Документационное обеспечение управления 

Тип занятия: лекция
Тема: Понятия договора (контракта), соглашение.  Типовая форма контракта. Основные разделы контракта.

План.

1. Понятия договора.

2. Основные разделы контракта

1. Понятия договора.

Договор – это письменное удостоверение факта установления, изменения или прекращения гражданских прав и обязанностей.

Договор заключается между двумя и более лицами. Эти лица называются сторонами договора. Если сторон несколько, то договор называется многосторонним.

Сторонами договора могут выступать:

1) Физические лица

2) Юридические лица

3) Государство

Объектом договора могут быть как материальные вещи (автомобиль, товар, квартира, и т.д.), так и нематериальные (авторские права, патент на изобретение и т.д.

Предмет договора – это действия (или бездействие), направленные на объект договора, которые надлежит совершить сторонам соглашения.

Например, при заключении договора подряда  одна сторона обязуется выполнить определенную работу и сдать ее результат заказчику, а заказчик обязуется принять результат работы и оплатить его – это предмет договора. А сам результат работы – это объект договора.

Еще один пример: в договоре хранения предметом являются действия, осуществляемые для хранения объекта договора (размещение, создание определенных условий хранения). А объект – это имущество, которое подлежит хранению.

Вид договора определяется его предметом, т.е. тем, о чем собираются договариваться стороны:

1) договор купли-продажи (одна сторона продает объект, другая его покупает);

2) договор аренды (одна сторона сдает объект во временное пользование, другая его получает во временное пользование);

3) мены (стороны обмениваются объектами договора, например, квартирами);

4) дарения (одна сторона дарит другой объект договора);

5) хранение (объект договора сдается на хранение);

6) ренты (рента — это когда одна сторона передает в собственность другой стороне имущество в обмен за регулярные (рентные) выплаты (в денежной или материальной форме);

7) подряда (одна сторона обязуется за вознаграждение выполнить какую-либо работу);

8) депозитного банковского вклада (банк принимает на временное размещение ваши деньги (или драг.металлы) и выплачивает за это вознаграждение в виде установленных процентов);

9) кредита или займа (выдача денежных средств на определенный срок за установленные проценты);

10) договор поставки (одна сторона обязуется поставить другой стороне партию какого-либо товара, другая обязуется принять товар и оплатить его стоимость в оговоренный срок);

11) перевозки (доставки) (одна сторона обязуется перевезти (доставить) груз из точки А в точку Б, другая сторона обязуется оплатить выполненную работу);

12) прочие договоры.

Классификация договоров

Договоры классифицируются в зависимости от фактора сравнения. Рассмотрим классификацию в сводной таблице (приведены наиболее часто встречающиеся на практике):

	Фактор классификации
	Вид договора
	Пояснение

	возмездность
	возмездный
	Договор заключается за определенную       плату или за иное встречное возмещение

	
	безвозмездный
	Договор заключается без оплаты и без иного встречного возмещения

	Объект договора
	Имущественный 
	передача имущества
	Объект договора переходит на каких либо условиях от одной стороны договора к другой

	
	
	оказание услуг
	Объектом договора является результат оказания услуг

	
	
	выполнения работ
	Объектом договора является результат выполнения работы

	
	организационный
	учредительные
	объект договора- учредительный договор. Например образование юридического лица.

	
	
	согласительные
	объект договора - нематериальное соглашение, например соглашение между юридическим лицом и органом самоуправления

	
	
	генеральные
	объект договора – основополагающий документ, на базе которого потом будут создаваться иные дополняющие или детализирующие договоры 

	Выполнение условий договора
	предварительный
	соглашение о заключении основного договора в будущем

	
	окончательные
	основной договор, порождающий наступление правовых действий

	Распределение прав между сторонами
	односторонний
	Одна сторона имеет только права, другая обязанности.

	
	взаимный
	И одна и другая сторона имеет и права и обязанности.

	Публичность
	публичный
	Договор заключается со всеми желающими на одинаковых условиях (договор розничной торговли)

	
	не публичный
	Договор заключается на индивидуальных условиях


Правила оформления договора

Договор только тогда считается заключенным, когда между его сторонами достигнуто соглашение по всем существенным условиям, оформленное в требуемой форме.

Кратко об основных правилах оформления договоров:

в договоре должны быть отражены следующие моменты:

1. место составления (например: г.Москва),

2. дата составления (в шапке документа),

3. дата подписания (в конце документа, перед подписями сторон),

4. наименование договора (купли-продажи, аренды, и т.д.),

5. описание предмета договора,

6. описание объекта договора,

7. условия выполнения ,

8. права и обязанности сторон,

9. действия сторон при форс-мажорных обстоятельствах,

10. ответственность сторон при невыполнении условий ,

11. условия прекращения действия договора,

12. указание момента вступления договора в силу,

13. указание на количество экземпляров договора,

14. указание на количество и наименование прилагаемых документов (при необходимости),

15. реквизиты сторон,

16. подписи сторон,

17. печати сторон (для юр.лиц);

В договоре не допускается опечаток и исправлений;

Если в договоре несколько страниц, то они должны быть пронумерованы.

	2. Основные разделы контракта

Обычно контракт состоит из следующих обязательных разделов:

· - преамбула;

· - предмет контракта;

· - цена контракта и порядок расчетов;

· - права и обязанности сторон;

· - порядок сдачи и приёмки работ (товаров, услуг);

· - порядок и сроки поставки товаров (выполнения работ, оказания услуг);

· - ответственность сторон;

· - требования к качеству товаров (работ, услуг);

· - обеспечение исполнения контракта;

· - экспертиза;

· - изменение, расторжение контракта;

· - порядок рассмотрения споров;

· - форс-мажор;

· - гарантийные обязательства;

· - заключительные положения (прочие условия);

· - реквизиты и юридические адреса, подписи сторон.

Преамбула содержит следующую информацию:

· - место и дата составления контракта;

· - стороны по контракту: наименование сторон, фамилии, имена, отчества и должности подписывающих контракт лиц, ссылка на их полномочия, представленные учредительными документами, приказами или доверенностью;

· - номер и дата протокола о результатах проведения закупки.

Предмет контракта - то существенное условие любого соглашения. (Понятие предмета договора охватывает все детали, которые необходимы для исполнения конкретного обязательства. Так, предмет договора для сделки по поставке – это конкретное наименование товара, его характеристики и количество.

Цена контракта и порядок расчетов - в связи с тем, что контракт является возмездным, важным элементом содержания такого контракта является наличие в нем цены и порядка расчетов за поставленные товары, выполненные работы, оказанные услуги.

Отсутствие сведений о цене может привести к признанию контракта недействительным.

В структуру цены контракта, помимо стоимости непосредственно самих закупаемых товаров (работ, услуг), как правило, включаются расходы на доставку, разгрузку, налоги, сборы, пошлины и другие обязательные платежи.

Стоимость товаров, работ, услуг, иными словами, цена контракта определяется итоговым протоколом по закупке - протоколом оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протоколом подведения итогов по электронному аукциону или запросу предложений и протоколом рассмотрения и оценки котировочных заявок.

Порядок расчетов определяется заказчиком самостоятельно, в связи с этим может предусматривать предоплату, аванс, оплату поэтапно, по окончании срока действия контракта (контракта) или иной порядок выплаты.

Права и обязанности сторон - контракт является двусторонним, соответственно, подрядчик (поставщик, исполнитель) и заказчик имеют друг перед другом определенные права и обязательства по его исполнению.

Подрядчик (поставщик, исполнитель) обязан поставлять товары (выполнять работы, оказывать услуги) по контракту, получать исходные данные, предоставить обеспечение исполнения контракта, имеет право требовать оплаты поставленного товара (выполненных работ, оказанных услуг) и т. д. Заказчик обязан проводить приёмку работ (товаров, услуг), обеспечить оплату поставленных товаров (выполненных работ, оказанных услуг), проводить их экспертизу, вернуть обеспечение исполнения контракта после окончания исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) своих обязательств, имеет право привлекать экспертов для оценки качества товаров (работ, услуг) и т. д.

Порядок сдачи и приёмки товаров (работ услуг) - порядок осуществления приемки заказчиком поставляемых товаров (выполняемых работ, оказываемых услуг) на соответствие их количества, комплектности, объема и качества требованиям, установленным в контракте.

Порядок и сроки поставки товаров (выполнения работ, оказания услуг). Здесь указывается срок, в который по согласованию сторон и в предусмотренные контрактом временные периоды поставщик (подрядчик, исполнитель) должен поставить заказчику товар (выполнить работы, оказать услугу).

Ответственность сторон - правила, в соответствии с которыми в случае ненадлежащего исполнения или неисполнения своих обязательств каждая из сторон контракта несет ответственность в виде различного рода санкций.

Требования к качеству товаров (работ, услуг) - требования к совокупности характеристик и свойств товаров (работ, услуг), при соблюдении которых поставляемые товары (выполняемые работы, оказываемые услуги) в максимальной степени удовлетворяют предполагаемым или установленным потребностям заказчика.
Обеспечение исполнения контракта - порядок предоставления банковской гарантии или внесения денежных средств на депозит в качестве обеспечения исполнения обязательств поставщика (подрядчика, исполнителя) по контракту.

Экспертиза - деятельность по изучению и оценке предмета экспертизы (контракта), а также по подготовке экспертных заключений по поставленным заказчиком, участником закупки вопросам. Её осуществляют на основе договора физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, обладающие специальными познаниями, опытом, квалификацией в области науки, техники, искусства или ремесла, либо юридические лица. Работники юридического лица должны обладать специальными познаниями, опытом, квалификацией в области науки, техники, искусства или ремесла.

Изменение, расторжения контракта. Расторжение контракта допускается по соглашению сторон, решению суда, в случае одностороннего отказа стороны контракта от исполнения контракта в соответствии с гражданским законодательством. Изменение существенных условий контракта при его исполнении не допускается.

Порядок рассмотрения споров - порядок решения различных споров или разногласий между сторонами контракта путём переговоров или в судебном порядке.

Форс-мажор - обстоятельства непреодолимой силы (войны, государственные перевороты, стихийные бедствия и т. д.), которые могут возникнуть в течение выполнения контракта и вызвать прекращение поставки товаров (выполнения работ, оказания услуг) на неопределённый срок, а также в последствии и полную отмену поставки товаров (выполнения работ, оказания услуг) по контракту.

Гарантийные обязательства - это основанные на законах, постановлениях, решениях правительства и других нормативных документах обязательства поставщика (подрядчика, исполнителя) перед заказчиком гарантировать в течение установленного гарантийного срока соответствие качества поставляемого товара (выполняемых работ, оказываемых услуг) стандартам, техническим условиям контракта и безвозмездно устранять дефекты, выявляемые в этот период заказчиком, или заменять дефектную продукцию при соблюдении заказчиком условий, эксплуатации, хранения, транспортирования и монтажа. 

Гарантийные обязательства (гарантийный срок) указываются в формуляре (паспорте) на поставленный товар или в контрактах.

Заключительные положения (прочие условия)

Юридические адреса, банковские реквизиты и подписи сторон.

Также государственный (муниципальный) контракт, гражданско-правовой контракт бюджетного учреждения, как правило, содержит различные приложения:

1) техническое задание или аналогичный документ (подробно излагается наименование работ, а также товар, с помощью которого эти работы должны быть выполнены, а услуги, соответственно, оказаны;

2) спецификация (качественные и количественных характеристики товаров и т. д.);

3) календарный план (график) исполнения контракта;

4) протокол соглашения о цене контракта;

5) график осуществления оплат (в случае необходимости);

6) другие необходимые приложения.




