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1 Общие положения 
 

1.1 Назначение  

Рабочая инструкция (далее – РИ) определяет порядок действий, от-

ветственных и сроки исполнения при взаимодействии структурных под-

разделений для оформления и исполнения гражданско-правовых договоров 

(далее – ГПД) на оказание услуг (выполнение работ) в федеральном госу-

дарственном бюджетном образовательном учреждении высшего образова-

ния «Комсомольский-на-Амуре государственный университет» (далее – 

Университет). 

1.2 Область применения 

Настоящая рабочая инструкция предназначена для руководителей 

всех структурных подразделений Университета. 

Требования настоящего регламента являются обязательными для ис-

полнения и распространяются на все структурные подразделения Универ-

ситета. 
 

2 Нормативные ссылки 
 

Трудовой кодекс Российской Федерации. 

Гражданский кодекс Российской Федерации. 

Положение об оплате труда работников федерального 

государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 

образования «Комсомольский-на-Амуре государственный университет». 

Устав Университета. 
 

3 Термины, определения, сокращения 
 

 3.1 Термины, определения 

В настоящем регламенте применяются следующие термины с соот-

ветствующими определениями: 

Гражданско-правовой договор – это соглашение заказчика 

(Университета) и исполнителя (лицо, обязующееся исполнить условия 

ГПД заключенного с Университетом на выполнение работ), оформленное 

без вступления в трудовые отношения. Отношения на основе ГПД между 

Университетом и физическими лицами регулируются Гражданским 

кодексом Российской Федерации. В этих случаях используется форма 

договора возмездного  оказании услуг и предусматривается оплата 

выполненного объема работ и услуг. 

Гражданско-правовой договор определяет конкретный результат де-

ятельности, за который выплачивается оговоренное условиями договора 

вознаграждение. Разрешение споров по договору осуществляется в граж-

данско-правовом порядке.  
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В договоре обязательно указывается вид выполняемой работы, срок 

ее выполнения, сумма вознаграждения за выполненную работу. Факт по-

лучения результата, выполнения работ подтверждается соответствующим 

актом, подписанным сторонами договора. 

Акт – документ, оформляемый исполнителем, подтверждающий 

факт выполнения работ. 

Инициатор – работник структурного подразделения Университета, 

курирующий ГПД. 

Исполнитель ГПД  – лицо, обязующееся исполнить условия граж-

данско-правового договора заключенного с Университетом на выполнение 

работ (оказание услуг). 

Курирующее подразделение – подразделение, которое осуществля-

ет организацию и реализацию оказания услуг, выполнения работ 
 

3.2 Сокращения 

В настоящей инструкции применяются следующие сокращения: 

ППС  – профессорско-преподавательский состав 

ПФО – планово-финансовый отдел 

УКД – управление кадрами и делами. 
 

4 Ответственность 
 

4.1 Руководители структурных подразделений и работники Универ-

ситета несут ответственность, предусмотренную действующим законода-

тельством РФ, за оформление, согласование и соблюдение сроков заклю-

чения ГПД, актов к договору на выполнение оказанных услуг, за предо-

ставление недостоверной информации. 
 

5 Общие положения 
 

5.1 Регламент взаимодействия структурных подразделений при 

оформлении и исполнении гражданско-правовых договоров на оказание 

услуг (выполнение работ) (далее – регламент) устанавливает единый поря-

док подготовки, согласования, заключения, регистрации, учета и исполне-

ния ГПД на оказание услуг (выполнения работ), заключаемых в Универси-

тете. 

5.2 Гражданско-правовым договором признается соглашение двух и 

более лиц об установлении, изменении или прекращении гражданских 

прав и обязанностей. 

5.3 Правоотношения между сторонами данного договора регулиру-

ются нормами гражданского законодательства. 

5.4 ГПД заключается в случае, если необходимо оказание услуг, как 

правило, не предусмотренных должностными обязанностями и индивиду-
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альными планами работников, выходящих за рамки функционала конкрет-

ного работника. 

5.5 В ГПД должен быть четко определен перечень и объем оказыва-

емых услуг (выполняемых работ). Расходы по ГПД должны иметь оцени-

ваемые параметры. 

5.6 ГПД заключается на определенный период (срок оказания услуг, 

выполнения работ). 

5.7 ГПД заключается в соответствии с утвержденной формой. Типо-

вые формы договоров возмездного оказания услуг по внеучебной деятель-

ности размещены на сайте университета на странице отдела планирования 

и размещения закупок (ссылка https://www.knastu.ru/page/1090). Договоры 

оказания услуг на выполнение учебной нагрузки на условиях почасовой 

оплаты формируются на основе учебных поручений в информационной 

системе университета. 

5.8 Оказание услуг (выполнение работ) исполнителем ГПД и их при-

емка по акту без заключения ГПД или до заключения ГПД не допускается. 

5.9 При изменении условий ГПД составляется дополнительное со-

глашение к ГПД на основании докладной записки инициатора, направлен-

ной на имя ректора университета. 

5.10 Оплата по договору производится после приема работ по акту 

приема-передачи выполненных работ, оплата без приема результатов ра-

бот по акту является нарушением законодательства и не допускается. 

5.11 После выполнения этапа работ по договору или окончательного 

выполнения работ, руководителем структурного подразделения, иниции-

ровавшим заключение ГПД, оформляется и визируется акт приема-

передачи работ по ГПД. Визирование руководителем структурного под-

разделения акта свидетельствует о том, что все работы выполнены в пол-

ном объеме, в установленные сроки и надлежащего качества, подлежат 

оплате. В ином случае, руководителем структурного подразделения при 

визировании акта указывается объем или этап работ, замечания к качеству 

выполненной работы (при наличии) и сумма, подлежащая оплате за факти-

чески выполненный объем работ, с учетом качества и объема выполнен-

ных работ. 

5.12 Ответственность за оформление необходимых документов несет 

руководитель структурного подразделения. За невыполнение обязанностей 

ответственные лица могут быть привлечены к дисциплинарной ответ-

ственности. 
 

6 Порядок работы инициатора ГПД 
 

6.1 ГПД инициируется и оформляется ответственным лицом кури-

рующего подразделения (инициатором) в двух экземплярах не позднее чем 

https://www.knastu.ru/page/1090
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за 10 рабочих дней до даты начала оказания услуг (выполнения работ). 

ГПД визируется курирующим подразделением. 

6.2 До оформления ГПД инициатору необходимо запросить у испол-

нителя по ГПД копии следующих документов: 

- паспорт; 

- свидетельство ИНН; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхова-

ния (СНИЛС); 

- диплом (ученая степень, ученое звание), повышение квалификации, 

переподготовка; 

- свидетельство о заключении брака (если диплом на другую фамилию); 

- копия трудовой книжки (распечатка электронной трудовой книжки); 

- справка о наличии (отсутствии) судимости; 

- справка о том, является или не является лицо подвергнутым адми-

нистративному наказанию за потребление наркотических средств или пси-

хотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опас-

ных психоактивных веществ;  

- флюорография; 

- выписка из банка о реквизитах счета.  

6.3. Инициатор формирует предмет договора (в развернутом виде), 

проверяет квалификацию исполнителя и данные договора на соответствие 

подтверждающим документам, определяет объем и сроки оказания услуг 

(выполнения работ). 

6.4 Инициатор передает ГПД в структурное подразделение, контро-

лирующее исполнение договора (проректоры по направлению деятельно-

сти) для визирования не позднее чем за 9 рабочих дней до начала выпол-

нения работ, оказания услуг по договору. Визирование договора осуществ-

ляется в течение одного рабочего дня с момента предоставления инициа-

тором ГПД. 

6.5 Инициатор после визирования ГПД передает его в ПФО не позд-

нее чем за 8 рабочих дней до начала сроков оказания услуг (выполнения 

работ) по договору. 

6.6 Работник ПФО сверяет стоимость одного часа работы, общую 

сумму ГПД и источник финансирования. 

Визирование договора работником ПФО осуществляется в течение 

одного рабочего дня с момента предоставления инициатором ГПД. 

6.7. Инициатор, после визирования ГПД работником ПФО, подписы-

вает его у исполнителя не позднее чем за 7 рабочих дней до начала сроков 

оказания услуг (выполнения работ) по договору. 

6.8 После согласования ГПД структурными подразделениями и под-

писания исполнителем он передается на подпись ректору или иному упол-
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номоченному должностному лицу Университета. 

6.9 Затем инициатор передает завизированные ГПД в двух экземпля-

рах и приложенные документы, указанные в пп. 6.2 (без акта приемки ока-

занных услуг, выполненных работ) в УКД не позднее чем за 3 рабочих дня 

до даты начала оказания услуг (выполнения работ). 

6.10 Работник УКД проводит проверку всех предоставленных доку-

ментов, если отсутствуют приложения, установленные данной рабочей ин-

струкцией, или нет согласующих подписей, возвращает инициатору ранее 

предоставленные документы на доработку. 

Инициатор устраняет замечания в течение 1 рабочего дня с момента 

возвращения документов на доработку и передает их в УКД. 
 

7 Порядок работы структурных подразделений с ГПД 
 

7.1 Работник УКД регистрирует подписанный договор в журнале ре-

гистрации договоров и формирует сведения о ГПД в программе 1С, 

направляет отчет ЕФС-1 в фонд социального страхования в течение 1 ра-

бочего дня с момента получения полного комплекта документов. Работник 

УКД передает один экземпляр подписанного ГПД инициатору. 

7.2 Инициатор ГПД после выполнения работ (оказания услуг) 

оформляет, визирует и подписывает у исполнителя акт приемки оказанных 

услуг (выполненных работ) в течение 1 рабочего дня с момента оказания 

услуг (выполнения работ). 

7.3 Инициатор ГПД передает подписанные документы (акт приемки 

за фактически оказанные услуги (выполненные работы)) в курирующее 

подразделение для визирования и на подпись ректору или иному уполно-

моченному должностному лицу Университета. 

7.4 Затем инициатор передает завизированные акты в расчетный от-

дел бухгалтерии. Сотрудники расчетного отдела производят начисление 

оплаты по договору. Оплата производится в течение 30 рабочих дней с 

момента поступления акта в расчетный отдел бухгалтерии. 
 
 

 

8 Разработчик 
 

Данную инструкцию разработал:  

Начальник УКД       М.А. Корякина  
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