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Деканам, директорам

Памятка  для правильного оформления договора 

при направлении договора на согласование
1.Убедитесь, что направляемый на согласование договор  содержит обязательные реквизиты, а именно:


-название договора (например, договор подряда, договор поставки, договор на выполнения услуг;


-место и дату заключения договора (например, г.Екатеринбург 01 января 2011г.);


-полное фирменное наименование контрагентов (например, общество с ограниченной ответственностью «Факел»);


-наименование  сторон в договоре (например, «Поставщик»,  «Покупатель», «Заказчик», «Исполнитель» и т. п.);


-должности, фамилии, имена и отчества лиц , подписывающих договор, указания на их полномочия  по подписанию договора(например устав для руководителя организации, доверенность с указанием  номера и даты выдачи для иных уполномоченных лиц);


-реквизиты сторон (включают в себя наименование сторон, почтовые и юридические адреса, банковские реквизиты);


-подпись и печать контрагента (если  договор получен от контрагента).

2.Убедитесь, что фирменные наименования сторон в преамбуле и реквизитах указаны в соответствии с учредительными документами( как в Уставе).


Для УрГПУ в преамбуле должно быть указано: государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Уральский государственный педагогический университет», именуемое в дальнейшем Заказчик (Покупатель, Исполнитель, Поставщик и т.п.), в лице  ректора Игошева Бориса Михайловича, действующего на основании  устава…


В реквизитах наименование УрГПУ должно быть указано,  так же как и в преамбуле.

3.Убедитесь в правильности  заполнения реквизитов сторон. Реквизиты и подписи сторон не должны быть на отдельном листе договора! 

4.Убедитесь, что договор содержит все обязательные условия, а именно:

-предмет договора;

-сроки исполнения  обязательств;

-права и обязанности сторон;

-цена договора;

-порядок расчетов;

-ответственность сторон;

-срок действия договора.

5.Перед направлением договора на согласование запросите у контрагента  копии учредительных документов. Если УрГПУ выступает в качестве исполнителя, то достаточно запросить документ, подтверждающий  полномочия лица, подписывающего договор. 

6.При наличии  приложений к договору  убедитесь в правильности их оформления:

-все приложения должны быть указаны в  тексте договора ;

-каждое упомянутое приложение должно иметь свой номер, ссылку на договор(например, Приложение №1 к договору №55 от 01.10.2011г.), содержать  наименование и подписи сторон.

7.Убедитесь в наличии всех необходимых  экземпляров договоров (сколько сторон, столько и экземпляров).

   24.05.2011                                                                           В.А.Леонгардт

