[bookmark: _GoBack]Требования 
к оформлению договоров гражданско-правового характера
 с физическими лицами

1. Настоящие требования к оформлению договоров гражданско-правового характера с физическими лицами (далее – Требования) составлены на основании Порядка работы с гражданско-правовыми договорами выполнения работ (оказания услуг) в НИУ ВШЭ, утвержденного приказом от 14.01.2013 № 6.18.1-01/1401-01. 
2. Договоры гражданско-правового характера (далее – договоры ГПХ) оформляются структурным подразделением, привлекающим физическое лицо для выполнения работ/оказания услуг по нему, ДО даты фактического начала выполнения работ/оказания услуг. Оформление договора ГПХ после указанной даты является нарушением, которое может повлечь за собой привлечение к ответственности. 
3. Для подготовки проектов договоров ГПХ используются типовые формы договоров и приложений к ним, утвержденные приказом ректора НИУ ВШЭ и размещенные на странице Правового управления https://legal.hse.ru/fizik . Для оформления взаимоотношений с гражданами РФ и иностранными гражданами предусмотрены разные формы договоров ГПХ. Задание является обязательным приложением к договору ГПХ. Для договоров ГПХ на оказание преподавательских услуг задание (перечень и объем услуг) оформляется по специальной форме через систему АСАВ.
4. При заполнении типовых форм договоров ГПХ и приложений к ним ответственное лицо заинтересованного структурного подразделения руководствуется Инструкциями, размещенными на странице Правового управления https://legal.hse.ru/fizik . Инструкции по оформлению задания к договору ГПХ на оказание преподавательских услуг размещены в Справочнике учебного процесса https://www.hse.ru/studyspravka/kaf_nagr .
5. Пустые графы в формах договоров ГПХ и приложений к ним заполняются только в машинописной форме. В тексте договоров не допускаются исправления и подчистки, сделанные от руки.  Аналогичные требования предъявляются к приложениям к договору (акты сдачи-приемки работ (услуг) и дополнительные соглашения к ним).
6. Перечень документов, прилагаемых к договорам ГПХ:
6.1. К договорам, заключаемым НИУ ВШЭ с физическим лицом, являющимся гражданином РФ, впервые, обязательными приложениями являются копии: 
· паспорта физического лица, 
· страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования[footnoteRef:1],   [1:  Если на момент  подготовки проекта договора у физического лица нет СНИЛС, ему необходимо обратиться в Управление персонала с заявлением о его оформлении. В указанном случае к договору может быть приложена копия заявления об оформлении СНИЛС. ] 

· свидетельства ИНН. 
6.2. К договорам, заключаемым НИУ ВШЭ с физическим лицом, являющимся иностранным гражданином, обязательными приложениями являются:
· копии всех страниц паспорта и его нотариально заверенный перевод; 
· миграционная карта (за исключением граждан Республики Беларусь);
· рабочая виза (если иностранный специалист прибыл в РФ на основании визы);
· разрешение на работу или патент (если требуется в соответствии с законодательством РФ[footnoteRef:2]); [2:  Получение разрешения на работу или патента для иностранных специалистов, прибывших в НИУ ВШЭ для ведения научно-исследовательской и (или) педагогической деятельности по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам высшего образования, в том числе в рамках мероприятий, организуемых НИУ ВШЭ, не требуется.] 

· договор (полис) медицинского страхования сроком действия до окончания срока действия договора включительно, обеспечивающий оказание иностранному гражданину первичной медико-санитарной помощи и специализированной медицинской помощи в неотложной форме[footnoteRef:3]. [3:  Либо иностранный гражданин должен иметь право на получение медицинской помощи на основании заключенного НИУ ВШЭ с медицинской организацией договора о предоставлении иностранному специалисту платных медицинских услуг.] 

7. Ответственное лицо заинтересованного структурного подразделения не вправе осуществлять подготовку проекта договора ГПХ в случае непредоставления физическим лицом хотя бы одного документа, перечисленного в п. 6  настоящих Требований.
8. Акты сдачи-приемки работ (услуг) оформляются заинтересованным структурным подразделением  ПОСЛЕ даты окончания выполнения работ/оказания услуг. Оформление актов сдачи-приемки работ (услуг) одновременно с договором ГПХ не допускается.
9. Для подготовки актов сдачи-приемки работ (услуг) по договорам ГПХ и дополнительных соглашений к ним используются формы, размещенные на странице Правового управления https://legal.hse.ru/fizik . 
10. Любые изменения в договор ГПХ вносятся путем заключения дополнительных соглашений к ним по форме, размещенной на странице Правового управления https://legal.hse.ru/fizik .  При внесении изменений в договор ГПХ нужно помнить, что заключение такого договора является закупкой работы/услуг для нужд НИУ ВШЭ, которая осуществляется строго в соответствии с Положением о закупке товаров, работ, услуг для нужд НИУ ВШЭ (далее – Положение о закупке). Положением о закупке установлено правило, согласно которому изменение (как в сторону уменьшения, так и в сторону увеличения) объема работ/услуг и цены  договора ГПХ, заключенного на основании пп. 8 и 24 п. 12.8.1 Положения о закупке, более, чем на 10% от первоначального объема/цены договора, допускается ИСКЛЮЧИТЕЛЬНО ПО РЕШЕНИЮ ЗАКУПОЧНОЙ КОМИССИИ ПРИ РЕКТОРЕ УНИВЕРСИТЕТА[footnoteRef:4]. На договоры ГПХ на преподавательские услуги, заключаемые по пп. 13 п. 12.8. Положения о закупке, данное правило не распространяется.  [4:  Если дополнительно поручаемый исполнителю по договору ГПХ объем работ/услуг превышает 10% от первоначально установленного договором объема работ/услуг, вместо дополнительного соглашения к договору ГПХ возможно заключить новый договор ГПХ на новый объем работ/услуг. 
] 

11.  Заинтересованное структурное подразделение обязано отслеживать ход исполнения договора и при необходимости внесения изменения в договор ГПХ своевременно, до даты окончания выполнения работ/оказания услуг, оформить дополнительное соглашение к договору ГПХ.  
12. Досрочное расторжение договора ГПХ также оформляется дополнительным соглашением по форме, размещенной на странице Правового управления https://legal.hse.ru/fizik . 
12. Подробное описание процедуры оформления договора ГПХ, актов сдачи-приемки работ (услуг) и дополнительных соглашений к ним см. в справочнике сотрудника по адресу https://handbook.hse.ru/adm_srv .

Оформляйте договоры ГПХ правильно!

С уважением,
Правовое управление
