление оплаты по договору в порядке и сроки, установленные в договоре.

6.6. После произведения начисления и оплаты по договорам оказания
услуг/выполнения работ, информация о произведенной оплате в течение 7



рабочих дней направляется в кадрово-юридическую службу для проведения
мероприятий, связанных с прекращением договора оказания
услуг/выполнения работ.

6.7. Акт, подтверждающий исполнение договора без хотя бы одной
подписи лиц, указанных в п.6.1. настоящего Регламента считается
неподписанным и не подлежит оплате.

6.8. Совершение действий по исполнению договора и приемка
(поставленного товара/оказанных услуг/выполненных работ) по акту без
заключения договора не допускается.

7. Заключительные положения
7.1. За выполнение настоящего регламента несут ответственность

руководители подразделений Института и ответственные исполнители.
7.2. В случае нарушения настоящего регламента, к лицам,

ответственным за ненадлежащее его исполнение, могут быть применены меры
дисциплинарного взыскания.

7.3. Руководитель структурного подразделения несет ответственность:
- за проявление должной осмотрительности и осторожности при выборе

контрагента;
- за корректное заполнение и надлежащее оформление договора ГПХ и

всех приложений к нему, дополнительных соглашений, соглашений о
расторжении договора ГПХ, иных документов, связанных с заключением и
исполнением договора ГПХ;

- за своевременную подготовку документов по заключению договора
ГПХ;

- за своевременное предоставление документов, необходимых для оплаты.
7.4. В случае если контрагентом по договору нарушены условия

договора, подразделение-инициатор в течение одного рабочего дня с момента
выявления нарушений подготавливает служебную записку. В служебной
записке указываются: данные контрагента по договору; номер и дата
договора; описание нарушений и требования Института. К служебной записке
прикладываются копия договора и документы, подтверждающие выявленные
нарушения.

7.5. Служебная записка с приложенными документами направляется
ректору для визирования и последующего направления в кадрово-
юридическую службу для подготовки претензии и принятия решения о
расторжении договора.

7.6 К настоящему регламенту прилагаются и являются его неотъемлемой
частью:

Приложение № 1 – Форма служебной записки;
Приложение № 2,3,4 – Перечень документов для заключения договора

гражданско-правового характера;
Приложение № 5 – Форма листа согласования к договору ГПХ,

предусматривающему денежные обязательства Института на сумму, не
превышающую 600 000,00 рублей;



Приложение № 6 - Форма листа согласования к договору ГПХ,
предусматривающему денежные обязательства Института на сумму,
превышающую 600 000,00 рублей;

Приложение №7 – Форма реестра договоров ГПХ;
Приложение №8 – Форма сводной ведомости актов оказания

услуг/выполнения работ/поставки товаров;
Приложение №9-34 – Формы договоров ГПХ.

СОГЛАСОВАНО:

Первый проректор                                             ___________________/Г. Джамалудинов/

Руководитель КЮС                                  _____________________/Д. Керимова/

Председатель профсоюзного комитета         __________________/З. Рамазанова/
Первичной профсоюзной организации



Приложение №1 к Регламенту о порядке заключения
 договоров гражданско-правового характера в ГБУ ДПО РД «ДИРО»

Ректору ГБУ ДПО РД «ДИРО»

__________________________

Служебная записка

Просим Вас дать разрешение на заключение договора гражданско-
правового характера с ______________________________________________ в
целях _____________________________________________________________.

Предмет:________________________________________________________

Срок: с «___» _____________ 202__ по «___» _____________ 202__

Источник финансирования__________________________________.

«___» _____________ 202__

Руководитель структурного подразделения, инициирующего заключение
договора (ответственный исполнитель)

___________________   /_____________________

Исп.______________________



Приложение №2 к Регламенту о порядке заключения
 договоров гражданско-правового характера в ГБУ ДПО РД «ДИРО»

Перечень
документов для заключения договора ГПХ

с физическим лицом

1. Копия документа, удостоверяющего личность;
2. копия свидетельства о постановке физического лица на учет в налоговом

органе (ИНН);
3. страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС);
4. Банковские реквизиты физического лица;
5. Согласие на использование персональных данных;
6. Исполнители по договорам ГПХ, которые в течение последних двух лет

занимали должности государственной или муниципальной службы,
перечень которых установлен нормативными правовыми актами
Российской Федерации, при заключении договора сообщают сведения о
своем последнем месте службы.

7. Для самозанятых -  справка о регистрации в налоговом органе.



Приложение №3 к Регламенту о порядке заключения
 договоров гражданско-правового характера в ГБУ ДПО РД «ДИРО»

Перечень
документов и сведений для заключения договора ГПХ

с юридическим лицом

1. Копия Свидетельства о регистрации юридического лица (ОГРН) при
наличии;

2. копия Свидетельства о постановке на учет юридического лица в
налоговом органе по месту нахождения на территории Российской
Федерации (ИНН);

3. копия доверенности, в случае если договор подписывает не
руководитель;

4.  копии документов, разрешающих деятельность контрагента (лицензия),
в случае поставок товара, выполнения работ или оказания услуг по
лицензируемым видам деятельности;

5. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;
6. Банковские реквизиты юридического лица.



Приложение №4 к Регламенту о порядке заключения
 договоров гражданско-правового характера в ГБУ ДПО РД «ДИРО»

Перечень
документов и сведений для заключения договора ГПХ

с предпринимателем, без образования юридического лица (ИП)

1. Копия документа, удостоверяющего личность;
2. копия Свидетельства о постановке на учет в налоговом органе по месту

нахождения на территории Российской Федерации (ИНН);
3. выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;
4. банковские реквизиты;
5. копии документов, разрешающих деятельность контрагента (лицензия),

в случае поставок товара, выполнения работ или оказания услуг по
лицензируемым видам деятельности.



Приложение №5 к Регламенту о порядке заключения
 договоров гражданско-правового характера в ГБУ ДПО РД «ДИРО»

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
договоров гражданско - правового характера

___________________________________________________________________
(наименование договора)

Заключается между ГБУ ДПО РД «ДИРО» и _____________________________
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________

Руководитель  _______________________________       ____________________
                             (наименование структурного                        (подпись, дата)
                            подразделения, ответственного
                            за подготовку проекта договора)

Кадрово-юридическая служба    - _______________    ___________________
                                                                  (ф.и.о.)                    (подпись, дата)

Финансово-экономическое управление - _______________   ________________
                                                                            (ф.и.о.)             (подпись, дата)



Приложение №6 к Регламенту о порядке заключения
 договоров гражданско-правового характера в ГБУ ДПО РД «ДИРО»

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
договоров гражданско - правового характера

(на сумму свыше 600 т.р.)

___________________________________________________________________
(наименование договора)

Заключается между ГБУ ДПО РД «ДИРО» и _____________________________
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________

Руководитель  _______________________________       ____________________
                             (наименование структурного                        (подпись, дата)
                            подразделения, ответственного
                            за подготовку проекта договора)

Кадрово-юридическая служба    - _______________    ___________________
                                                                  (ф.и.о.)                    (подпись, дата)

Финансово-экономическое управление - _______________   ________________
                                                                            (ф.и.о.)             (подпись, дата)

Контрактный управляющий -                    ______________   _________________
                                                                             (ф.и.о.)             (подпись, дата)



Приложение №7 к Регламенту о порядке заключения
 договоров гражданско-правового характера в ГБУ ДПО РД «ДИРО»

 РЕЕСТР ДОГОВОРОВ
оказания услуг/выполнения работ

___________________________________

№ Данные контрагента (ФИО полностью) Срок договора

Ректор ДИРО                                                                             Г. Ахмедова

Руководитель
структурного подразделения                   ________________/_______________/

 Отметка о направлении сведений о заключении договоров в СФР

__________________/____________________/



Приложение №8 к Регламенту о порядке заключения
 договоров гражданско-правового характера в ГБУ ДПО РД «ДИРО»

СВОДНАЯ ВЕДОМОСТЬ
Актов оказания услуг/выполнения работ

________________________________

№ Данные контрагента (ФИО полностью)
Количественные

показатели 1

Ректор ДИРО                                                                             Г. Ахмедова

Руководитель
структурного подразделения                  ________________/_______________/

 Отметка о направлении сведений об исполнении договоров в СФР

__________________/____________________/

1 При необходимости число столбцов увеличивается.
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