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прикАз

о2 а€ ъа^ Nr 2­q L
г. Казань

о внесенuu uзмененuй в Полоэrcенuе
о поряdке заключенuя dоzоворов

В целяХ оперативности оформления договоров и необходимости внесениJI
изменений В Положение о порядке заключения гражданско­правовых договоров и
СОГЛаШениЙ в ФИЩ КазНЩ РАН, утв. приказом ФИЩ КазНЩ РАН от 12.12.2022 М 450
(дaпее ­ Положение о порядке заключения договоров), в части изменения и дополнениJI
форм сrryжебных записок для закJIючения договора, порядка взаимодействия с
контрагентом по подписанию договоров, с учетом служебных записок начальника отдела
закупок (СЗ от 22.06.202З, от 30.06.202З)

ПРИКАЗЫВАЮ:
1­ Утвердить следующие изменениJI в Положение о порядке закJIючения

договоров (да.гlее ­ Положение):
1.1. Пункт 2.4.1. Положения изложить в следующей редакции:
<<2.4.|. Согласованные договоры в эдо, распечатываются вместе с листом

согласования Опищ (ответственное подрtвделение или лицо в Осп) для передачи на
подпись­ После подписания договора и простановки печатей, заверяющих подписи:

­ в сJryчае если договор подписан обеими сторонами договор регистрируется ОПи!
в журнirле регистрации договоров (Приложение 3), сканируется и рчвмещается в общей
сетевоЙ папке <<Сканы договоров 202_>> с присвоением статуса <1 экз.>;

­ в сJryчае если договор подписан ФИЩ КазНЩ рАн, а контрагентом не подписан,
то договор направляется на подписание контрагенту в соответствии с шунктом 2.4.|.l.
настоящего Положения, и регистрируется Опищ в журнале регистр ации договоров
(приложение 3) сканируется и рrвмещается в общей сетевой папке <сканы договоров
202_с присвоением статуса (направлен на подпись 2й стороне>.

Щоговор, подписанный с одной стороны, не имеет юридической силы и не
подлежит рiвмещению на официальном сайте Единой информационной системы в сфере
закупок.

регистрация договоров В осп осуществляется ответственным подразделением или
ответственным лицом, назначенным прикtвом руководителя осП в журнilJIе регистрации
(приложение Nч3), сканируется и р€вмещается на общей сетевой папке ,,C*u"", до.оЪоро"
202_>>. КОпия прикtва о нrLзначении ответственного предоставляется в ОПиfl.

регистрация договоров, осуществляется с присвоением индексов, Указанных
планово­экономическим отделом и отделом Закупок, в листе согласования, иотражается
в журнilJIе регистрации договоров (приложение 3).





Приложение к приказу ФИLI КазНЦ РДН
о1124'.щ.zоzз ль L9 Ь

Приложение Ns 2 к Положение о порядке заIс.lIючения гражданско­правовых
договоров и соглашений в ФИщ КазНщ РАН, угв. прикiвом от 12,12.2022 м 450

Фелеральное государственное бюджетное учрежденltе науки <Фелеральный исследовательски}*r ценlр
к Казанс kllli науч ны li шентр Рtlсси tic кой акадешr и и нау к)

Щиректору ФИЦ КазНЩ PAI,I
Калачевч А.А.

Слryжебная записка
(заключение договора с единственным поставщиком)

(­> 202­
прошу Вас согласовать з€lключение договора/соглаrrrения/дополнительного соглашения

на (указать наименование товара,
выполнение работ/услуг), стоимостью
оплата за счет: (указать источник
финансироваНия, если не финансовый, указать сотрудничество без финансовых и юридических обязательств).
окпд
СроК поставкИ товара/ выполнения работ/ус­lгуг
Место поставки товара/ выполнения работ/ус;ry

Руководитель подразделения­ицициатора
Планово­экономпческий отдел

(указывается в кrtлендарных днях):
г:

_(подпись, ФИО)
Kztзaтb источник финансирования)

в с,гryчае авансировtlния предоставить объяснитеjlьную запIlску с указalнием необходиIиOс.ги
выплаты аванса:

описание объекта закупки (техническое задание) с указанием характеристик и требований к
поставляемому товару/выполняемой работе/услуге

В обосновании закJIючения договора с единственным поставщиком с данным контрагентом
прилагаются 3 коммерческих пред.гlожения. (дата коммерческих предложений на момент подачи
служебной записки должна быть акryальной)

Товар/работа/услryга необходима для

нн:;гранry и/или изгоювления или пост:вки лабораюрной мебели дrя выполнения Нир по гранry; по закупке расходных материмов,лабораторного оборулования у конкретного поставщика, указатъ, чт0 у последних высокое качество расходных матсриалов или другие Jryчшиехараlсгерисгики, и т.л.)

Инициатор

(подпись, расшифровка подписи с укtванием должности, Фио, контактного телефона, электронного адреса)

Наименование коtпрагента
(указатъ полное и

сокращенное согласно
Выписки из ЕГРЮЛ)

.I[олжность,

Фио
руководителя/ди

реlсгора
контрагента

Банковские реквизиты
контагента

Почтовые реквизиты,
OKl IO. ,t,e.;le(loll.

,lлекrроttный iutpec

контрагента

Телефон досryпный
дlя связи,

элекгронный адрес

ответственного лица
от контрагента

подпись, ФИО)



Федеральное государственное бюджетное учреждение науки кФе.леральный исследовательскrлй центр
<Казанский н?уrlц",r", чентр Российской академии наyкD

Приложение к прик€lзу ФИЦ КазНЦ РАН
оiЦt_'.v.zоzз хр 2,­?L

Приложение Ns 2 б к Положение о порядке закJIючения граждZtнско­правовых договоров и
соглашений в ФИЩ КазНЩ РАН, утв. прик,вом ФИЦ КазНЦ РАН от 12.|2.2022 Ns 450

,Щиректор,y ФИЦ КазНld РАН
Каrачеву А.А.

Сrryжебная записка
(заключение договора по результатам закупочной прочелуры)

202

Прошу Вас согласовать осуществление закупки на
(указать наименование товара, выполнение

работ/ус.гryг), стоимостью в рамках

оплата за счет (у*азаr" источник финансирования закупки).

ОКПД2 товара/ выполнен ия работlуслуг:

Срок поставки товарa/ выполнения работ/усл}г (указывается в к,lлендарных днях)]_
МестoпoсTaBкиToBap'BьIПoЛненияpaбoT/yслyг:

В случае авансирования предOставить объяснительнук) запIIск,ч с,yкаi]аниеIv

неtlбхо,цимост}I выплать] аванса:

К служебной записке прилагаются:

l. Описание объекта закупки (техническое задание) с указанием характеристик и
требований к поставляемому товару/выполнJIемой работе/усJryге.

2. Коммерческие предложениJI (3 шт.) с укчванием номера, даты.

Работа/услуга выполняется

}казывается наименование подрiхJделения, в котором будсг выполняться работа./услуг, тема научно­исследовательской работы
по гранry и,/или договора инrш услуга.

Ответственный исполнитель работ/услуг (инициатор закупки)

(подпись, расшифровка подписи с ук€ванием должности, ФИО, контактного телефона, электронного адреса)

Руководитель подразделения­пнициатора подпись, ФИО)(

Плаповьэкономп ческий отдел ,Kitзaтb источник финансирования)



Утверждено
прикiвом ФИЦ КазНЩ РАН

от 12.12.2022 J\Ъ 450

Положение о порядке
закJIючение гражданско­правовых договоров и соглашений

в ФИЩ КазНЩ РАН

(в реdакцuu прuказа ФИI] КазНI! РАН оm lL08.2023 NпЩЬ

1. Общие положения

1.1. Положение о порядке заключения гражданско­правовых договоров и
соглашений в Фиц Казнщ рАн (далее ­ Положение) устанавливает порядок
подготовки, согласовани,I, регистрации, хранения гражданско­правовых договоров
и соглашений, заключаемых ФИЦ КазНЩ РАН.

1.2. Гражданско­правовые договоры и соглашения в ФиЦ КазНЩ рдН (д1пее
­ Щоговоры) подразделяются на доходные и расходные, на виды и типы согласно
Классификатору договоров ФиЦ КазНI_( рАн, прилагаемому к настоящему
Положению (да.llее ­ Классификатор) (приложение М1).

щоговоры и соглашения о сотрудничестве и другие нефинансовые договоры,
учитываются отдельно В журнitле регистрации нефинансовых договоров в
соответствии с рiвделом б Положения.

1.3. Порядок подготовки и согласованиJI договоров, предусмотренный
tryнктами 2.1.­ 2.З. настоящего Положения распространяется на всех руководителей
и работников ФИЩ КазНЩ РАН.

1.4. Порядок регистрации договоров, предусмотренный tryнктом 2.4.
настоящего ПоложениrI распространяется на Фиц Казнщ рАн и его обособленные
структурные подрtвделения, и является обязательным для исполнения.

1.5. Порядок хранения договоров, а также н€вначение лиц (подразделений)
ответственных за регистрацию и хранение
обособленное струкryрное подр€вделение
самостоятельно.

2. Подготовка, согласование, регистрация, хранение договоров

2.]. Поdеоmовка проекmа dozoBopa (ФиI! КазНI! РдН­Заказчuк)
2.1.|.
а) инициатор закупки (ответственное лицо, работниr</подразделение ФиIf

КазНI] рАн, которым необходим товар, работа/услуга для выполнения
должностных обязанностей, в том числе по проектам, грантам, контрактам,
договорам) оформляет служебtryю записку о необходимости закупки ,ouupu лl/или
выполнении работ/оказании услуг для нужд ФиЦ КазНЩ рАН (далее ­ СЗ) по
прилагаеМым формам (Приложение 2,2а,2б),в зависимости от процедуры закупки,
укzванных в подtryнкте <б>>, (в>, ((д)) п. 2.|.1. Положения. (dополнен прuказол4 Фиц
казнI! рдн оm 0l/ ,08.2023 Nп 1­О2.



СЗ должна содержать обоснование необходимости приобретения товара,
выполнения работ/услуг (указать их наименование), их стоимость, реквизиты
Соглашения (гранта), в случае оплаты за счет гранта.

СЗ в обязательном порядке должна быть оформлена по прилагаемым формам
(приложение 2,2а,2б), с учетом подпунктов <<б>>, (в>, (д) п.2.1.1., и завизирована
ответственным лицом, непосредственным руководителем ответственного
лица/руководителем гранта, работником планово­экономического отдела (с

указанием источника оплаты) и работником отдела закупок (с указанием способа
закупки по Законам J\Ъ 44­ФЗ, JЪ 22З­ФЗ), и работником отдела по координации
проектов, в сJryчае если договор, в рамках которого осуществляется закупка,
закреплен прик€вом за отделом по координации проектов (да­llее ­ ОпКП). (dополнен
прuказоJй ФИI! КазНI! РДН оm 0Ч .08.2023 М /ДЦ,

б) в случае закJIючения договора с единственным поставщиком в
обязательном порядке к СЗ должны быть приложены 3 коммерческих предложения
от рiIзных контрагентов (ответственность за уровень рыночных цен, укiванных в
коммерческих предложениJIх, несет инициатор закупки). На выполнение ремонтных
работ прилагается локiLльныЙ сметный расчет, коммерческие предложения не
прилагаются.

При запросе коммерческого предложения у поставщиков необходимо
запрашивать:

­ стоимость работы/услуги, товара с указание с HflC либо без НЩС;
­ единообрЕвнtш единица измерения (тонны, килограммы, метры и т.д.);
­ при необходимости нilJIичие лицензий и сертификатов, СРО;
­ cTpatry происхождения товара;

­ коды в соответствии с ОКПЩ 2 (Общероссийский классификатор продукции
rrо видам экономической деятельности).

в) в случае закJIючения договора с единственным поставщиком инициатор
закупки передает СЗ с приложенуlями, указанными в подtryнкте ((б)), в правовой
отдел. Правовой отдел готовит проект договора.

По договорам, закJIючаемых по проектам, закрепленных за ОпКП, СЗ
Передается в ОпКП, по указанным договорам проект договора готовит ОпКП.

г) подготовленный и согласованный с контрагентом проект договора (в случае
Заключения договора с единственным поставщиком) учитывается соответственно
правовым отделом или ОпКП вместе с постуtIившей к ним СЗ, и направляется
указанными отделами в отдел протокола и делопроизводства (да.llее ­ ОПиЩ) для
еДиноЙ регистрации СЗ и дальнеЙшего согласованиrI проекта с подразделениями
ФИЦ КазНI_{ РАН в системе электронного документооборота (далее ­ ЭДО).

д) в сJryчае закJIючения договора в рамках конкурентной электронной
ПРОЦеДУРы (Законы J\Ъ 44­ФЗ, J\Ь223­ФЗ) к СЗ должны быть приложены следующие
документы:

­ для обоснованиJI НМЦК': три коммерческих предложения с номером и датой
(в случае закупки товара); локаJIьно сметный расчет (в случае выполнения

ремонтных работ);

1.ЩЛЯ ОбОСНОВания HMI­K необходимо применить следуюu{ий меюд или несколькIr( следующих метOдов:
l) метод сопостzlвимых рыночных цен (ана.lIиза рынка) ­ на основalнии инфрмачии о рыночньrх ценaLх пдентичных ТРУ,

планируемьж к закупкам, или при ю( отсутствии однородных Тру. (пример: ти коммерческих предпожения по сопоставимым
хар{lктеристикам товаров, условий поставки);

2) нормативный метOд (п.4 cT.19 Федерального закона от 05.04.20lЗ N 44­ФЗ­ Правительсгво Российской Фелерации, высшие
исполнительнЫе органЫ государственнОй властИ субъекгоВ Российской Федерации, местные администраrши в соответствии с общими



­ ОПиСание объекта закупка/техническое задание, где укrвывается;
­ предмет закупки;
­ коды в соответствии с ОКП[ 2;
­ ДОПОЛНИТеЛЬные требования: срок поставки товара, выIIолнения работ,

ОКЕ}Зания УсJryг (по 44­ФЗ в кtlJIендарных днях); место поставки товара, выполнения
работ, окitзания услуг, комплектность (шryкq комплект и т.п.).

е) В случае закJIючения договора в рамках конкурентной электронной
ПРОЦеДУРЫ (ЗаКОНЫ j\Ъ 44­ФЗ, J\b 223­ФЗ) инициатор закупки передает СЗ, с
приложенvlями) укiванными в подtryнкте (д>, в правовой отдел, по проектам
закрепленным за опкп, в опкп. Соответствующие отделы готовят проект
договора, и направляют пакет документов (сз, с приложениями, указанными в п.
((д)), проект договора) в отдел закупок. Отдел закупок формирует документацию и
направляет документы в отдел протокола и делопроизводства для рi}змещения ее в
эдо.

2.|.2. В случае заключения договоров с единственным поставщиком все
условиJI проекта ,Щоговора должнЫ бытЬ согласованЫ с контрагентом до
направлениJI его на согласование согласующим лицам ФИщ КазНI] рАн.

в случае подписания договора представителем контрагента у контрагента
запрашивается соответствующtш доверенность для подтверждения
соответствующих полномочий представителя.

при подготовке проекта договора может использоваться форма договора
контрагента.

2.I.з. При выборе способа закупки преимущественно использовать
конкурентные способы закупок.

2,2. Поdzоmовка проекmа dоzовора (ФиI! КазНI! РдН­Исполнumель)
2.2.|. ответственный исполнитель работы/услуги по .Щоговору, оформляет

слryжебнУю записКу о выпОлнениИ работ/оказаниИ услуГ по прилагаемой форме
(Приложение2а).

сз должна содержать наименование выполняемой работы/оказываемой
услуги, задание с ук€вание содержания работы/усJryги, требований, сроков
выполнения, порядок расчетов и стоимость, реквизиты контрагента­Заказчика, к СЗ
должны быть приложены все необходимые документы, в котором фиксируются
требования к выполнению работ/оказанию услуг (техническое задании, смета и т.д.).
сз должна быть завизирована ответственным лицом, непосредственным
руководителем ответственного исполнителя работýслуг по договору, при
необходимости руководителем гранта, проекта, контракта, работником планово­
экономического отдела. к сЗ может быть приложен проект договора Заказчика,
техническое задание, смета.

правилами нормированиJt, предусмотренными частью 3 настоящей статьи, устанавливtlют правила нормирования в сфсре закупок
товаров, работ, ус.rryг дтя обеспечения соответственно федера.пьных нужд, нУяи субъекгов Российской ФелЪрачии и муниципальных
нужл; (ПримеР: приобретение лекарств, медицинских излелий);

3) тарифный меюл (Пример: ус.туги охраны);
4) проекгно­сМетный меmД (обоснованиИ начальной (максима,rьной) цены концакга, цены контракта закJlючаемого с

единственныМ подрядчиком, (исполнrгелем), на текущий ремоrrг зданий, стросний, сооружений, помещений.
Определение нмцк, закJIюч:lемого с единственным подрядчиком, (исполнителем), предметом коюрых явJUlются

сlроительство, реконстукtия, капитальный ремонт, снос объекюв капитального строительства, выполнение работ по сохр:lнению
объекюв культурного наследиrl, с использованием проекгно­сметного меюда осуществляется в порядке, устitновленном настоящим
Федеральным законом, исходI из сметной сюимости строительства реконструкtии, капит!lльяого ремонта объекюв капитального
с,троительства определенной в соответствии со статьей 8J Градостроитсльного кодекса Российской Федерации;

5) затратный меюд.



2.2.2. В дальнейшем ответственным исполнителем работ/услуг по договору,
СЗ с соответствующими приложениями передается в правовой отдел. Правовой
отдел готовит проект договора или осуществляет правовую экспертизу проекта
договора контрагента­Заказчика, при необходимости готовит протокол разногласий.по Щоговорам, В рамках проектов, закрепленных за опкп, сз с
соответствующими приложениями передается в опкп. опкп готовит проект
договора или осуществляет правовую экспертизу проекта договора контрагента­
Заказчика, при необходимости готовит протокол разногласий.

2.2.З. Согласование, регистрация и хранение данных договоров,
осуществляется в соответствии с п.п. 2.з.,2.4. настоящего Положения.

2. 3. Соzласованuе проекmа dozoBopa.
2.з.1,. Согласование договора осущестВляется В электронном виде в

установленном настоящим Положением порядке.
2.з.1.1. При необходимости договоры моryт согласовываться на бумажном

носителе.
2.з.2. Согласующими подр€вделениями в обязательном порядке являются

правовой отдел, опкп, в случае закрепления проекта за опкп, отдел закупок,
заместитель директора по безопасности, планово­экономический отдел,
бухгалтерия, при необходимости руководитель сектора внутреннего контроля и
аудита, за искJIючением договоров предусмотренных Разделами 4, 5,6 Положения,
а также главный инженер при согласовании договоров по строительно­монтажным
работам.

в обязательном порядке подрiвделения должны согласовывать:
щентральная бухгалтерия ­ сумму договора, порядок расчетов (ндс), порядок

оплаты, основание для оплаты, банковские реквизиты;
заместитель директора по безопасности ­ проверка на аффилированность

(отношениЯ связанности лиц между собой ст. 5з.2 гК рФ), состоятельность
контрагента;

отдел закупок ­ сроки поставки, срок оплаты, соответствие средств
финансированиJI в служебной записке и в проекте контракта, по единственному
поставщику: страна происхождения товаров; электронная процедура: нчtличие
соответсТвующегО обеспечеНиlI исполНения договора и гарантийных обязательств,
порядок приемки;

Планово­экономиЧеский отдеЛ ­ cyMNry договора, источник финансирования;
Правовой отдеЛ полномочия подписантов, предмет, ответственность,

рitзделы, договоров не отнесенные к вышеупомяЕутым подрirзделениям.
остальные подрiLзделения при вкJIючении их в согласование ­ условия

договоров в соответствии с функционiшьными обязанностями, закрепленными в их
положениях о подразделении, и прик€}зах.

2.з.з. Срок подготовки проекта договора и его согласования с контрагентом ­
пять рабочих дней. Срок может увеличиться в зависимости от сроков согласования,
установленных у контрагентов.

срок регистрации Сз в Опищ ­ день поступления полного пакета документов.
СроК рiвмещеНия договОра ОПи! в Э!О ­ 2 (два) рабочих дня с даты

регистрации СЗ.



общий срок согласования договора в подрztзделениях ФиЦ КазНI] РДН два
рабочих днJI, с даты рiвмещения в ЭЩо при первом согласовании. При отсутствии
замечаний к проекту договора согласующее лицо проставляет визу <согласовано)).

при наличии замечаний к проекту договора согласующее лицо обязано
изложить свои замечания к проекту договора. Если замечаниJI существенным
образом изменrIют текст условий проекта договора, согласующее лицо обязано
изложить соответствующий вариант условий проекта договора.

Правовой отдеЛ или ОпКП, по договорам, заключаемых по проектам
закреплеНных за опКП, обязаН рассмотреть замечаниJI согласующих лиц и довести
их инициатору закупки/ответственноrпry исполнителю договора.

в случае внесения соответствующих изменений в проект договора повторное
согласование проекта договора осуществляется tIутем направления правовым
отделом и опКП исправленного проекта договора на согласование. Срок для
повторного согласованvIя ­ два рабочих дня, с даты рrвмещения в оПи! в Э!О.

2.з.4. В случае если договор не согласован подрrвделением/подрЕвделениями
ФиЦ КазНI] рАн и правовым отделом или опКП принято решение об оставлении
проекта договора без изменений ОПищ передает договор и лист согласованиJI с
соответствующими замечаниями директору/лицу, уполномоченному подписывать
договоры, последние вправе подписать договор, не согласованный
соответствующим подразделением, либо проставить резолюцию <(подписать с
протоколом рiвногласий>.

В слryчае, указанноМ в первоМ абзаце гЦ/нкта 2.З.4.,и в случае, если контрагент
не согласовывает замечания подрiвделений Фиц Казнщ рАн, правовым отделом
или опКП готовитсЯ протокол разногласий. В случае подготовки протокола
рiвноглаСий срокИ подписаНия договОра увеличиваются на два рабочих дня.

2.3.5. Лицо, рассмотревшее в пределах своей компетенции проект договора и
согласовавшее его, несет ответственность за соответствие условий договора
законодательству и интересам ФИI] КазНщ рАн.

2.з.6. Право подписи договоров принадлежит директору Фиц КазНI] рАн,
или иному уполномоченному лицу на основании доверенности.

2.з.7. осп при заключении договора обязаны руководствоваться порядком
согласованиJI проекта договора, предусмотренного rIунктами 2.| _ 2.3. Положения.

2.4. Регистрация и хранение !оговоров.
2.4.|. Согласованные договоры в Э!О, распечатываются вместе с листом

согласования Опищ (ответственное подразделение или лицо в Осп) для передачи
на подпись. После подписаниlI договора и простановки печатей, заверяющих
подписи:

­ В СJц/чае если договор подписан обеими сторонами договор регистрируетсяОПи! В журнчlJIе регистрации договороВ (Приложение 3), сканируется и
рiвмещается В общеЙ сетевоЙ папке <<Сканы договоров 202_>> с присвоением статуса
<1 экз.>>;

­ в случае если договор подписан ФиЦ КазНЩ рдн, а контрагентом не
подписан, то договор направляется на подписание контрагенту в соответствии с
tryнктом 2.4.|.l. настоящего Положения, и регистрируется ОПи! в журнilJIе
регистрации договоров (приложение 3) сканируется и рtвмещается в общей сетевой
папке <<СканЫ договороВ 202_С присвоением статуса (направлен на подпись 2й
стороне>.



!оговор, подписанный с одной стороны, не имеет юридической силы и не
подлежит рiвмещению на официальном сайте Единой информационной системы в
сфере закупок.

Регистрация договоров в ОСП осуществляется ответственным
подрiвделением или ответственным лицом, нiвначенным прикЕвом руководителя
ОСП в журн€tле регистрации (приложение Nч3), сканируется и размещается на общей
сетевоЙ папке <Сканы договоров 202_>>. Копия прик{ва о назначении ответственного
предоставляется в ОПиЩ.

Регистрация договоров, осуществляется с присвоением индексов, указанных
Планово­экономическим отделом и отделом Закупок, в листе согласования, и
отражается в журнtlJIе регистрации договоров (приложение 3).

Подписанные, зарегистрированные в установленном порядке договоры
НаПРаВляюТся ОПиЩ с сопроводительным письмом контрагенту на бумажном
нОсителе и по электронной почте. Срок направлениJI подписанного договора
КОНТРаГенry 2 (два) рабочих дня с даты получения документов с подписи от
ДИРеКтОРа/лица, уполномоченного подписывать договоры (изменен прикiвом ФИЦ
казнщ рАн отЙ.о8.202з NэliOL);

2.4.1.1. Щоговоры, подписанные со стороны ФИЦ и не подписанные со
СТОРОНы контрагента(ов), согласованные Сторонами, направляются ОПиЩ
КОнТраГенту по электронной почте в формате pdf и word. Щальнейшее
ВЗаимодеЙствие и обмен документами ОПи! обеспечивает по договоренности с
контрагентом, или передаются ответственному исполнителю по договору в течение
2 (ДВУх) рабочих дней с даты поJryчениJI документов с подписи от директора/лица,
УПОЛнОМоченного подписывать договоры. !ата на договорах, закJIючаемых с
еДИнСтВенным поставщиком на сумму более 100 000 руб., не подписанных со
стороны контрагента, не проставляется. (дополнен прикiвом ФИЦ КазНI] РДН от
й .ов.zO2з J\ъ цD.

2.4.2. Оригиналы финансовых договоров, подписанные всеми сторонами,
ПеРеДаются в центрilльную бухгалтерию ФИЦ КазНt{ РАН (ответственное
ПОДР€ВДеЛеНИе В ОСП), оригиналы договоров ГПХ передаются в подр€lзделение,
занимающееся кадровым делопроизводством, не позднее следующего рабочего дня
после регистрации, по реестру (Приложение 5).

ЕСЛИ ДогоВор подписан в сканированном виде ответственное
ЛИЦО/ИСпОЛнитель обеспечивает предоставление оригинiца договора на бумажном
НОСиТеле с подписью уполномоченного лица контрагента, заверенной синей круглой
печатью.

2.4.3. В СлУчае подписаниJ{ договора электронно­цифровой подписью
ДОКУмент распечатывается из системы отделом закупок, передается в ОПиД для
ВНеСения в реестр и последующей передачи на хранение в центр.tльную
бухга;lтерию. (изменен прик€lзом ФИЩ КазНЩ РАН от И .oB.z023 м l,€Ц.

2.4,4. Оригиналы договоров вместе со Служебной Запиской, распечатанными
коммерческими предложениrIми и листом согласования передаются на хранение в

ЦеНТРаlЛЬНУю бухгалтерию по реестру. (изменен прик.вом ФИЩ КазНЩ РДН от
0Ц .0s.202з Jф /4Ь

2.4.5. ОСП, согласованные проекты договоров передают вместе с листом
согласования в приемЕую или канцелярию осП для передачи на подпись
руководителю осп. После подписания договора и простановки печатей,
ЗаВеРяюЩих подписи, договор регистрируется ответственным подрiвделением ОСП



сканируется и рirзмещается на общей сетевой папке (договоры)) и передаются на
хранение ответственному за хранение по реесrру (приложение 4).

!анный пункт обязателен для обособленных структурных подрttзделений.
2.5. Все изменения, дополнения к Щоговорам оформляются дополнительным

соглашением в порядке аналогичном для заключения договоров в соответствии с
рiвделом 2 Положения.

2.5.1. Изменения, дополнениJI к Щоговорам, в рамках конкурентных
электронных процедур (Законы.hlЬ 44­ФЗ, J\Ъ 223­ФЗ) оформляются дополнительным
соглашением на основании сrryжебной записки отдела закупок. Срок согласования 1

рабочий день.
2.6. Порядок исполнения закJIюченных договоров, регламентируется

отдельным локzшьно­нормативным актом Фиц КазНщ рАн.

3. особенности заключения договоров аренды федера,тьного недвижимого
имуществц безвозмездного пользования (ссуды), сервиryта

(далее ­ !оговор).

3.1. Подготовка договоров начинается на основании письма от третьих лиц,
желающих использовать нежилые помещения или земельные участки, закрепленные
за ФИЩ КазНL{ РАН.

3.2. !оговоры аренды, ссуды, сервитут может быть закJIючен только на
условиях, согласованных учредителем и собственником. !оговор аренды может
быть закJIючен и по результатам торгов на право заключения договора аренды
федерального недвижимого имущества.

3.3. Подготовка договоров на возмещение коммунiшьных и
эксплуатационных услуг осуществляется отделом по управлению имуществом.

3.4. ответственным подрiвделением за подготовку, закJIючение, исполнение,
договоров аренды, ссуды, сервитута, договоров на возмещение коммунilльных и
экспJryатационныХ услуг является отдел по управлению имуществом.

3.5. !оговор аренды согласовывается до проведения аукциона на право
заключениJI договоров в электронном виде в установленном настоящим
Положением порядке.

З.6. Согласующими подрtвделениJIми договоров являются правовой отдел,
отдел по управлению имуществом, планово­экономический отдел, бухга.гlтерия,
заместитель директора по безопасности.

РегистрациJI договоров осуществляется в соответствии с п.2.4.1. Положения.
3.7. !оговор аренды подлежит государственной регистрации в Россреестре в

соответствии со ст. 609 гк рФ. ответственным подрiвделением за регистрацию
договора аренды в Росреестре является отдел по управлению имуществом.

3.8. Оригиналы договоров аренды, ссуды, сервитут хранятся в отделе по
управлению имуществом.

4. особенности закJIючениJI договора найма сrryжебного жилого помещения
(далее ­ .Щоговор найма).

4.1. Щоговор найма закJIючается в установленном порядке в соответствии с
типовыми договорами найма служебного жилого помещения или найма жилого



помещениrI, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации
от 26.01.200б м 42.

4.2. основанием для закJIючениJI договора найма является протокол
жилищной комиссии ФИЩ КазНI] РАн, прикzlз директора ФИЦ КазНЩ РАН.

4.3. Согласование договоров найма осуществляется на бумажном носителе,
путем проставлениlI штамlа иlили визы работника правового отдела, центр€rльной
бухгалтерии.

4.4. Регистрация договоров найма осуществляется в соответствии с 11.2.4.\.
Положения.

4.5. Оригиналы договоров найма хранятся У ответственного лица в
центрчrльной бухгалтерии (ответственного в ОСП).

5. особенности заключениrI договоров, реryлирующие отношения при
создании, использовании и распоряжении искJIючительным правом на объекты

интеллектуальной собственности. (да­пее ­ Щоговоры).

5.1. Проекты договоров, реryлирующих отношения при создании,
использовании и распоряжении искJIючительным правом на объекты
интеллектуальной собственности, в том числе договоры, реryлирующие отношения
междУ соавторами, автором(И) И правообладателем(ями), между
правообладателями, а также договоров распоряжениlI искJIючительным правом на
объектЫ интеллектуальной собственности (ОИС), в том числе договоры отчуждениlI
искJIючительного права на оИС, договор предоставления права использования оИС
(лицензионный договор), сублицензионный договор, договор зilпога
искJIючиТельногО права на оИС, договоР коммерческой концессии (субконцессии),
готовятся Сотрудником патентного отдела совместно с ответственным лицом,
заинтересованным в распоряжении искJIючительным правом на оИС.

5.2. Согласование договоров осуществляется патентным отделом, правовым
отделом, в случае нilличиЯ финансовых обязательств бухгалтериейи ПЭО, ОпКП, в
случае если оИС создан в рамках проектов, закрепленных за опКП. !огryскается
согласование настоящих договоров на бумажном носителе.

5.з. !оговоры распоряжения искJIючительным правом на объекты
интеллектуа­llьной собственности подлежат государственной регистрации в
компетентных органах в установленном законом порядке. ответственным
подрtlзделением за государственIтую регистрацию договоров распоряжения
искJIючительным правом на объекты интеллектуiLпьной собственности является
патентный отдел.

5.4. Подготовка, регистрация договоров осуществляется в соответствии с
р€вделом 2 настоящего ПоложениlI, с учетом служебной записки, оформленной по
прилагаемой форме (Приложение 2 в).

5.5. Хранятся договоры в патентном отделе, при необходимости договоры
предоставляется по запросу.

6.особенности заключения нефинансовых договоров, соглашений.

6.1. Проекты нефинансовых соглашений, договоров о сотрудничестве,
конфиденциztJIьности, создании консорциумов, о партнерстве, прохождении
стажировки, практики, и т.д. (да­llее ­ нефинансовые договоры) согласовываются



научным руководителем, участвующим в исполнении или ответственным за его
исполнение, правовым отделом.

по нефинансовым договорам, закJIючаемых в рамках проектов, закрепленных
за ОпКП, согласовываются ОпКП.

6.2. НефИнансовые договоры с зарубежными организац иямисогласовываются
международным отделом, правовым или опкп, научным руководителем,
участвуЮщим в исполненииили ответственным за его исполнение,и закJIючаются в
порядке, установленном локЕlJIьным нормативным актом Фиц КазНц рАн.

6.з. основанием для оформления проекта нефинансового договора является
служебная записка ответственного лица (инициатора), с подписью
непосредственного руководителя или научного руководителя проекта.

6.4. Согласование нефинансовых договоров может проводится как на
бумажном носителе, так и в электроЕном согласовании.

6.5. Нефинансовые договоры, после подписания передаются в правовой отдел.
По запросу работников ФИЦ КазНЩ рАН моryт предоставляться под роспись в
соответствующем журнttле.

7. особенности закJIючениJI договоров на обучение работников и ГПХ

7. l. Щоговоры на обучение работников (ученические договоры/соглашения об
обучении), (да­llее ­Ученические договоры) и гражданско­правовые договоры с
физическимИ лицамИ (да.пее !оговоры гпх) закJIючilются на основании
служебной записки по форме Приложения 2 в порядке, предусмотренном п.2.1.
Положения.

7.2. В случае закJIючениr{ договора услуги, предметом которого повышение
ква.гlификации или переподготовка работника ФиЦ КазНЩ р­Ан, с данным
работником подписывается обязательство не расторгать по своей инициативе
трудовой договор в течении определенного срока в зависимости от срока действия
полученного документа об образовании, в противном случае сотрудник обязан
возместить все понесенные ФИЩ КазНI_{ рАН потери.

7.3. Заключение договоров гпх на выполнении научно­исследовательской
работы с физическими лицами в рамках грантов, осуществляется с соблюдением
Положения о закупках ФИЩ КазНI_{ рАн и в порядке, предусмотренном п.2.1.
Положения.

!оговоры ГПХ:
­ должны содержать: техническое задание, содержащее конкретный перечень

работ, научно­технические требования к таким работам поa"оп"­щие оценить
экономическую целесообрuLзностЬ закJIючения договора; календарный план с
укiванием наименования работ, сроков выполнения;

­ должны содержать информацию о способах обмена информацией;
­ не моryт предполагатьиспользование оборулованияили материitлов, а

также соответствующего доtryска к работе (догryска к медицинской или
фармацевтической деятельности, допуска к конфиденциа.гlьной или персональной
информации), недоступных исполнителю или отсутствующих у него.

по итогам выполнения договора (этапа) должен быть представлен отчет о
нир, оформленный по гост 7.З2­2О, принятый Фиц КазНI_{ рАн.

7.4. Согласование договоров осуществляется подразделениями,
занимающихся кадровым делопроизводством, бухга.гlтерией, пэо, правовым



отделом, в соответствии с пунктом 2.з.|. Положения в электронном виде или на
бумажном носителе. ,Щоговоры с участием иностранных граждан в обязательном
порядке согласовываются и сотрудником международного отдела.

7.5. Регистрация договоров осуществляется в соответствии с п. 2.4.
настоящего ПоложениJ{.

7.6. Оригинulлы договоров гпх хранятся в подрitзделениях, занимающихся
кадровым делопроизводством.

7.7. Оригиналы договоров на обучение хранятся у ответственного лица
центрurпьной бухгалтерии (ответственного в ОСП).

8. Порядок утверждения настоящего Положения,
внесениJI в него изменений

8.1 Настоящее Положение, а также вносимые в него изменения утверждаются
и вводятся в действие прикч}зом директора ФИI] КазНI_{ рАн.

8.2. Настоящее Положение может быть отменено приказом директора Фиц
КазНЩ РАН.



Приложение Л! 2 Положению о порядке закJIючениrt гражданско­правовых
ДОГОВОРОВ И СОГЛашениЙ в ФИЩ КазНI­[ РАН, утв. прик€вом от 12.|2.2022Л9 450

(чзменено прuксвом ФИЦ КазНЦ РДН оm Q!, Ф.ZОZЗ NЬ ЩЦ
Федеральное государственное бюджетное учрежденлtе науки кФелеральныI­1 псследовательский

uентр <Казанскиl"l нау,чный rteHTp Российской академии наyк))

Щлtректору ФИЦ КазНЩ РАН
Ка.rачевч А.А.

Служебная записка
(заключение договора с единственным поставщиком)

((D 202

прошу Вас согласовать заключение договора/соглашения/дополнительного
соглашения на (указать
наименование товара, выполнение работ/услуг), стоимостью

срок поставки товара./ выполнения работ/усrryг (указывается в кzшендарных днях):
Место поставки товара/ выполнения работ/услryг:

в случае авансировilния предоставить объяснительную записку с укчванием необходимости
выплаты аванса:

описание объекта закупки (техническое задание) с указанием характеристик и требований
к поставляемому товару/выполняемой работе/услуге.

В обосновании закJ]ючения договора с
прилагаются 3 коммерческих предIожения.
служебной записки должна быть акryальной)

Товар/работrуслуга

единственным поставщиком с данным контрагентом
(дата коммерческих предложений на момент подачи

необходима для

Ук

наименование
контрагента (указать

полное и сокращенное
согласно Выписки из

Егрюл)

!олжность.
Фио

руководителя/
дирекгора

контрагента

Банковские реквизиты
контрагента

Почтовые реквизиты,
ОКПО, телефон,

элекгронный адрес
контрагента

Телефон

доступный для
связи, элекгронный
адрес

ответственного
лица от
контрагента

азывается обоснование закупки,
хозяйственной деятельности по

например, для: выполнения научно­исследовательской работы по гранту tаlили ведения
гракry лrlили изготовления или поставки лабораторной мебели для выполнения Нир по

гранту; по закупке расходньж материалов, лабораторного оборулования у конкретного поставщикц укaвать, что упоследних высокое качество расходньж материr!,lов или другие лучшие характеристики, и т.д.)
Инициатор

(подпись, расшифровка подписИ с указаниеМ должности, ФИо, контактногО телефона, электронного алреса)
Руководитель подразделения­инициатора (подпись, ФИО)
Планово­экономическпй отдел _(указать источник финансирования)

Отдел закупок
Фио)



Приложение J\Ъ 2а к Положение о порядке закJIючения гражданско­правовых
договоров и соглашений в ФИI­{ КазНI­( РАН, утв. приказом от 12.12.2022 лЪ 450

ФедеральНое госу,дарственное бюдтtетное учреждение науки <Федеральный
исследовательский центр

<Казанский на,ччнылi центр Россtлйской академии наук>

l[иректору ФИЦ КазНЦ PA}l
Каrачеву А.А.

Служебная записка

(( > 202

ПРОШУ Вас согласовать закJIючение договора/соглашения/дополнительного
соглашения с Заказчиком на (указать
нaиМeнoBаниеToBapa'BЬIПoлнениepaбoт/yслyг),сToиМocTЬю

щанная таблица заполняется ответственным исполнителем работ/услуг по договору:

к с­гryжебной записке прилагается техническое задание/задание с ук€ванием
содержания и требований к выполняемой работе/услryге, сроков выполнения, оплаты и
стоимости.

Работа/услуга выполняется

укzвывается наименование подрiвделения, в котором будет выполняться работа/усJtуг, тема
научно­исследовательской работы по гранту иl илп договора, инiш услуга.
Ответственный исполнитель работ/услуг по Щоговору

(подпись, расшифровка подписи с укiванием должности, Фио,
контактного телефона, электронного адреса)

Руководитель подразделения­ответственного лица

(подпись, ФИО)

наименование
контрагента Заказчика

(указать полное и
сокращенное согласно
Выписки из ЕГРЮЛ)

,Щолжность, ФИО
руководителя/дир

ектора
конlрагента
заказчика

Банковские

реквизиты
контрагента
заказчика

Почтовые

реквизиты
контрагента
заказчика

Телефон
досryпный для
связи,
элекгронный адрес
отв9тственного
лица от
контрагента
заказчика

Планово­экономический отдел

(подпись, должность, ФИО)



Федермьное госуларственное бюджетное учреждение Hayк}l (Федеральный исследовательскиl"1 центр
кКазанский науrlttь,Д tteHTp Российской академиtl наук)

Приложение Ns 2б Положению о порядке закJIючения гражданско­правовых

договоров и соглашений в ФИI_{ КазНЩ РАН, утв. прикiвом от 12.12.2022 }& 450
(dополнено прuксЕtом ФИЦ КазНЙ РНi оmО?. 0g.202З NЬЦЬ

/{иректtlру ФИЦ КазI­IЦ РАtI
Калачеву А.А.

Служебная записка
(зак.ltючение договора по результатам закупочных проuелур)

202

Пропту Вас согласовать осуществление закупки на

(указать

стоимостью
наименование выполнение

в
работ/усrryг),

рамках

товара,

оплата за счет (указать источник финансирования закупки).

ОКПД2 товарa/ выполнения работ/услуг:

Срок поставки товарa/ выполнения рабо,гlусл}г (указывается в к€Iлендарных днях)

Место поставки товар' выполнения работ/усJryг
В случае авансирования предоставить объяснительную записку с указанием необходимости
выплаты аванса:

К служебной записке прилагаются:

Описание объекта закупки (техническое задание) с указанием характеристик и
требований к поставляемому товару/выполнJIемой работе/услуге.

Коммерческие предложения (3 шт.) с укaванием номера, даты.

Работа/услуга выполняется

(У**"r"u.r.я наименование подрiвделенllя, в котором будсг выполняться работа/услуг, тема научно­исследовательской

работы по гранту l,t/или договорц инм услуга).

Ответственпый исполнптель работ/услуг (инициатор закупкп)

(подпись, расшифровка подписи с укванием должности, ФИО, контактного телефона, электронного адреса)

Руководитель подразделения­инициатора
(подпись, ФИО)

Планово­экономический отдел ФИIVОСП
(указать источник финансирования)

В случае ecJlu закупка проuзвоdumся в uчmepecclx обособленноzо сmрукmурноzо
поdразdеленuя (ОСП), на служебной запuске dолжна сmояmь вuза руковоOumеля u zлавноzо
бухzаlmера ОСП, ПЭО



Приложение JФ 2в к Положению о порядке закJIючения гражданско­правовых

договоров и соглашений в ФИЩ КазНЩ РАН, утв. прик€lзом от 12.12.2022 N9 450

Фелеральное государственное бюджетное учрежденrtе науки <Федеральный исследовательскийl центр
<Казанский научныli центр РоссиЁrской академилl наук))

!,иректору ФИЦ КазНЦ РАН
Ка.rачеву А.А.

Сrryжебная записка

( >) 202

Прошу Вас согласовать заключение договора/соглашения/дополнительного
соглашения, реryлирующего отношения в сфере интеллектуitльной собственности
(указать конкретный вид договора),

результат интеллектуzrльной деятельности (вид, название), в отношении которого
закJIючается договор, создан

(указать подрiвделение ФИI­(, созлавшего РИ.Щ)

при выполнении нир
(указать источник

финансирования уýlи укrвать, что в инициативном поря.шке)

.Щанные контрагента/контрагентов указаны в проекте договора, л. (указать
номер листов)

Инициатор

(подпись, расшифровка подписи с укrванием должности, ФИО, контактного телефона, электронного адреса

сотрудника патентного отдела)

Руководитель подразделенпя­инициатора
Курирующий заместитель директора
Планово­экономшческий отдел ФИryОСП

(указать источник финансирования)

(подпись, ФИО)

Руководитель подразделенпя
(созлавшего РИЩ)

(подпись, ФИО)

(подпись, ФИО)


