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УТВЕРЖДАЮ
Генеральный директор ООО  «»

________________/____/
«____»________________20​​​​____ г.
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке ведения договорной работы

в обществе с ограниченной ответственностью

«»

г. _____________
2015 г.
1. Общие положения

1.1.  Настоящее Положение устанавливает требования к порядку заключения, изменения, расторжения, учета договоров (контрактов, соглашений) с участием общества с ограниченной ответственностью «» (далее Общество) и порядку осуществления контроля за своевременным исполнением договорных обязательств.

1.2.  Основными задачами настоящего Положения являются:
· установление порядка подготовки, согласования проектов договоров, их подписания, регистрации, а также изменения, расторжения договоров от имени и в интересах Общества;

· обеспечение своевременного заключения договоров с контрагентами на условиях, максимально соответствующих интересам Общества;

1.3.  Требования настоящего Положения распространяются на все виды хозяйственных (гражданско-правовых) договоров, одной из сторон которых является Общество, за исключением договоров об осуществлении технологического присоединения к электрическим сетям Общества, договоров на оказание услуг по передаче электроэнергии, договоров купли-продажи электрической энергии в целях компенсации потерь, договоров на оказание дополнительных услуг Обществом.
1.4.  Требования настоящего Положения обязательны для всех структурных подразделений и работников Общества, принимающих участие в договорной работе.

1.5.  Используемые термины и сокращения:

· Общество – ООО «»;

· руководитель Общества – Генеральный директор Общества;

· договор - соглашение двух или нескольких лиц об установлении, изменении или прекращении гражданских прав и обязанностей;
· договорная работа – деятельность по подготовке, согласованию условий, подписанию, регистрации, учету, хранению, контролю за исполнением Обществом и его контрагентами, изменению, расторжению, анализу причин, вызывающих неисполнение или ненадлежащее исполнение договоров, а также разработка мероприятий по устранению причин, вызывающих неисполнение или ненадлежащее исполнение договоров;
· проект договора – текст договора на бумажном носителе до момента его подписания уполномоченными представителями всех сторон договора;
· контрагент - сторона в двустороннем или многостороннем договоре с участием Общества;
· заинтересованное подразделение (инициатор) – структурное подразделение Общества, осуществляющее от имени Общества договорную работу по одному из направлений деятельности;
· исполнитель – работник заинтересованного подразделения, назначенный руководителем Общества для ведения договорной работы.
2. Подготовка проекта договора

2.1.  Подготовка проекта договора осуществляется по инициативе Общества, либо в качестве проекта рассматривается вариант договора, предложенный контрагентом.
2.2. В целях обеспечения единообразия аналогичных договоров по отдельным видам правоотношений, в Обществе могут применяться типовые договоры. Типовые договоры разрабатываются в случае, если определенный вид сделки носит регулярный характер.

2.3. Порядок подготовки проекта договора по инициативе Общества:

2.3.1. Проект договора разрабатывается по инициативе заинтересованного подразделения после проведения мероприятий по выбору контрагента, в случае если сумма договора не превышает 100 000 (сто тысяч) рублей. В случае, если общая сумма договора превышает указанную сумму, то договор заключается в соответствии с  Положением о закупках Общества.
В проекте договора должна содержаться следующая информация:

· полное наименование контрагента, его местонахождение, ОГРН, ИНН, КПП, банковские реквизиты;

· наименование должности, Ф.И.О. и указание на документ, подтверждающий полномочия на право заключения договора, лица, заключающего договор от имени контрагента;

· предмет договора (содержание взаимоотношений с контрагентом);

· условия договора (цена, количество, порядок расчетов, сроки исполнения, ответственность контрагента и т.д.);
Если в Обществе отсутствуют  указанные в данном абзаце копии документов, исполнитель представляет копии следующих документов контрагента: свидетельства о государственной регистрации контрагента, свидетельства о постановке контрагента на учет в налоговом органе, устава, документов, подтверждающих полномочия лица, намеренного подписать договор (приказ об избрании на должность руководителя, доверенность и т.д.).

2.3.2. Исполнитель согласовывает проект договора в порядке, установленном статьей 3 настоящего Положения.

2.4. Проекты договоров, предмет которых относится к видам деятельности, подлежащим лицензированию, либо получению других разрешительных документов, рассматриваются только с контрагентами, имеющими соответствующие лицензии или другие необходимые разрешительные документы соответствующих органов.
2.5. Любые дополнительные соглашения к договору согласовываются, регистрируются и хранятся в том же порядке, который предусмотрен для самого договора и хранятся вместе с договором.
3. Согласование проекта договора

3.1. Все проекты договоров подлежат обязательному согласованию исполнителем с целью проведения правовой, финансовой, бухгалтерской и других видов экспертиз. Согласование проекта договора осуществляется путем оформления виз согласования проекта договора. Визы должностных лиц Общества, уполномоченных согласовывать условия заключаемых договоров в интересах Общества в соответствии с настоящим Положением, проставляются в Листе согласования к проекту договора (Приложение №1) с указанием наименования, номера, даты договора, наименования контрагента по договору и даты визирования.
3.2. 
Максимальные сроки согласования условий договора или подготовки конкретных замечаний и предложений, сделанных в форме, позволяющей учесть их в проекте договора, в каждом из визирующих подразделений не должны превышать одних суток.
3.3. При получении Обществом предложений контрагентов об изменении условий или расторжении заключенного договора ответ контрагенту должен быть дан в 10-дневный срок с момента получения соответствующих предложений.
3.4. Проекты договоров рассматриваются и согласовываются в обязательном порядке следующими должностными лицами:

	Наименование
должностного лица
	Условия договора и другие сведения, проверяемые
при согласовании

	Инициатор

(заинтересованное 

подразделение) /

Исполнитель
	Предмет договора, наименование товара (работ, услуг), требования к качеству (ГОСТ, ТУ), количество, цена, сроки и условия поставки товаров, выполнения работ или оказания услуг, отгрузочные реквизиты, документ, подтверждающий право лица заключать договор от имени контрагента, лицензия на осуществление деятельности, выполнение работы (при необходимости). 

	Ведущий юрисконсульт
	Соответствие условий договора требованиям законодательства РФ и нормативно-правовым документам Общества. Правоспособность контрагента.

	Ведущий экономист
	Порядок и условия расчетов, соответствие бюджету Общества. Экономическое обоснование и расчет цены договора.

	Исполнительный директор
	Предмет, существенные условия договора, целесообразность заключения договора на данных условиях.

	Ведущий бухгалтер
	Корректность формулировок текста договора для последующего учета операций по договору во избежание неблагоприятных налоговых последствий. Проверка порядка произведения оплаты и наличие полных и достоверных платежных реквизитов контрагента и Общества.


3.5. Согласование проекта договора производится в последовательности, указанной в п. 3.4. настоящего Положения. В случае возникновения у визирующих должностных лиц замечаний по условиям договора, они излагают их в письменном виде в срок, установленный в п. 3.2. настоящего Положения. Контроль за процедурой и последовательностью согласования осуществляет исполнитель.
Замечания лица, согласующего договор, излагаются в соответствии с его должностными обязанностями и сферой ответственности в текущей деятельности Общества и могут оформляться на отдельном листе, с указанием должности, фамилии, инициалов согласующего лица, даты подписания и оригинальной подписью. Замечания, последующие по процедуре согласования, не должны дублировать ранее указанные и не должны противоречить выданным ранее замечаниям.

3.6. При согласии с содержанием договора (в т.ч. при наличии несущественных замечаний) проставляется виза «Согласовано». При несогласии должностного лица на заключение договора виза в листе согласования не ставится, в нем делается запись: «С замечаниями» либо «Не согласовано». После устранения замечаний, лицо, ранее не согласовывавшее договор, рядом с первой записью ставит визу «Согласовано» и удостоверяет своей подписью.  В случае несогласования договора одним или несколькими должностными лицами, а также в связи с их временным отсутствием, договор может быть подписан руководителем Общества без согласования, на свое усмотрение.  
3.7. По окончании процедуры согласования Исполнитель передает необходимое количество проектов договора с приложениями и листом согласования, и при наличии, протоколов разногласий, на подпись уполномоченному на подписание договора лицу.

3.8. Договоры заключаются от имени Общества руководителем Общества на основании Устава, другими лицами на основании доверенностей, выдаваемых руководителем Общества.

Все договоры (соглашения, контракты) подлежат скреплению печатью Общества.

3.9. Подписанный и скрепленный печатью проект договора, исполнитель передает в службу делопроизводства для направления контрагенту заказным письмом, или вручает представителю контрагента лично.
3.10. Если контрагент не согласился с условиями, предложенными в проекте договора, поступивший протокол разногласий рассматривается теми же должностными лицами, которые участвовали в рассмотрении проекта договора (при наличии в протоколе разногласий соответствующих условий).

3.11. Заинтересованное подразделение рассматривает предложения контрагента и при содействии юрисконсульта принимает меры к урегулированию возникших разногласий, в том числе путем проведения переговоров, отправки писем, телеграмм и т.д.

3.12. Акт согласования протокола разногласий должен быть направлен контрагенту в 10-дневный срок с момента получения протокола разногласий. 

3.13. Оформленный исполнителем в установленном порядке ответ на протокол разногласий направляется службой делопроизводства в адрес контрагента заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручается нарочно.
3.14. В случае не согласия контрагента с предложением заключить договор на условиях, предложенных Обществом в акте согласования протокола разногласий, договор считается незаключенным. 
3.15. В случае, если договор подлежит государственной регистрации, либо предоставлению в иные государственные органы, подписанный обеими сторонами договор передается юрисконсульту Общества для выполнения данных действий. 
3.16. Подписанный обеими сторонами договор в течение одного дня исполнитель передает в хозяйственный отдел Общества для внесения необходимых данных в электронный журнал - реестр договоров Общества (Приложение№2), где остается на хранении. 
3.17. Договоры аренды и эксплуатации производственных объектов регистрируются и хранятся у лица, ответственного за заключение и исполнение данных договоров.
4. Регистрация договора
4.1. Согласованный в установленном порядке и подписанный руководителем Общества (другим уполномоченным лицом, действующим на основании доверенности) договор регистрируется в электронном журнале – реестре договоров Общества, где ему присваивается регистрационный номер, проставляемый на всех подлинных экземплярах договора. 

Регистрационный номер состоит из порядкового номера договора, в соответствии с журналом регистрации договоров.
4.2. Подлинный экземпляр договора Общества перед тем, как будет передан на хранение в хозяйственный отдел Общества, передается в службу делопроизводства, для создания электронной копии. Все электронные копии договоров хранятся на общесетевом ресурсе папке «Электронные копии договоров».
4.3. В случае необходимости подлинные экземпляры договоров выдаются по распоряжению начальника хозяйственного отдела Общества на основании запроса заинтересованного подразделения под роспись.

4.4. При надлежащем исполнении заключенного договора исполнитель передает в бухгалтерию документы, подтверждающих надлежащее исполнение сторонами обязательств по договору (акты сдачи-приемки выполненных работ, накладные, счета-фактуры и т.п).
4.5. Ежемесячно, не позднее 8-го числа месяца, следующего за отчетным, лица, ответственные за заключение и исполнение договора, предоставляют информацию ведущему специалисту по торгам и закупкам Общества о заключенных договорах, для формирования отчета о закупках за предыдущий месяц.
5. Контроль за исполнением условий договора

5.1. Контроль исполнения заключенных договоров осуществляется в подразделении Общества, к компетенции которого относится предмет договора. Ответственность за своевременное и полное исполнение предусмотренных договором обязательств несет исполнитель.

5.2. Реализация договорных обязательств осуществляется подразделениями Общества в соответствии с их функциями.
5.3. По мере выполнения договоров (отгрузки продукции, получения товаров, результатов работ, услуг и т.п.) заинтересованное подразделение (исполнитель) контролирует оперативное оформление и представление в бухгалтерию Общества первичных документов, фиксирующих осуществление хозяйственных операций в рамках данного договора (товарных накладных, товарно-транспортных накладных, актов приема-передачи, актов выполненных работ, счетов-фактур и т.п.).
5.4. В случае необходимости заинтересованное подразделение в лице исполнителя по неисполненному (частично или полностью) договору обращается к юрисконсульту Общества  для получения заключения о возможности применения к контрагенту по договору мер гражданско-правовой ответственности, иных принудительных мер взыскания, подготовки претензионных писем (ответов на претензионные письма) с целью досудебного урегулирования возникающих разногласий при исполнении договоров, а также путем подготовки дополнительных соглашений с контрагентами Общества о погашении задолженности по Договору.

5.5. Во всем ином, что не предусмотрено настоящим Положением, должностные лица и другие работники Общества при осуществлении договорной работы должны руководствоваться действующим законодательством Российской Федерации.

6. Порядок изменения, расторжения договоров
6.1. В случае необходимости внесения изменений в действующие договоры руководитель заинтересованного подразделения по направлению деятельности готовит служебную записку на имя руководителя Общества с проектом изменений и мотивированным обоснованием необходимости внесения изменений в действующие договоры. В соответствии с резолюцией руководителя Общества юрисконсульт проверяет проект вносимых изменений на соответствие действующему законодательству. В случае соответствия таковому, в течение двух дней подготавливает для подписания уполномоченным лицом Общества соглашение об изменении условий договора. Соглашение об изменении, расторжении договора согласовывается, в том же порядке, который предусмотрен для самого договора и хранится вместе с договором.
7. Порядок и сроки хранения документов

7.1. Подлинник договора хранится не менее 3-х лет после истечения срока его действия (полного исполнения обязательств).
7.2. После истечения установленных сроков хранения подлинные экземпляры документов передаются в архив Общества для организации дальнейшего хранения или уничтожения в установленном порядке.

7.3. Копии договоров и дополнительных соглашений, при необходимости, хранятся в соответствующих подразделениях до истечения срока их действия (полного исполнения обязательств). Электронные копии договоров и дополнительных соглашений хранятся в течение всего срока деятельности Общества.
Приложение №1 
к Положению 

о порядке ведения договорной работы

                                                                                                Генеральный директор     
_________________
                                                                                     Утверждаю _________________
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

к _______________ № ________  от  ______________201__ г
 (ООО «» в лице _________________ и «______» в лице _________________)

	Инициатор сделки 
	Наименование заинтересованного подразделения

	Исполнитель
	Наименование должности, ФИО
	Дата
	Подпись

	Ведущий юрисконсульт
	Замечания к документу
	Дата
	Подпись

	Ведущий э
	Замечания к документу
	Дата
	Подпись

	Ведущий бухгалтер
	Замечания к документу
	Дата
	Подпись


Приложение №2
 к Положению 

о порядке ведения договорной работы
	Реестр договоров ООО ""

	Вх №
	Дата
	Номер
	Контрагент
	Предмет договора
	Сумма договора
	Дата окончания договора
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