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                                                                                                                  У Т В Е Р Ж Д А Ю                                                                                                       

                                                                                                                Генеральный директор 

                                                                                                                 ООО «Риэлт-Конфорт»

                                                                                                           ____________ Е.В.Голутвина

                                                                                                               «___»___________ 2005г.

                                                         И Н С Т Р У К Ц И Я

                     О порядке подготовки, подписания, регистрации, исполнения 

                                            и хранения договоров и контрактов

Настоящая Инструкция устанавливает порядок подготовки представляемых для подписания генеральному директору ООО «Риэл-Конфорт» договоров и контрактов, их исполнения, ведения журнала регистрации заключенных договоров, порядок внесения изменений и дополнений к ним, а также определяет порядок хранения подлинников договоров (контрактов).

               1. Подготовка и согласование проектов договоров и контрактов

1.1. Подготовка проектов договоров и контрактов производится в следующем порядке:

- подготовка договорной документации (проекта договора и поименованных в нем приложений);

- согласование (визирование) проекта договора  уполномоченными должностными лицами соответствующих структурных подразделений и служб предприятия.

1.2. Подготовка договорной документации, проверка деловой репутации и финансовой надежности другой договаривающейся стороны, необходимые согласования условий договора (контракта) осуществляют структурные подразделения и службы предприятия в соответствии с их компетенцией и направлением деятельности.

При этом руководители структурных подразделений и служб отвечают за правильное и полное определение в проекте договора следующих условий:

· права и обязанности сторон,

· порядок выполнения работ (оказания услуг) и их приемки-сдачи, 

· цена и стоимость товаров (работ, услуг),

· гарантии качества  выполненных работ.

1.3.  Для согласования проекта договора представляются следующие документы:

· подлинные экземпляры проекта договора с поименованными в нем приложениями, являющимися его неотъемлемой частью (перечень и содержание приложений к договору определяются при подготовке договора); 

· копия лицензии на осуществление тех  видов деятельности, которые подлежат обязательному лицензированию.

          В зависимости от сделки могут быть затребованы и иные документы, в том числе:

· копии свидетельств о государственной регистрации юридического лица, о  постановке на учет в налоговом органе юридического лица, копии устава и иных учредительных документов другой стороны;

· справка банка о платежеспособности другой стороны и (или) другие документы, гарантирующие возможность взаиморасчетов;

· обоснование необходимости заключения договора.

          В случае представления документов, составленных на иностранном языке, должен

 быть представлен также и их перевод на русский язык.

1.4.  Бухгалтерия предприятия при согласовании проекта договора (контракта) отвечает за правильное и полное определение в проекте договора следующих условий:

· форма и порядок расчетов;

· обоснованность цены, ставок арендной платы и других сумм, подлежащих оплате.

1.5.  В том случае, если условия проекта договора касаются нескольких структурных подразделений предприятия, то данный проект  должен быть согласован со всеми структурными подразделениями, в компетенцию которых входят указанные в договоре вопросы.

·           1.6.  Непосредственно до направления проекта согласованного договора на подписание генеральному директору предприятия данный проект представляется для согласования юрисконсульту, который осуществляет правовую экспертизу проекта договора на соответствие его законодательству Российской Федерации и нормам международного права, в том числе за правильное и полное определение в проекте договора следующих условий:

· ответственность сторон и порядок рассмотрения споров;

· порядок досрочного расторжения договора (контракта);

         -     базисные условия поставки (для внешнеэкономических контрактов). 

1.7.  Согласование проекта договора (контракта) оформляется визой уполномоченного должностного лица  в нижней лицевой части последнего листа одного из экземпляров проекта договора.  Замечания к проекту договора излагаются на отдельном листе, прикладываемого к визируемому экземпляру проекта.

                             2. Подписание проекта договора (контракта)

          2.1. Подписание проекта договора (контракта) осуществляется генеральным директором предприятия или лицом, замещающим его во время отсутствия.

          2.2. В отдельных случаях проект договора может быть подписан специально уполномоченным должностным лицом при наличии оформленной в установленном порядке соответствующей доверенности. При этом реквизиты  данной доверенности указываются в преамбуле проекта договора (контракта).

          2.3.  Согласованный проект договора (контракта) передается на подпись руководителем того структурного подразделения предприятия, в компетенцию которого входит предмет данного  проекта договора (контракта). 

                             3. Регистрация договора (контракта)

3.1. Подписанный визовой экземпляр договора (контракта) передается для его регистрации юрисконсульту предприятия. 

3.2. Юрисконсульт регистрирует подписанный договор (контракт) в Журнале регистрации договоров и контрактов. 

                             4. Хранение договора (контракта)

4.1.  Подлинный экземпляр договора (контракта) хранится в бухгалтерии предприятия в  соответствующей папке и является контрольным экземпляром. 

4.2.  Копия договора выдается структурному подразделению, ответственному за его исполнение.

4.3.  Бухгалтерия осуществляет хранение подлинников договоров (контрактов) до сдачи их в установленном порядке в архив и  несет ответственность за их сохранность.

4.4. Подлинник договора (контракта) может выдаваться на руки с разрешения генерального директора либо по его поручению с  разрешения главного бухгалтера предприятия.

4.5. Подлинник договора (контракта) представляется по запросам суда, органов прокуратуры и иных государственных органов в соответствии с законодательством Российской Федерации. Изъятие подлинника договора (контракта) производится правоохранительными или контролирующими органами на основании постановления о выемке с обязательным составлением об этом соответствующего протокола.

                       5. Исполнение, досрочное расторжение и пролонгация 

                                                договоров и контрактов

5.1. Информация об исполнении договора, о его досрочном расторжении, либо о продлении его действия (пролонгации) представляется структурным подразделением, исполняющим договор, юрисконсульту предприятия. В случае необходимости юрисконсульт принимает соответствующие  меры о юридическом оформлении сложившихся договорных отношений между сторонами  и  производит об этом отметки в Журнале регистрации договоров и контрактов. 

5.2.  При невыполнении или ненадлежащем выполнении другой стороной своих обязательств по договору, а также при возникновении споров между сторонами структурное подразделение, исполняющее договор, незамедлительно информирует об этом администрацию и юрисконсульта предприятия. Ответственность за своевременное представление и достоверность информации несет исполнитель (исполнители).

                      6. Изменение и дополнение договоров и контрактов

Любые изменения и дополнения к договору (контракту) оформляются дополнительным соглашением, которое подготавливается, согласуется, подписывается, регистрируется и хранится в вышеуказанном порядке, предусмотренном для договоров (контрактов).

