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[bookmark: _Toc239877074]1  Назначение
Регламент устанавливает единый порядок работы с договорами в Группа компаний Фирма и обязателен для всех работников, участвующих в договорном процессе.
	ЗАЧЕМ РЕГЛАМЕНТ
Большинство финансовых потерь по договорам возникает не из-за плохих формулировок, а из-за того, что договор подписали раньше, чем прочитали. Регламент задаёт обязательные точки, которые нельзя пропустить.



[bookmark: _Toc239877075]2  Роли
	РОЛЬ
	ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

	Инициатор
	обосновывает потребность, готовит проект, ведёт исполнение

	Юрист
	правовая экспертиза, риски, соответствие законодательству

	Финансовая служба
	условия оплаты, налоговые последствия, соответствие бюджету

	Служба безопасности
	проверка контрагента

	Подписант
	подписывает договор в пределах полномочий



[bookmark: _Toc239877076]3  Маршрут и сроки согласования
	ЭТАП
	СРОК
	КТО

	Подготовка проекта договора
	2 рабочих дня
	инициатор

	Проверка контрагента
	2 рабочих дня
	служба безопасности

	Правовая экспертиза
	3 рабочих дня
	юрист

	Финансовая экспертиза
	2 рабочих дня
	финансовая служба

	Подписание
	1 рабочий день
	подписант

	Регистрация и хранение
	в день подписания
	юрист



Общий срок согласования типового договора — не более пяти рабочих дней, нетипового — не более десяти. Согласующий, не давший ответа в срок, считается согласовавшим без замечаний.[footnoteRef:1] [1:  Правило «молчание — согласие» работает только при письменной фиксации даты передачи на согласование. Без неё оно превращается в способ обойти экспертизу.] 

[bookmark: _Toc239877077]4  Обязательные условия договора
[bookmark: _Toc239877078]Для договоров с покупателями
— предмет, количество, качество, порядок приёмки;
— цена, порядок изменения цены, валюта расчётов;
— срок и порядок оплаты, момент перехода права собственности и рисков;
— неустойка за просрочку оплаты — не ниже ключевой ставки, делённой на 365, за день;
— порядок урегулирования споров, подсудность;
— ответственность за нарушение сроков поставки.
[bookmark: _Toc239877079]Для договоров с поставщиками
— отсрочка платежа либо оплата после приёмки — предоплата только при отсутствии альтернативы и с обоснованием;
— ответственность поставщика за срыв срока и за качество;
— порядок возврата некачественного товара за счёт поставщика;
— гарантийные обязательства и срок их действия;
— заверения об обстоятельствах в части налоговой добросовестности.
	ПРО ПРЕДОПЛАТУ
Предоплата поставщику — это беспроцентный кредит, выданный компанией. При сумме свыше 500 000 ₽ она согласуется финансовым директором отдельно, с оценкой риска невозврата.



[bookmark: _Toc239877080]5  Типовые формы
Договор, заключаемый по утверждённой типовой форме без изменений, проходит сокращённое согласование: проверка контрагента и подписание.
	ФОРМА
	КЕМ УТВЕРЖДЕНА
	ПЕРЕСМОТР

	Договор поставки покупателю
	генеральный директор
	ежегодно

	Договор поставки от поставщика
	генеральный директор
	ежегодно

	Договор оказания услуг
	генеральный директор
	ежегодно

	Договор аренды
	генеральный директор
	по необходимости



Любое отступление от типовой формы возвращает договор на полный маршрут согласования.
[bookmark: _Toc239877081]6  Полномочия на подписание
	СУММА ДОГОВОРА
	ПОДПИСАНТ

	до 500 000 ₽
	коммерческий или финансовый директор

	от 500 000 до 5 000 000 ₽
	генеральный директор

	свыше 5 000 000 ₽
	генеральный директор с уведомлением собственника

	крупная сделка по уставу
	решение участников



[bookmark: _Toc239877082]7  Регистрация, хранение, контроль
— Каждый договор регистрируется в реестре с номером, датой, сроком действия, суммой и ответственным.
— Оригинал хранится у юриста, скан — в электронном архиве, доступ по ролям.
— За 60 дней до окончания срока действия ответственный получает уведомление о необходимости продления или расторжения.
— Ежеквартально проводится сверка реестра договоров с фактическими расчётами.
[bookmark: _Toc239877083]8  Претензионная работа
При нарушении контрагентом обязательств инициатор в течение трёх рабочих дней уведомляет юриста. Претензия направляется в срок, установленный договором, но не позднее 14 дней с момента нарушения.
Отказ от предъявления неустойки допускается только письменным решением финансового директора с обоснованием коммерческой целесообразности.
[bookmark: _Toc239877084]Порядок адаптации документа под свою компанию
1) Замените «Группа компаний Фирма» на название вашей группы — Ctrl+H, «Заменить всё».
2) Замените «ООО «Компания»» и «ООО «Торговый дом»» на ваши юридические лица.
3) Проверьте суммы и сроки: они подобраны для средней компании и почти наверняка требуют настройки под ваш масштаб.
4) Уберите разделы, которых у вас нет, и не добавляйте того, что не будете исполнять: невыполнимый регламент хуже отсутствующего.
5) Утвердите приказом и назначьте владельца документа — без этого регламент остаётся текстом.
	Названия компаний в тексте намеренно не склоняются по падежам: так замена через «Найти и заменить» проходит без ошибок и не оставляет «Компанией» там, где уже стоит ваше имя.
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	ДОЛЖНОСТЬ
	ФИО
	ПОДПИСЬ
	ДАТА

	Генеральный директор
	
	
	

	Юрист
	
	
	

	Финансовый директор
	
	
	

	Коммерческий директор
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