Методические рекомендации
по оформлению договоров гражданско-правового характера
в соответствии с Положением о закупке федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Удмуртский государственный университет», утвержденного Минобрнауки России 15.04.2022 г.
(Вопрос-ответ по оформлению договоров гражданско-правового                        характера (далее договор ГПХ)):
1. Где размещены формы договоров ГПХ, дополнительных соглашений к ним, инструкция по заполнению данных форм и образцы справок – обоснования и кто их оформляет:

Формы договоров, дополнительных соглашений, инструкция по их заполнению, образцы справок-обоснования размещены на: 1) официальном сайте УдГУ в разделе «Другие подразделения» / «Планово-бюджетное финансовое управление» / «Документы ПБФУ» / «Типовые формы договоров»; 2) портале УИО / «Главная страница УИО» / «Официальные документы ВУЗа» / «Документы ПБФУ»
Электронные адреса:

http://d-pbf.udsu.ru/documents-pbfu
 http://io.udsu.ru/st/uio.main?p_np=8
Оформлением (заключением) договоров ГПХ занимаются Исполнители по договору и (или) уполномоченные директором института, директором МКПО, руководителем структурного подразделения работники. 

2. Когда оформляется справка – обоснование:

До заключения и регистрации договора ГПХ необходимо оформить и подписать руководителем подразделения/заведующим кафедрой справку-обоснование, на основании которой будет оформляться и регистрироваться договор ГПХ. Форма справки-обоснования прилагается к форме договора ГПХ. 

В договорах ГПХ формы № 5, № 6 справка-обоснование содержит раздел расчет-обоснование цены настоящего договора.
Расчет-обоснования цены договора заполняется исполнителем или лицом, ответственным за оформление договора в следующем порядке: 
2.1. Если договор ГПХ заключается для выполнения работ в рамках реализации условий хозяйственного договора в рамках заключенных соглашений/договоров/контрактов на выполнение НИР и иных работ/услуг, где Университет является исполнителем, то расчет работ/услуг, должен быть прописан и оценен из расчета цены (сметы расходов) соответствующего соглашения/договора/контракта, исполнителем по которому является УдГУ.

В этом случае в части справки-обоснования «Расчет обоснования цены договора» делается запись: «Цена договора определена в расчете цены (смете расходов) к соглашению/договору/контракту на выполнение НИР и иных работ/услуг №__________ от _______________________ 

с __________________________________ (тема «________________________»)

и согласована сторонами».

Смета расходов оформляется ПБФУ.
2.2. Если договор ГПХ заключается за счет средств грантов, передаваемых безвозмездно и безвозвратно гражданами и юридическими лицами, субсидий (грантов), предоставляемых на конкурсной основе из соответствующих бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, то в части справки-обоснования «Расчет обоснования цены договора» делается запись:

«Цена договора определена сметой расходов и приказом ректора».
Смета расходов оформляется ПБФУ, приказ оформляется руководителем гранта.
2.3. Если договор ГПХ заключается за счет средств темы по бюджетной науке, то в части справки-обоснования «Расчет обоснования цены договора» делается запись:

«Цена договора определена сметой расходов и приказом ректора».

Смета расходов и приказ оформляется ПБФУ.
2.4. Если договор ГПХ заключается на разовые административно-хозяйственные услуги/работы, позирование, работы/услуги в приемной комиссии, то в части справки-обоснования «Расчет обоснования цены договора» делается запись:

«Цена договора, а также стоимость за единицу услуги/работы определяется на основании расчета стоимости часа, утвержденного приказом ректора».
Приказ об определении стоимости часа оформляется ПБФУ.
2.5.  В остальных случаях до заключения договора ГПХ необходимо провести анализ рынка работ/услуг, заполнить форму обоснования цены (форма обоснования цены размещена в 1С документообороте: Документы и файлы-Файлы-Шаблоны файлов-Формы Заявок и иных документов по проведению закупок-Форма обоснования НМЦК), и в части справки-обоснования «Расчет обоснования цены договора» сделать запись:

«Цена договора определена на основе проведенного анализа рынка работ/услуг. Форма обоснования начальной (максимальной) цены договора прилагается к настоящей справке-обоснованию».
3. С кем заключается договор ГПХ:
Договор ГПХ на оказание образовательных услуг заключается: с председателями ГЭК, членами ГЭК, рецензентами, ответственными за руководство практической подготовкой от профильной организации (школы), приглашенными учеными, работодателями, с работниками УдГУ, не относящимися по основному месту работы к категории ППС.

 Для оформления лиц, привлекаемых для оказания образовательных услуг, работников УдГУ, не относящихся по основному месту работы к категории ППС, необходимо руководствоваться следующим: 
- срок оказания услуг (выполнения работ) не более одного семестра за весь учебный год,

- объем учебной нагрузки должен составлять не более 0,1 ставки (не более 90 часов). Исключение составляют работодатели, председатели и члены ГЭК.
Договор ГПХ на выполнение работ, оказание иных услуг заключается: с работниками УдГУ, в чьи должностные обязанности не входит работа, поручаемая по договору ГПХ. Такие работы (услуги) должны выполняться работником УдГУ в нерабочее для данного работника время (в выходной день, или после окончания рабочего дня). Это условие фиксируется в предмете договора. 
4. Какая форма договора в каких случаях применяется:

Форма №2 (ускоренные сроки обучения), форма №2-1 (нормативные сроки обучения) с графиком проведения занятий оформляется на лиц, оказывающих образовательные услуги. Данные формы применяются, если услуга оказывается неоднократно (по графику в разные дни, периоды) в течение одного семестра за учебный год. 
Форма №4 (ускоренные сроки обучения), форма №4-1 (нормативные сроки обучения) оформляется на лиц, оказывающих образовательные услуги. Данные формы применяются если услуга оказывается разово (в один период). 

Форма №3 оформляется для оказания образовательных услуг с ответственными лицами от профильной организации за руководство практической подготовкой студентов. Данная форма оформляется на весь период проведения практики. 
Форма №5 и №6 оформляется на виды услуг/работ, не относящиеся к образовательной деятельности. Например, при проведении конференции, выполнении работ по грантам, темам, привлечение к работе в приемной комиссии и т.п. Основания для заключения договоров по данным формам будут определяться в каждом случае индивидуально, в зависимости от вида услуг/работ. 
Форма №8 оформляется на председателей и членов ГЭК, включая возмещение расходов на проезд и найм жилого помещения. 

Форма №9 оформляется для приглашенных лиц (за исключением председателей и членов ГЭК), оказывающих образовательные услуги, включая возмещение расходов на проезд и найм жилого помещения. 

5. Как оформлять график проведения занятий, применяемый к формам ГПХ №2, № 2-1:

График проведения занятий заполняется в соответствие с расписанием учебных занятий, является неотъемлемой частью договора и подписывается сторонами одновременно с договором. В столбце «даты» указываются конкретные даты проведения занятий. Даты за 1 месяц и один вид занятий указываются в одной строке через запятую. В столбце количество/объем часов указывается общий объем часов проведенных учебных занятий в даты, указанные в соответствующей строке, например:
	Дата
	Наименование оказываемых услуг
	Количество / объем часов

	10.09.2023, 14.09.2023, 20.09.2023, 24.09.2023, 27.09.2023
	лекции
	16

	8.10.2023, 22.10.2023
	лекции
	5

	27.09.2023
	практические занятия
	4

	12.11.2023
	практические занятия
	3

	14.11.2023
	лабораторная работа
	7

	12.12.2023
	зачет
	3


6. Сроки заключения договоров ГПХ:

· Договор ГПХ заключается не позднее 14 рабочих дней до начала оказания услуги (выполнения работы) на основании справки – обоснования. Договор регистрируется в юридическом отделе УдГУ. Дату договора/регистрации договора проставляет юридический отдел. 
· В случае несвоевременного заключения и подписания договора ГПХ договоры к регистрации не принимаются. 

7. Рекомендации к оформлению:

Договор ГПХ можно оформлять как от руки (пастой синего цвета), так и в электронном варианте. Реквизиты сторон не должны распечатываться на отдельном листе. Они должны быть распечатаны либо с частью текста договора, либо с обратной стороны листа договора. Все согласующие подписи должны быть с расшифровками. 
В предмете договора, заключенного с исполнителем – работником УдГУ, фиксируется то, что услуги (работы) оказываются (выполняются) в нерабочее для данного работника время.

 Договоры должны быть заполнены без помарок и исправлений, заполнение договоров и приложений к ним карандашом не допускается.
8. Какие документы необходимо прилагать к договору ГПХ:

·  Справка – обоснование. 
· Копии документов, если исполнитель заключает договор впервые, либо данные изменились. Копии данных документов передаются в отдел учета налоговых обязательств (1 корпус 241 кабинет):
-копия паспорта (разворот с фото и лист с адресом регистрации),

-копия ИНН,

-копия СНИЛС.

· Документы, предоставляемые в Управление кадрового и документационного обеспечения (к конкретному специалисту по каждому институту): 

-копия трудовой книжки, либо справка о стаже с места работы (для лиц, оказывающих образовательные услуги в качестве работодателя). Данные документы предоставляются каждый раз при заключении договора ГПХ. 
· документы об образовании: копия диплома о высшем образовании, а при наличии – копия диплома о присвоении ученой степени и копия аттестата о присвоении ученого звания, копия диплома о дополнительном образовании. Данные документы предоставляются в случае их отсутствия в ИИАС.
· Иностранные граждане или ЛБГ предоставляют в УМС на обозрение следующие документы:
- копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность Исполнителя.

- копию миграционной карты;
- отрывной части бланка уведомления о прибытии ИГ или ЛБГ в место пребывания;

- медицинских документов: заключение врача психиатра-нарколога; сертификат об отсутствии ВИЧ-инфекции; медицинское заключение об отсутствии инфекционных заболеваний;

- документа, подтверждающего прохождение ИГ или ЛБГ обязательной государственной дактилоскопической регистрации и фотографирования;

- визы (для ИГ или ЛБГ, прибывших в Российскую Федерацию в порядке, требующем получения визы);

- полиса ДМС визы.

9. Как оформить график проведения занятий, применяемый к формам договоров №2, № 2-1:
График проведения занятий заполняется в соответствие с расписанием учебных занятий, является неотъемлемой частью договора и подписывается сторонами одновременно с договором.  

В столбце «даты» указываются конкретные даты проведения занятий.

10. Как оформить акт приемки оказанных услуг (выполненных работ):
Акт приемки оказанных услуг (выполненных работ) оформляется и распечатывается на отдельном листе. Оформляется однократно после завершения всего объема оказанных услуг (выполненных работ), подписывается сторонами договора (Заказчиком и Исполнителем) и согласовывается со службами УдГУ не позднее 20 рабочих дней с момента окончания оказания услуги (выполнения работы). 
В акте приемки оказанных услуг (выполненных работ) все строчки обязательны к заполнению, включая номер договора, дата договора, ФИО сотрудника, кому произведут оплату по договору. 
При заполнении акта приемки дата акта не заполняется! Дату акта проставляет в документе сотрудник ПБФУ при внесении сведений в систему ИИАС, фиксируя дату прекращения договора ГПХ. 

Акт приемки оказанных образовательных услуг согласовывать (подписывать) в следующем порядке: УМУ, ПБФУ, гл. бухгалтер, ректор УдГУ. 
Акт приемки выполненных работ (иных услуг) согласовывать (подписывать) в следующем порядке: ПБФУ, гл. бухгалтер, ректор УдГУ. 
11.  Как оформить дополнительное соглашение к договору ГПХ:

Дополнительное соглашение к договору ГПХ оформляется: 

- когда Исполнитель не приступил к оказанию услуг (выполнению работ). Дополнительное соглашение оформляется по типовой форме незамедлительно, до истечения срока оказания услуг (выполнения работ).  Даты в дополнительном соглашении не проставляются.
Дополнительное соглашение на оказание образовательных услуг согласовывается с УМУ, подписывается сторонами договора (Заказчиком и Исполнителем) и незамедлительно предоставляется в юридический отдел. Юридический отдел регистрирует дополнительное соглашение и проставляет в нём даты. 
Изменение даты начала оказания услуг (выполнения работ) не допускается. 

Изменение срока (начало и окончание выполнения работ) в договорах ГПХ на выполнение работ (форма №6) не допускается.
12. За что ставит согласующую подпись каждое структурное подразделение:
12.1. Учебно-методическое управление – за планируемые виды и объем учебной нагрузки (учебное поручение), сроки и объём часов практики согласно графику учебного процесса, за фактически выполненный объем учебной нагрузки, и за проведенный объём практики со студентами. 

12.2. Управление кадрового и документационного обеспечения – за принятые копии трудовой книжки, либо справки с места работы о занимаемой должности и стаже работы в занимаемой должности и документы об образовании. В случае если договор ГПХ заключается с лицами, занимающими по основному месту работы следующие должности: прокуроров, сотрудников Следственного комитета Российской Федерации, судей федеральных судов, мировых судей работники отдела кадров фиксируют в системе ИИАС их статус.
12.3. Отдел учета налоговых обязательств – заводит персональные данные по физическим лицам, являющихся гражданами Российской Федерации (ФИО, дата рождения, ИНН, паспорт, СНИЛС, адрес регистрации) и проверяет актуальность ранее представленных данных. 
12.4. Управление международного образования и сотрудничества при заключении договоров ГПХ с иностранными гражданами – сверяет данные паспорта или иного документа, удостоверяющего личность Исполнителя, сроки в миграционной карте и визе и заводит их в систему ИИАС с указанием статуса иностранного гражданина или лица без гражданства. Направляет уведомление в территориальный орган федерального органа исполнительной власти в сфере внутренних дел в субъекте Российской Федерации, на территории которого данный иностранный гражданин осуществляет трудовую деятельность, о заключении и прекращении (расторжении) с данным иностранным гражданином гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты заключения или прекращения (расторжения) соответствующего договора.
12.5. Планово-бюджетное финансовое управление – определяет и вносит стоимость часа, общую сумму по договору, источник финансирования, либо проверяет и подтверждает данные, внесенные институтом (иным структурным подразделением).
12.6. Отдел аналитики и организации государственных закупок – осуществляет проверку соответствия основания заключения договора согласно случаям заключения договоров с единственным поставщиком (исполнителем, подрядчиком), предусмотренных пунктом 1 статьи 94  Федерального закона от 05.04.2013 N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд" или пунктом 1 раздела 2 главы 4 Положения о закупке товаров, работ, услуг для нужд ФГБОУ ВО "УдГУ", утвержденного Минобрнауки РФ, ставит соответствующую отметку в справке-обосновании, при необходимости вносит изменения в предложения о внесении изменений в ПФХД.

12.7. Отдел безопасности – проводит анализ и оценку договоров ГПХ на предмет экономической безопасности.
12.8. Юридический отдел – проводит юридическую экспертизу договоров ГПХ, дополнительных соглашений к ним, вносит данные договора в систему ИИАС, периоды работы и осуществляет их регистрацию и утверждение. Нумерация договоров - сквозная. Предоставляет сведения о заключении договора ГПХ в Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации не позднее рабочего дня, следующего за днем его заключения.
12.9. Главный бухгалтер (Централизованная бухгалтерия) – принимает на оплату договор и акт. Предоставляет сведения о прекращении договора ГПХ в Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации не позднее рабочего дня, следующего за днем его прекращения. Датой прекращения договора, в целях предоставления сведений об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, является дата Акта приемки оказанных услуг.

13. Очередность подписания и согласования договора ГПХ (формы 2, 2-1,3, 4, 4-1, 8,9):
13.1. Исполнитель.
13.2. Руководитель структурного подразделения.
13.3. Учебно-методическое управление (1 корпус  219 кабинет).
13.4. Отдел учета налоговых обязательств (1 корпус 241 кабинет).

13.5. Управление международного образования и сотрудничества (если договор заключается с иностранным гражданином) (1 корпус 240 кабинет).

13.6. Управление кадрового и документационного обеспечения (конкретный специалист по каждому институту). В данном структурном подразделении ставят подпись только на договорах, оформленных на лиц, оказывающих образовательные услуги. 
13.7. ПБФУ (1 корпус 234 кабинет).
13.8. ОАиОГЗ (1 корпус 127 кабинет).
13.9. Отдел безопасности (1 корпус 209 кабинет).
13.10. Главный бухгалтер (1 корпус кабинет 231а).
13.11. Заказчик - ректор, либо уполномоченное им лицо.
13.12. Юридический отдел (1 корпус 244 кабинет).

13.13. Отдел делопроизводства (1 корпус 232 кабинет) – ставят печать на полностью заполненный и подписанный договор. 

13.14. ПБФУ (Бунтова Татьяна Сергеевна 1 корпус 234 кабинет). Данный специалист заполняет дату акта приемки, вводит в систему ИИАС данные по акту к договору ГПХ, и в тот же день передает его в бухгалтерию для оплаты).

14. Очередность подписания договора ГПХ (форма 3):
14.1. Исполнитель.
14.2. Руководитель практики.
14.3. Руководитель структурного подразделения.
14.4. Специалист Учебно-методического управления ответственный за практики в УдГУ производит проверку в части сроков практики в соответствии с графиком учебного процесса и заполнение в части объёма часов, которые будут проведены Исполнителем (1 корпус 219 кабинет). Далее ответственный руководитель от института доводит договор до Отдела налоговых обязательств самостоятельно.

14.5. Отдел учета налоговых обязательств (1 корпус 241 кабинет).
14.6. ПБФУ (1 корпус 234 кабинет).
14.7. ОАиОГЗ (1 корпус 127 кабинет).
14.8. Отдел безопасности (1 корпус 209 кабинет).
14.9. Главный бухгалтер (1 корпус кабинет 231а).
14.10. Заказчик - ректор, либо уполномоченное им лицо.
14.11.  Юридический отдел (1 корпус 244 кабинет).

14.12. Отдел делопроизводства (1 корпус 232 кабинет) – ставят печать на полностью заполненный и подписанный договор. 

14.13. ПБФУ (Бунтова Татьяна Сергеевна 1 корпус 234 кабинет). Данный специалист вводит в систему ИИАС данные по акту к договору ГПХ и передает его в бухгалтерию для оплаты).

15.  Очередность подписания и согласования договора ГПХ (формы 5, 6):
15.1.
Исполнитель.

15.2.
Руководитель структурного подразделения.

15.3.
Отдел учета налоговых обязательств (1 корпус 241 кабинет).

15.4.
Управление международного образования и сотрудничества (если договор заключается с иностранным гражданином) (1 корпус 240 кабинет).

15.5.
ПБФУ (1 корпус 234 кабинет).

15.6.
ОАиОГЗ (1 корпус 127 кабинет).

15.7.
Отдел безопасности (1 корпус 209 кабинет).

15.8.
Главный бухгалтер (1 корпус кабинет 231а).

15.9.
Заказчик - ректор, либо уполномоченное им лицо.

15.10. Юридический отдел (1 корпус 244 кабинет).

15.11. Отдел делопроизводства (1 корпус 232 кабинет) – ставят печать на полностью заполненный и подписанный договор. 

15.12. ПБФУ (Бунтова Татьяна Сергеевна 1 корпус 234 кабинет). Данный специалист вводит в систему ИИАС данные по акту к договору ГПХ и передает его в бухгалтерию для оплаты).
16.  Заключительные положения 
Полностью заполненный и подписанный договор, с проставленной печатью хранится в институте (на соответствующей кафедре)/структурном подразделении до окончания оказания услуги (выполнении работы) (до подписания акта приемки оказанных услуг (выполненных работ)).

После подписания акта приемки оказанных услуг (выполнения работ) договор вместе с актом приемки оказанных услуг (выполнения работ) передается в Централизованную бухгалтерию на оплату.
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