                                                                                                                Утверждена 

приказом директора ФГУ

«Г

от «  «_________2010г. №___
                                                        ИНСТРУКЦИЯ
                               О порядке разработки и заключения договоров 

                          в ФГУ ГПЗ ____
Настоящая инструкция разработана для совершенствования работы по разработке, согласованию, заключению договоров Федерального государственного учреждения _____, обеспечению контроля за исполнением договоров и их хранения. 

Термины, используемые в данной инструкции.

«Договор» - соглашение между Учреждением и одним или несколькими юридическими и физическими лицами об установлении, изменении или прекращении гражданских прав и обязанностей.

«Заинтересованное подразделение» - структурное подразделение Учреждения, которое устанавливает и осуществляет контакты с потенциальными контрагентами.

«Заинтересованный специалист» - работник Учреждения, который  устанавливает и осуществляет контакты с потенциальными контрагентами.

                                                    1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая инструкция устанавливает общие требования к форме договора, его существенным условиям.

1.2. Инструкция разработана в соответствии с Гражданским кодексом РФ, Типовой инструкцией по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утверждённой приказом № 536 от  2005г. 

1.3. Выполнение инструкции обязательно для всех работников Учреждения.

2. РАЗРАБОТКА И СОГЛАСОВАНИЕ ДОГОВОРОВ
2.1. Договор должен соответствовать обязательным для сторон правилам, установленным законом и иными правовыми актами, действующим в момент его заключения.

2.2. Договор должен включать следующие существенные условия: о предмете, цене и сроке договора.

2.3. Проект договора по конкретному направлению работы Учреждения разрабатывается заинтересованным подразделением или заинтересованным специалистом (специалистом, ответственным за данное направление работы).

2.4. Затем проект договора передается юрисконсульту для проведения правовой экспертизы, в отдел бухгалтерского учета и финансов для проведения экономической и бухгалтерской экспертизы. После проведения экспертизы соответствующие специалисты ставят свою визу в листе согласования (приложение № 1). Сроки согласования у каждого отдельного специалиста не должны превышать двух рабочих дней.   

2.5. Разработанный проект договора подлежит рассмотрению руководителем Учреждения или другим должностным лицом, уполномоченным руководителем.

2.6. В случае необходимости проект договора передаётся заинтересованным специалистом контрагенту для разрешения возможных разногласий. 

2.7. Окончательный вариант документа передаётся руководителю Учреждения для заключения договора с контрагентами.

2.8. После подписания сторонами договор проверяется юрисконсультом и регистрируется в специальном журнале.

2.9. В случае получения проекта договора от контрагента данный проект также проходит правовую, экономическую и бухгалтерскую экспертизы, а также экспертизу в заинтересованном подразделении или у заинтересованного специалиста. Дальнейший порядок работы с данным проектом договора определяется п.п.2.4 — 2.8 настоящей инструкции.
3. КОНТРОЛЬ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ ДОГОВОРОВ
3.1. Контроль за исполнением конкретного договора возлагается на руководителя отдел бухгалтерского учёта и финансов, а также на руководителя заинтересованного подразделения.

3.2. В случае необходимости, или если это предусмотрено условиями договора, в Учреждении издаётся специальный документ для доведения содержания договора до исполнителей. 
4. ХРАНЕНИЕ ДОГОВОРОВ
4.1 Поскольку договоры являются основанием для принятия бюджетных обязательств хранение договоров осуществляется отделом бухгалтерского учёта и финансов в течение срока их действия и в течение трёх лет после окончания этого срока. Ответственным за хранение является руководитель данного отдела.

4.2 Договоры хранятся в специальной папке в сшитом виде.
                                                          Приложение № 1
                                     ЛИСТОК СОГЛАСОВАНИЯ

                              договоров гражданско-правового характера
                                           СОГЛАСОВАНО:
Главный бухгалтер   

                                        Ф.И.О.              подпись                дата поступления      дата подписания
Юрисконсульт                  

                                        Ф.И.О.              подпись                дата поступления      дата подписания
Заинтересованный специалист   

 (специалист, ответственный за договор)
                                        Ф.И.О.               подпись                дата поступления     дата подписания       
