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После получения в Управлении закупок бумажной версии прямого договора (ЕП) для подписания сторонами (2 экземпляра в скрепленном виде (экземпляр университета проштампован на каждой странице договора)) подразделению-заказчику необходимо сделать следующее:
1. Завизировать договор у уполномоченного представителя подразделения-заказчика в большом штампе на обратной стороне страницы договора с реквизитами сторон (экземпляр университета).
2. Завизировать договор в  ПФУ в большом штампе на обратной стороне страницы договора с реквизитами сторон (экземпляр университета).
3. Поставить номер договора на первой странице договора (номер дает специалист ПФУ).
4.  Завизировать договор в УБУ в большом штампе на обратной стороне страницы договора с реквизитами сторон (экземпляр университета).
5. Передать все экземпляры договора на подпись лицу, подписывающему договор со стороны ВШЭ.***
6. Передать подписанные со стороны университета экземпляры договора в соответствующее подразделение университета для заверения печатью университета подписи лица, подписавшего договор от имени университета.
7. Передать все экземпляры договора на подпись и заверение печатью поставщику/исполнителю/подрядчику.***
ВНИМАНИЕ! 
Подразделение-заказчик и поставщик/исполнитель/подрядчик НЕ УКАЗЫВАЮТ ДАТУ ДОГОВОРА. 
В целях своевременной передачи университетом сведений о заключенных договорах в Казначейство России в соответствии с законодательными нормами, перед передачей оригинала договора в ПФУ подразделение-заказчик предоставляет оригинал подписанного сторонами договора для указания даты заключения договора.
Дата заключения договора указывается Управлением закупок в день передачи подписанного сторонами договора в Управление закупок.
8. Передать в ПФУ подписанный и заверенный печатями сторонами договор, содержащий номер и дату заключения. 
***Очередность пунктов 5 и 7 может меняться в зависимости от местонахождения поставщика/исполнителя/подрядчика и других логистических факторов


