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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящее положение о порядке подготовки, принятия (издания) 
локальных нормативных актов и ведения договорной работы в 
Автономной некоммерческой организации высшего образования 
«Университет мировых цивилизаций имени В.В. Жириновского» (далее 
соответственно – Положение, Университет) определяет общий порядок 
согласования договоров и локальных нормативных актов, заключения, 
исполнения договоров и утверждения локальных нормативных актов, 
соглашений, дополнительных соглашений, контрактов и приложений к 
ним (далее – договоров). 

1.2. Настоящее положение разработано в соответствии с 
действующим законодательством Российской Федерации, Уставом 
Университета, иными локальными нормативными актами Университета. 

1.3. Требования настоящего положения распространяются на всех 
работников Университета, а также лиц, представляющих интересы 
Университета по доверенности, при осуществлении ими договорной 
работы от имени Университета в пределах предоставленных им 
полномочий. 

1.4. Работники Университета несут ответственность за соблюдение 
установленного настоящим Положением порядка подготовки, 
согласования, заключения (утверждения) и исполнения договоров 
(локальных нормативных актов). В случае выявления нарушений 
указанного порядка, а также случаев ненадлежащего исполнения или 
неисполнения обязанностей, проект договора или локального 
нормативного акта, может быть не согласован, а работник, допустивший 
нарушение, может быть привлечён к дисциплинарной, материальной и 
иной ответственности в соответствии Уставом Университета, иными 
локальными нормативными актами Университета и действующим 
законодательством Российской Федерации. 

1.5. Подготовка проектов договоров, локальных нормативных актов 
и организационное обеспечение процедуры заключения договоров и 
утверждения локальных нормативных актов, их согласования, а также 
контроль за их исполнением возлагаются на соответствующее структурное 
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подразделение Университета или конкретного работника Университета, 
которые инициируют заключение договора или разработку локального 
нормативного акта. 

1.6. Консультационная поддержка, правовая (юридическая) и 
финансово-экономическая экспертиза осуществляются структурным 
подразделением или работниками Университета, на которых приказом 
ректора возложены функции по обеспечению правовой (юридической) 
работы и финансово-экономической экспертизы. При изменении 
структуры Университета или переименовании должностей 
соответствующие обязанности переходят к правопреемникам указанных 
подразделений (должностей), если приказом ректора не предусмотрено 
иное распределение функций. 

2. ПОНЯТИЕ, УСЛОВИЯ И ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ДОГОВОРАМ 

2.1. Договором признается соглашение 2 (двух) и более лиц об 
установлении, изменении или прекращении взаимных прав и обязанностей. 

2.2. Договор (проект договора) в обязательном порядке должен 
содержать условия, признаваемые в соответствии с действующим 
законодательством Российской Федерации существенными для 
гражданско-правового договора.  

2.3. Не допускается заключение договоров, в которых отсутствуют 
условия, признаваемые в соответствии с действующим законодательством 
существенными (обязательными) для данного вида договоров. 

2.4.  Не допускается заключение договоров, в которых отсутствуют 
условия, необходимость включения которых в договоры 
соответствующего вида установлена обоснованными требованиями 
структурного подразделения Университета или конкретных работников 
Университета, ответственных за обеспечение правовой (юридической) 
работы в Университете и бухгалтерии Университета. Такие требования 
могут быть выражены в виде служебной (аналитической) записки или 
рекомендаций. 

2.5. Проект договора в обязательном порядке согласовывается со 
структурным подразделением Университета или конкретными 
работниками Университета, ответственными за обеспечение правовой 
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(юридической) работы в Университете до заключения (подписания) 
соответствующего договора.  

2.6. Проект договора, предусматривающий возникновение 
финансовых (расходных) обязательств для Университета и (или) 
содержащий условия, затрагивающие имущественные интересы 
Университета, подлежит обязательному согласованию с бухгалтерией 
Университета до заключения (подписания) соответствующего договора. 

2.7. Лица, ответственные за согласование проекта договора вправе 
потребовать от структурного подразделения или конкретного работника 
Университета, инициирующего заключения договора, финансово-
экономическое обоснование необходимости заключения договора. 

2.8. Типовые договоры (формуляры-образцы), разработанные и 
утвержденные Университетом (например, договор об оказании платных 
образовательных услуг, трудовой договор, договор найма жилого 
помещения в общежитии, договор о прохождении практической 
подготовки), подлежат обязательному согласованию при их утверждении 
(единожды) и хранятся в соответствующем структурном подразделении 
Университета. 

2.9. Обязательное согласование проекта договора может 
осуществляться путём заполнения утверждённого листа согласования с 
предъявлением проекта договора на материальном (бумажном) носителе 
или путём обмена электронными документами (с возможностью внесения 
изменений в электронный документ) по корпоративной электронной почте 
(email), путем получения подтверждений о согласовании от ответственных 
лиц без использования электронной подписи или через систему 
электронного документооборота (СЭД). 

2.10. Работник или структурное подразделение, инициирующее 
заключение договора, обязано по запросу предоставить полную и 
достоверную информацию о других сторонах договора (контрагентах), 
необходимую для проверки (например, данные идентификационного 
номера налогоплательщика (ИНН), основного государственного 
регистрационного номера (ОГРН), данные о полномочиях лица, 
подписывающего договор (на основании чего действует) и т.д.) 

2.11. Работники Университета при осуществлении договорной 
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работы обязаны избегать ситуаций, которые могут привести к конфликту 
интересов. В случае наличия личной заинтересованности (личные и (или) 
родственные связи с контрагентом, работа по совместительству у 
контрагента и т.д.), работник обязан уведомить об этом лиц, 
осуществляющих обязательное согласование договора и воздержаться от 
участия в процедуре согласования, заключения и исполнения договора. 

2.12. Договоры с участием Университета заключаются только в 
простой письменной, либо в нотариальной форме в случаях, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

2.13. Договоры, как правило, должны содержать: наименование 
договора, номер договора, дата подписания (заключения) договора, место 
заключения договора (город или населенный пункт), полное наименование 
сторон договора (фамилия, имя (отчество – при наличии) и (или) 
наименование юридического лица в соответствии с единым 
государственным реестром юридических лиц, должности, фамилии, имена, 
(отчества – при наличии) лиц, подписывающих договор с указанием их 
полномочий на подписание договора, предмет договора, (то, о чём 
конкретно договариваются стороны), цена, и порядок расчётов, сроки, 
объём (количество), условие о форс-мажоре, ответственность, адреса, 
права и обязанности сторон по договору, срок действия и порядок 
расторжения. 

2.14. Договоры должны соответствовать иным обязательным 
для сторон требованиям и правилам, установленным действующим 
законодательством Российской Федерации и правовым актам, 
действующим в момент их заключения. 

 
3. ОСОБЕННОСТИ ЗАКЛЮЧЕНИЯ И ИСПОЛНЕНИЯ ОТДЕЛЬНЫХ 

ВИДОВ ДОГОВОРОВ 

3.1.  В договорах, связанных с приобретением (реализацией) товаров 
(работ, услуг), условие о цене должно быть четко сформулировано с 
указанием налогового статуса (например: в том числе налог на добавленную 
стоимость (НДС) … или НДС не облагается на основании … – со ссылкой 
на соответствующий пункт и (или) статью Налогового кодекса Российской 
Федерации или иного законного акта). 
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3.2.  При заключении договоров с физическими лицами необходимо 
обеспечить наличие в договоре паспортных данных (данных документа, 
удостоверяющих личность), идентификационного номера 
налогоплательщика (ИНН) и страхового номера индивидуального лицевого 
счёта физического лица в системе индивидуального 
(персонифицированного) учёта (СНИЛС) для целей исполнения 
Университетом обязанностей налогового агента. 

3.3.  Внешнеторговые договоры (контракты) с участием иностранных 
контрагентов (юридических лиц) должны в обязательном порядке 
содержать конкретное указание на законодательство, регулирующее 
отношения сторон, согласно нормам международного частного права. 

3.4.  Внешнеторговые договоры (контракты) могут быть составлены 
на двух и более языках. Если в договоре прямо не установлено, что все 
тексты имеют одинаковую силу и аутентичны, то в таких договорах должно 
быть предусмотрено, что преимущественную силу имеет текст договора на 
русском языке. 

3.5.  В случаях, когда законодательством предусмотрена 
необходимость государственной регистрации договора, договор должен 
предусматривать конкретные условия о том, какая из сторон договора 
принимает необходимые меры по регистрации соответствующего договора 
в уполномоченных государственных органах. 

3.6.  В случаях, когда проект договора большой по объёму (более 10 
страниц текста) предусматривает сложные расчеты и (или) содержит иную 
информацию, требующую специальных познаний для определения 
природы договора (условий договора), Университет вправе привлекать 
сторонние профильные организации и экспертов для оценки условий таких 
договоров, а лица согласовывающие такие договоры в Университете, вправе 
увеличить срок согласования таких договоров (при необходимости). 

3.7.  В случаях, когда необходимо изменить условия проекта договора 
по инициативе Университета, другой стороне (сторонам) по договору 
направляется протокол разногласий и (или) проект договора в новой 
редакции. 

4. КРУПНЫЕ СДЕЛКИ И СДЕЛКИ С ЗАИНТЕРИСОВАННОСТЬЮ 
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4.1.  В случаях, когда заключение договора признаётся совершением 
крупной сделки или сделки с заинтересованностью (далее – крупная сделка) 
в соответствии с Уставом Университета, до заключения сделки (договора), 
необходимо получение заключения комиссии по одобрению крупных 
сделок и решения учредителя Университета об одобрении крупной сделки. 

4.2.  Критерии крупных сделок и сделок с заинтересованностью 
устанавливаются Уставом Университета. 

4.3. До вынесения решения Учредителя о согласии на совершение 
крупной сделки проект сделки подлежит предварительному рассмотрению 
комиссией по одобрению крупных сделок, создаваемой Учредителем. 
Комиссия готовит мотивированное заключение о целесообразности сделки, 
которое носит рекомендательный характер для Учредителя. 

4.4.  Для принятия решения Учредителю Университета направляются:  
4.4.1. мотивированное заключение комиссии (с рекомендацией 

согласовать/отказать); 
4.4.2. протокол заседания комиссии. Решение о 

предварительном согласии должно содержать стороны 
(выгодоприобретателей), цену, предмет, иные существенные условия либо 
порядок их определения, а также срок действия согласия (если срок не 
указан — согласие действительно 1 (один) год с даты принятия, если иной 
срок не вытекает из существа сделки). 

4.5.  Проекты договоров, подпадающих под признаки крупной 
сделки, в обязательном порядке отмечаются инициатором на листе 
согласования пометкой «Крупная сделка». 

4.6. Совершение крупной сделки возможно исключительно после 
получения решения Учредителя согласия на совершение крупной сделки. 
 

 

5. РЕГИСТРАЦИЯ, ХРАНЕНЕНИЕ И ИСПОЛНЕНИЕ ДОГОВОРОВ 

5.1. Подготовку к заключению, оформление и согласование 
договоров осуществляют те структурные подразделения (работники), 
которые осуществляют функции по их исполнению и выступают 
инициаторами заключения соответствующего договора. 

5.2. Договоры, предусматривающие возникновение финансовых 
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(расходных) обязательств для Университета и (или) содержащие иные 
материальные условия хранятся исключительно в бухгалтерии 
Университета. Ответственным лицом за хранение подлинников 
(оригиналов) заключенных договоров является главный бухгалтер–
проректор по финансово–экономическим вопросам Университета или иное 
лицо, уполномоченное приказом (распоряжением) ректора Университета. 

5.3. Подлинники решений Учредителя о согласии на совершение 
крупных сделок, а также заключения и протоколы Комиссии по одобрению 
крупных сделок хранятся вместе с экземпляром соответствующего 
договора в установленном порядке. 

5.4. Договоры, не содержащие финансовых обязательств (например, 
договоры о сотрудничестве) хранятся в структурных подразделениях, 
инициировавших их заключение. 

 
6. ПОРЯДОК РАЗРАБОТКИ, СОГЛАСОВАНИЯ И УТВЕРЖДЕНИЯ 

ЛОКАЛЬНЫХ НОРМАТИВНЫХ АКТОВ 

6.1.  Локальные нормативные акты – это акты, содержащие нормы 
трудового права и (или) нормы, регулирующие образовательную (научно-
образовательную) деятельность или иную сферу деятельности 
Университета (например, правила внутреннего распорядка, положения об 
оплате труда, правила приема, порядок обучения, права и обязанности 
обучающихся). 

6.2.  Проекты локальных нормативных актов могут разрабатываться 
любым работником или структурным подразделением Университета в 
пределах своей компетенции в соответствии с должностными 
обязанностями, как по собственной инициативе (в целях 
совершенствования деятельности Университета), так и по поручению 
руководства, а также в целях актуализации локальных нормативных актов 
в связи с изменениями законодательства Российской Федерации, 
нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной 
власти, учредительных документов или иных локальных нормативных 
актов Университета 

6.3.  Инициатор разработки проекта локального нормативного акта 
несёт ответственность за его содержание и актуальность в части, 
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относящейся к его сфере ведения. 
6.4.  Локальные нормативные акты утверждаются и вводятся в 

действие исключительно ректором Университета, если иными локальными 
нормативными актами прямо не предусмотрено иное. 

6.5.  Локальные нормативные акты Университета могут приниматься 
Учёным Советом Университета в пределах его компетенции, 
установленной Уставом Университета и Положением об Учёном Совете. 
Решения Учёного Совета, содержащие нормы локального регулирования, 
подлежат оформлению протоколом заседания Ученого Совета и вступают 
в силу после издания соответствующего приказа ректора Университета. 

6.6.  Основные виды локальных нормативных актов включают: 
6.6.1. Приказ – локальный нормативный акт, которым ректор 

устанавливает нормы права (правила), регулирующие внутреннюю жизнь 
Университета на постоянной или длительной основе (например, Правила 
внутреннего трудового распорядка, Положение об оплате труда, Учетная 
политика). Приказ имеет нормативный характер и обязателен для 
исполнения всеми, кого он касается. 

6.6.2. Распоряжение – локальный нормативный акт, издаваемый 
ректором для решения оперативных, организационных или кадровых 
вопросов, носящих, как правило, разовый или временный характер 
(например, о проведении мероприятия, о командировании сотрудника, о 
назначении ответственного лица). Распоряжение не устанавливает новых 
долгосрочных норм, а организует исполнение существующих. 
Ненормативные (индивидуальные) распоряжения (например, о 
направлении работника в командировку) не относятся к локальным 
нормативным актам. 

6.6.3. Положение – сводный локальный нормативный акт, 
детально регулирующий конкретную сферу деятельности Университета и 
(или) статус какого-либо структурного подразделения Университета 
(например, Положение о стипендиальном обеспечении, Положение о 
юридическом отделе). Положение, как правило, утверждается отдельным 
приказом ректора и имеет титульный лист установленного образца. 

6.6.4. Университетом могут приниматься иные локальные 
нормативные акты (например, инструкции, порядки, регламенты, 
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стандарты, правила, методические указания и т.д.), которые также должны 
соответствовать требованиям законодательства Российской Федерации, 
Устава Университета и действующих локальных нормативных актов 
Университета. 

6.7.  До утверждения локальных нормативных актов требуется 
соблюдение процедуры согласования локальных нормативных актов со 
структурным подразделением Университета или конкретным работником 
Университета, ответственным за обеспечение правовой (юридической) 
работы в Университете и представительными органами обучающихся и 
(или) работников Университета в следующих случаях: 

6.7.1. Локальные нормативные акты, содержащие нормы 
трудового права (регулирующие права, обязанности и ответственность 
работников), в обязательном порядке направляются для согласования в 
выборный орган первичной профсоюзной организации (при его наличии), 
либо уполномоченному представителю работников, в порядке и сроки, 
установленные трудовым законодательством Российской Федерации. 

6.7.2. Локальные нормативные акты, затрагивающие права и 
обязанности обучающихся (правила внутреннего распорядка 
обучающихся, положения о порядке перевода, восстановления и 
отчисления, порядок предоставления мест в общежитии и иные акты, 
непосредственно регулирующие образовательные отношения), подлежат 
обязательному согласованию с советом обучающихся Университета 
(студенческим советом), а в случаях, предусмотренных законодательством 
об образовании – с советом родителей (законных представителей) 
несовершеннолетних обучающихся (при его наличии). 

6.8.  Локальные нормативные акты вступают в силу с даты, 
указанной в приказе об их утверждении, если иное не установлено другими 
локальными нормативными актами или законодательством Российской 
Федерации. 

6.9.  Структурное подразделение и конкретный работник 
Университета, разработавший проект локального нормативного акта, несёт 
ответственность за его содержание, актуальность и соответствие 
законодательству Российской Федерации. 

6.10. Локальные нормативные акты Университета, не содержащие 
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охраняемой законом информации, размещаются (публикуются) 
Управлением информационного развития и цифровой трансформации на 
официальном сайте Университета в сети Интернет в формате электронного 
документа или образа электронного документа. 

6.11. Локальные нормативные акты Университета, регулирующие 
уставные функции и управленческую деятельность Университета (приказы 
и распоряжения по основной деятельности) хранятся в Управлении 
правового обеспечения и развития кадрового потенциала. 

6.12. Локальные нормативные акты Университета по личному 
составу работников Университета хранятся в отделе по работе с 
персоналом. 

6.13. Локальные нормативные акты Университета по личному 
составу обучающихся хранятся на соответствующих факультетах 
(институтах). 

 

7. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

7.1.  Настоящее Положение вступает в силу с момента его 
утверждения приказом ректора Университета и действует вплоть до его 
отмены или принятия Положения в новой редакции. 

7.2.  Настоящее Положение имеет приоритет над иными локальными 
нормативными актами Университета, регулирующими порядок 
подготовки, согласования, заключения (утверждения), регистрации, 
хранения и исполнения договоров и локальных нормативных актов. С 
момента вступления в силу настоящего Положения все ранее изданные 
локальные нормативные акты Университета (включая приказы, 
распоряжения, регламенты, инструкции, порядки и т.д.), которые 
устанавливают иной порядок, чем предусмотрено настоящим Положением, 
применению не подлежат. 

7.3. В случае возникновения разногласий между структурными 
подразделениями Университета или отдельными работниками, 
участвующими в согласовании (исполнении, заключении (утверждении) 
договора (локального нормативного акта), которые не могут быть 
устранены путем обмена служебными письмами, замечаниями или 
консультациями, окончательное решение по спорным вопросам принимает 
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единоличный исполнительный орган Университета (ректор). Решение 
единоличного исполнительного органа Университета является 
обязательным для всех работников и структурных подразделений 
Университета и подлежит исполнению в полном объеме. 

7.4. Сроки хранения договоров и локальных нормативных актов 
устанавливаются в соответствии с действующим законодательством 
Российской Федерации о делопроизводстве и архивном деле, а также 
нормативными правовыми актами, регулирующими порядок хранения 
управленческой документации. 

7.5.  В случае изменения законодательства или нормативных актов, 
регулирующих архивное хранение документов, Университет применяет 
сроки хранения в редакции, действующей на момент хранения, без 
внесения изменений в настоящее Положение. 

7.6.  В случае изменения действующего законодательства 
Российской Федерации, нормы, содержащиеся в настоящем Положении, 
которые не соответствуют таким изменениям, Университетом не 
применяются, а само Положение подлежит соответствующему изменению 
в разумные сроки, в соответствии с порядком разработки, принятия и 
утверждения локальных нормативных актов в Университете. 
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