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	У К Р А Ї Н А

МИКОЛАЇВСЬКА ОБЛАСТЬ

Южноукраїнський міський голова  

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я




від  “_26__” __01___ 2017    №  __14-р__
Про затвердження Порядку

ведення договірної роботи у 

виконавчому комітеті 

Южноукраїнської міської ради

      Керуючись ч.2, п.п. 7, 19, 20 ч.4 ст.42 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні", відповідно до Бюджетного кодексу України, Цивільного кодексу України, Господарського кодексу України, з метою упорядкування організації договірної роботи  у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради:
1.Затвердити Порядок ведення договірної роботи у  виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради (додається).

2.Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.

Міський голова 





В.К. Пароконний

Головний спеціаліст відділу правової

роботи апарату Южноукраїнської міської

ради та її виконавчого комітету

Миськів С.О.  5-59-98
                                                                                      Додаток 

                                                                                      до розпорядження міського голови

                                                                                      від _26.01.17_    № 14-р_

ПОРЯДОК

ведення договірної роботи у виконавчому комітеті

Южноукраїнської міської ради

1.Загальні положення

1.1. Порядок ведення договірної роботи у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради (далі – Порядок) визначає загальні засади організації роботи із укладення, реєстрації, виконання умов договорів та контролю за їх виконанням, ведення реєстру та зберігання договорів.
1.2. Цей Порядок розроблено відповідно до Цивільного кодексу України, Господарського кодексу України, Бюджетного кодексу України, Регламенту виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, затвердженого рішенням виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради від 17.12.2014 №309, інших законодавчих та нормативно-правових актів.
1.3. Цей порядок є обов’язковим для виконання всіма посадовими особами, які беруть участь у веденні договірної роботи. 
1.4. У цьому порядку терміни та скорочення вживаються в такому значенні:

договір – домовленість двох або більше сторін про предмет договору, кількість, якість, терміни, ціну та інші умови, за яких реалізуються товари, послуги чи роботи та спрямований на встановлення, зміну або припинення цивільних прав і обов’язків;

          ініціативний відділ – це управління містобудування, архітектури та розвитку інфраструктури, управління економічного розвитку, Центр надання адміністративних послуг та відділи апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету;
відділ господарсько – договірної роботи (ВГДР);

відділ бухгалтерського обліку (ВБО);

відділ правової роботи апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету (ВПР);

керуючий справами (КС). 

1.5.  До договірної роботи належить:

     - проведення підготовчої роботи до укладення договорів;

     - розгляд проектів договорів, що надійшли від іншої сторони;

     - погодження проектів договорів; 

    - підписання, реєстрація та зберігання договорів;

    - здійснення розрахунків та контролю за виконанням укладених договорів.

1.6.  Договори укладаються у письмовій формі та підписуються Южноукраїнським міським головою, а в разі його відсутності – заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, який виконує обов’язки, після погодження їх начальниками відповідних відділів (ВБО, ініціативний відділ, ВПР, ВГДР) та керуючого справами.

2. Проведення підготовчої роботи, порядок розроблення, опрацювання та візування проектів договорів

2.1. Ініціативний відділ проводить підготовчу роботу по укладанню договорів після затвердження кошторису на поточний рік та затвердження плану закупівель, а саме:
-  визначає предмет закупівлі, його кількісні та якісні характеристики, відповідність предмету закупівлі іншим обов’язковим характеристикам, що передбачені чинним в Україні законодавством;

 - здійснює вивчення орієнтовних ринкових цін постачальників на товари, послуги і роботи та проводить аналіз необхідності укладання договору з точки зору економічної ефективності та доцільності. 
Вказана вище інформація про необхідність укладання договорів, їх умови, орієнтовну ціну предмету закупівлі, тощо надається ініціативним відділом до ВГДР у письмовій формі. У разі, якщо предмет закупівлі не підпадає під проведення тендерної процедури, ініціативний відділ надає зазначену інформацію у ВГДР разом з пакетом наступних документів, отриманих від потенційного контрагента:

- копія свідоцтва (виписки) з Єдиного державного реєстру юридичних та фізичних осіб;

- копія свідоцтва про сплату єдиного податку/свідоцтва про реєстрацію платника ПДВ;

- прайс – листи, пропозиції договірної ціни на товари, послуги, роботи;
- копія сертифікату якості, ліцензії чи патенту (у разі необхідності).
2.2. Проект договору розробляється ВГДР, або надається другою стороною.

2.3.  Істотними умовами договору є:

- найменування сторін;

- предмет договору (найменування товарів, робіт та послуг), ціна, кількість та характер товарів, що поставляються (виконуваної роботи, послуг, що надаються);
- строк дії договору;

- строки і порядок поставки товарів (виконання робіт, надання послуг);

- суму договору та порядок розрахунків;

- відповідальність сторін;

- порядок врегулювання спорів.

  Крім умов, зазначених вище, договором можуть бути передбачені інші істотні умови, погоджені сторонами, та такі, що не суперечать чинному законодавству України.

2.4. ВПР здійснює проведення правової оцінки проекту договору, зокрема встановлює відповідність вимогам чинного законодавства, наявність у проектах  можливих, відповідно до його предмету, способів забезпечення виконання умов договору та визначення санкцій щодо неналежного (неякісного, несвоєчасного) виконання умов договору, і, в разі відсутності зауважень, проект договору надається на подальше погодження ВБО та КС.
 2.5. У випадку наявності розбіжностей щодо умов проекту договору, відділи, які  погоджують договір, надають свої пропозиції та зауваження в письмовій формі, на підставі яких ВГДР вносяться поправки до проекту договору. 
2.6. ВБО протягом одного робочого дня, з моменту надання ВГДР проекту договору, проводить:

- погодження укладання договору за предметом, згідно з кошторисом;

- погодження суми договору;

- погодження порядку розрахунків;

- візування проекту договору.

2.7. Погодження проекту договору здійснюється шляхом виконання підписів відповідальних осіб у відповідних графах.

2.8. У разі нагальної потреби укладання договору за дорученням керівництва (міського голови, заступників міського голови та керуючого справами) строк візування може бути зменшений до одного дня.

3. Підписання, реєстрація, контроль за виконанням, здійснення    розрахунків та зберігання договору

      3.1.  Проект договору, погоджений із дотриманням встановленої цим Порядком    процедури, протягом одного робочого дня подається ВГДР на підпис міському голові, а в разі його відсутності – заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, який виконує обов’язки міського голови.

      3.2. Після підписання проекту договору ВГДР готує супровідний лист, який разом з проектом договору направляє другій стороні на розгляд, підписання та завірення печаткою.

      3.3. Після отримання підписаного договору, ВГДР реєструє його в журналі реєстрації договорів виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради.
      3.4. Перший екземпляр зареєстрованого договору, ВГДР у 3-ти денний термін передає другій стороні, а другий екземпляр договору у 1 денний термін надає ВБО для подальшої реєстрації  в Головному управлінні Державної казначейської служби України у місті Южноукраїнську (далі – Казначейство).

      3.5. Після реєстрації в Казначействі укладений договір, разом з додатками, залишається на зберіганні у ВГДР.

3.6.  Ініціативний відділ забезпечує належне виконання та здійснює контроль за виконанням умов договору обома сторонами, а також за достовірністю складання актів передавання – приймання отриманих товарів, робіт чи послуг), що передбачає:

· підтримку контактів зі стороною;
· здійснення контролю за термінами виконання договору;
· підготовку та надання іншій стороні інформації, необхідної для виконання умов договору;
· підготовку та надання на вимогу міського голови інформації щодо стану виконання умов договору;
3.7. У разі порушення умов договору ініціативний відділ звертається до ВПР для вжиття заходів врегулювання спору. 
3.8.  ВГДР забезпечує:
- підготовку проектів договорів;

- реєстрацію та облік договорів;

- збереження оригіналів договорів;

- ведення електронного реєстру укладених договорів (додаток 3);
- ведення електронного реєстру виконання договорів

4. Порядок надання інформації при укладанні, зміні умов та розірванні договору

       4.1. Ініціативний відділ, який виступає з ініціативою про необхідність укладання, внесення змін до договору, завчасно забезпечує надання відповідної інформації.


  4.2. Зміни та доповнення до договору можуть здійснюватися шляхом укладання додаткових угод за ініціативою будь якої сторони. Укладання додаткової угоди здійснюється в такому ж порядку, що й укладання основного договору. Проект таких змін готується ВГДР на підставі інформації, яка надається ініціативним відділом, за формами, передбаченими додатками 1 та 2 цього Порядку.

  4.3. Розірвання договору допускається лише за згодою сторін, якщо інше не встановлено договором або законом.   

 4.4. У разі внесення змін до договору зобов’язання сторін змінюються відповідно до змінених  умов щодо строків виконання, ціни та терміну дії договору тощо.

 4.5. Договір припиняє свою дію з дати, зазначеної у договорі, за умови повного виконання сторонами взятих зобов’язань договором, або з дати яку передбачено в угоді про розірвання договору.

5. Відповідальність за ведення договірної роботи

5.1. Відповідальність за ведення договірної роботи, а саме належне виконання та здійснення контролю за виконання умов договору обома сторонами, перевірка відповідності виконуваних робіт (послуг) умовам укладених договорів,  покладається на ініціативний відділ, що супроводжує договір з моменту підготовки проекту договору до повного виконання умов договору та ВГДР.

5.2. Відповідальність за правильність визначення форм оплати та за своєчасне здійснення оплати договору та можливості фінансування робіт (послуг) покладається на ВБО.
5.3. Відповідальність за відповідність договірних документів вимогам чинного законодавства, судовій практиці, з метою правового захисту інтересів виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради покладається на ВПР. 
Керуючий справами 





І.В.Головченко
                                                                  Додаток 1
 до Порядку ведення договірної

роботи в виконавчому комітеті

Южноукраїнської міської ради

Інформація про зміну умов договору

	№ з/п


	Дата і номер договору 

 
	Найменування сторони договору
	Сума договору
	Строк дії договору
	Підстави зміни договору

	
	
	
	Зменшити 
	Збільшити 
	Укладений

до
	Продовжений до
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Посада відповідальної особи                  підпис              прізвище, ім’я та по-батькові 
Дата

                                                                  Додаток 2
 до Порядку ведення договірної

роботи в виконавчому комітеті

Южноукраїнської міської ради

Інформація у разі розірвання договору

	№ з/п
	Дата та номер договору
	Найменування сторони договору
	Підстави для розірвання договору

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


Посада відповідальної особи                  підпис              прізвище, ім’я та по-батькові 

Дата

                                                                  Додаток 3
 до Порядку ведення договірної

роботи в виконавчому комітеті

Южноукраїнської міської ради

Реєстр укладених договорі по виконавчому комітеті Южноукраїнської міської рад
на   ___________________рік

	№ п/п
	Реєстраційний номер
	Вид договору
	Сторони договору
	Сума договору
	Відповідальна особа
	Відмітка про виконання
	Примітки
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