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УКРАЇНА

ЧЕЧЕЛЬНИЦЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ВІННИЦЬКОЇ ОБЛАСТІ 

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

“23”        07     2019  року           смт. Чечельник 
                                         № 110
Про затвердження Порядку ведення договірної роботи в Чечельницькій районній державній адміністрації
Відповідно до Закону України “Про місцеві державні адміністрації” та Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації", затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26 листопада 2008 року № 1040, з метою запровадження єдиного порядку ведення договірної роботи в Чечельницькій районній державній адміністрації:
1.Затвердити Порядок ведення договірної роботи в Чечельницькій районній державній адміністрації (додається).
          2.Керівникам структурних підрозділів Чечельницької районної державної адміністрації та її апарату забезпечити неухильне дотримання вимог цього Порядку.
          3.Керівникам структурних підрозділів зі статусом юридичної особи публічного права розробити порядок ведення договірної роботи у відповідному структурному підрозділі.
           4.Контроль за виконанням розпорядження покласти на керівника апарату
Чечельницької районної державної адміністрації Тимофієву Ольгу Георгіївну.
Перший заступник голови

районної  державної адміністрації                                        Віталій САВЧУК

Н.Никитюк


А.Ланецький


О.Тимофієва
 ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження 
районної державної адміністрації
              від “23”     07 
       2019 р.  №110 

Порядок 
ведення договірної роботи в Чечельницькій районній державній адміністрації
1. Загальні положення
1.1. Порядок ведення договірної роботи в районній державній адміністрації (далі - Порядок) визначає загальні засади організації договірної роботи в Чечельницькій районній державній адміністрації, а також встановлює механізм взаємодії її структурних підрозділів та підрозділів її апарату при підготовці, підписанні, реєстрації, виконанні та зберіганні договорів.
1.2. Цей Порядок розроблено відповідно до норм Цивільного кодексу України, Господарського кодексу України, Бюджетного кодексу України, Закону України “Про публічні закупівлі” та інших нормативно-правових актів.
1.3 Питання ведення договірної роботи в самостійних структурних
підрозділах        районної        державної
адміністрації        (крім        апарату)        щодо
правовідносин, де структурні підрозділи виступають як юридичні особи публічного права, здійснюються згідно з чинним законодавством відповідно до встановленого ними порядку.
1.4.
Під договорами у цьому порядку розуміються договори, які
укладаються від імені районної державної адміністрації з питань матеріально-
технічного, інформаційно-комп’ютерного та господарського забезпечення
діяльності апарату районної державної адміністрації, договори, які укладаються
в порядку та на умовах, передбачених законодавством про здійснення
публічних закупівель та договори, які не містять фінансових зобов'язань.
Також дія цього Порядку поширюється на меморандуми, угоди про співробітництво тощо, крім зазначених у пункті 1.4. Порядку.
1.5.
Дія Порядку не поширюється на міжнародні договори та договори,
порядок укладення яких регулюється спеціальним законодавством, зокрема,
водним, земельним законодавством та законодавством про працю.
1.6.
Договори від імені районної державної адміністрації укладаються в
письмовій формі за підписом голови Чечельницької районної державної
адміністрації або уповноваженої ним особи (далі - Уповноважена особа).
Договори укладаються у кількості примірників, що відповідає кількості сторін.
1.7.
До договірної роботи належить:
-
підготовка проекту договору або розгляд проекту договору, що
надійшов від іншої сторони (контрагента);
-
погодження
(візування)
проекту
договору
заінтересованими
структурними підрозділами райдержадміністрації та її апарату;
· підписання договору;

· реєстрація та зберігання укладеного договору;

· виконання зобов’язань за договором;

· здійснення контролю за розрахунками та виконанням договірних зобов'язань;

· аналіз й узагальнення практики укладання договорів та підготовка висновків і пропозицій щодо її вдосконалення.

1.8.
Договірна робота в районній державній адміністрації повинна
сприяти:
-
забезпеченню належного виконання договірних зобов'язань;
-
економії та раціональному використанню матеріальних, трудових,
фінансових та інших видів ресурсів;
-
зниженню непродуктивних витрат та усуненню причин і умов, що їх
спричиняють;
-
забезпеченню захисту і відновленню порушених майнових прав та
інтересів районній державної адміністрації;
-
забезпеченню відповідальності порушників договірної дисципліни.
2. Порядок розроблення та загальні вимоги до договорів
2.1.    Закупівля    товарів,    робіт    та    послуг    в    апараті    районної    державної адміністрації   здійснюється   з   урахуванням   особливостей,   визначених Законом
України “Про публічні закупівлі” та актами районної державної адміністрації з цих питань.
2.2. Закупівля товарів, робіт та послуг, предмет якої підпадає під дію законодавства про публічні закупівлі, здійснюється відповідно до Річного плану закупівель товарів, робіт та послуг за державні кошти та додатків до нього, затверджених відповідно до Закону України “Про публічні закупівлі”.
2.3. Підставою для включення закупівлі до Річного плану закупівель може бути подана до тендерного комітету апарату районної державної адміністрації службова записка начальника відділу правового забезпечення  апарату районної державної адміністрації, до повноважень якого належать питання, що становлять предмет договору.
2.4.
У випадку, якщо предмет закупівлі не підпадає під дію законодавства
про публічні закупівлі, договори укладаються за рішенням голови Чечельницької
районної державної адміністрації або особи, яка виконує його обов’язки.
2.5.
Проект договору може розроблятися будь-якою із сторін, що
домовляються, крім випадків, передбачених законодавством.
2.6.
При укладенні договорів сторони можуть визначати зміст договору
на основі:
-
вільного волевиявлення, коли сторони мають право погоджувати на свій
розсуд будь-які умови договору, що не суперечать законодавству;
· типового договору, затвердженого Кабінетом Міністрів України, чи у випадках, передбачених законом, іншим органом державної влади, коли сторони не можуть відступати від змісту типового договору, але мають право конкретизувати його умови;

· договору приєднання, запропонованого однією стороною для інших можливих суб'єктів, коли ці суб'єкти у разі вступу в договір не мають права наполягати на зміні його змісту.

2.7.
Проект договору має відповідати таким вимогам: відповідність
законодавству, наявність суттєвих умов, логічна послідовність викладу,
відсутність суперечностей у тексті проекту договору.
2.8.
У разі отримання проекту договору від іншої сторони (контрагента)
відділ правового забезпечення  апарату розглядає умови проекту договору, його економічну ефективність та доцільність.
2.9.Відділ правового забезпечення апарату районної державної адміністрації проводить    попередню    перевірку    умов    проекту    договору,    копій    установчих документів  сторони (контрагента)  за договором  та інших документів,  наданих стороною (контрагентом).
Під час укладання договору відділ правового забезпечення апарату районної державної адміністрації перевіряє наявність у сторони (контрагента) за договором відповідно до установчих документів права на провадження відповідного виду господарської діяльності, для чого забезпечує отримання від контрагента таких документів:
-
копії установчих документів;
-
копії свідоцтва про реєстрацію платника податку та свідоцтва про
реєстрацію платника податку на додану вартість (у разі наявності);
· довідки від банківської установи, в якій офіційно відкрито рахунок, із зазначенням банківських реквізитів (поточний рахунок, МФО, код ЄДРПОУ);

· розпорядчого акта про призначення на посаду представника контрагента – уповноваженої особи, яка буде підписувати договір, або довіреність на уповноважену особу, оформлену належним чином, якщо такі повноваження не визначені статутом контрагента.

Зазначені документи мають бути підписані та засвідчені належним чином.
2.10. Договір вважається укладеним, коли між сторонами досягнуто згоди за всіма істотними умовами.
Істотними умовами договору є ті, що визначені законодавством, або ті, що необхідні для договору даного виду, а також усі ті умови, щодо яких за заявою однієї із сторін має бути досягнуто згоди, зокрема:
· дата і місце його укладання;

· найменування сторін;

· предмет договору (найменування товарів, робіт, послуг) із зазначенням його коду відповідно до Національного класифікатора України ДК 021:2015 "Єдиний закупівельний словник", характер виконуваної роботи (послуг, що надаються), їх відповідність науковим, технічним, економічним та іншим вимогам;

· ціна договору (вартість товарів, робіт, послуг), порядок розрахунків;

· права та обов'язки сторін за договором;

· порядок виконання, здачі та приймання робіт (надання послуг);
-
способи забезпечення виконання зобов’язань за договором;
-
відповідальність сторін, у тому числі звільнення районної державної
адміністрації від відповідальності за порушення грошових зобов'язань у зв'язку
з несвоєчасним відкриттям бюджетних асигнувань не з вини районної
державної адміністрації, а також несвоєчасним проведенням органами
Державної казначейської служби України відповідних платежів;
· форс-мажорні обставини (обставини непереборної сили);

· порядок врегулювання спорів;

· строк дії договору, порядок внесення змін, умови розірвання договору та припинення його дії;

· юридичні адреси сторін та банківські реквізити.

2.11.
Крім умов, зазначених у пункті 2.10 Порядку, договором можуть
бути передбачені інші умови, які погоджені сторонами та не суперечать
законодавству.
2.12.
Додатками до договору можуть бути:
- специфікація;
-
протокол погодження договірної ціни та/або калькуляція кошторисної
вартості з розрахунками відповідно до статей витрат;
· графік виконання робіт;

· технічні вимоги (у разі необхідності);

· інша документація, що є невід'ємною складовою договору.

У разі наявності додатків до договору їх повна назва має бути зазначена у договорі.
2.13.
Договори, що містять бюджетні фінансові зобов'язання районної
державної адміністрації, укладаються на строк до кінця бюджетного року, але у
будь-якому разі до повного виконання взятих за договором зобов'язань у
частині проведення розрахунків за поставлений товар (здійснені роботи,
отримані послуги) у разі відсутності відповідних бюджетних асигнувань у
поточному бюджетному періоді.
Договори мають містити умову про здійснення районною державною адміністрацією     оплати     за     поставлені     товари     (здійснені     роботи,     отримані
послуги) після надходження з відповідного бюджету на реєстраційний рахунок коштів на цілі, визначені договором.
2.14.
У разі оформлення договорів на двох і більше сторінках вони
повинні бути пронумеровані, починаючи з другої сторінки. Номери сторінок
повинні проставлятися посередині верхнього поля аркуша арабськими цифрами
без слова “сторінка” та розділових знаків.
2.15.
В укладених договорах не допускається підчищення, виправлення,
закреслення, підкреслення, інші записи, відмітки. В окремих випадках
підчищення,
виправлення,
закреслення
та
інше
допускаються
при
обов'язковому посвідченні їх представниками Чечельницької районної державної
адміністрації та контрагента у вигляді помітки: "Виправленому вірити"
(підписи).
3. Процедура погодження (візування) проектів договорів та їх підписання
3.1.
Під час опрацювання (розгляду) проектів договорів, які
укладаються від імені районної державної адміністрації, здійснюється перевірка
відповідності їх вимогам законодавству, дієздатності суб'єкта укладати договір,
можливості виконання взятих зобов'язань тощо.
У випадку, коли договір укладається за результатами процедури закупівлі, після його проведення, визначення переможця та підписання виконавцем - суб'єктом господарювання двох примірників договору останні передаються відділу правового забезпечення  апарату районної державної адміністрації для подання на підпис Уповноваженій особі.
3.2.
Опрацювання та погодження проектів договорів здійснюється за
допомогою візування аркушу погодження, який роздруковується на зворотній
стороні останньої сторінки примірника проекту договору згідно з додатком 1
цього Порядку (на інших сторінках договору в нижньому правому куті сторінки
проставляється тільки підпис і ПІБ особи, що погоджує договір) у такій
послідовності:
а) відповідальним підрозділом у частині:
· визначення предмету закупівлі;

· відповідності законодавству про публічні закупівлі;

-
правильності розрахунків у додатках до проекту договору (протоколі
погодження договірної ціни, калькуляції, кошторисної вартості з розрахунками
відповідних статей витрат, специфікації тощо);
-
обґрунтованості ціни;
· відповідності змісту договору його меті,

· перевірки тексту договору на дотримання правил орфографії, граматики, стилістики, ділової української мови.

б)
головою тендерного комітету апарату районної державної адміністрації
(у разі здійснення процедури публічної закупівлі) в частині відповідності
предмета договору і очікуваної вартості закупівлі річному плану закупівель та
відповідності умов договору вимогам тендерної документації;
в)
відділом фінансово – господарського забезпечення апарату районної
державної адміністрації:
-
наявності та достатності бюджетних асигнувань, установлених
кошторисом, у тому числі у розрізі кодів економічної класифікації видатків, з
урахуванням потреби в забезпеченні виконання пріоритетних заходів
поточного бюджетного року;
· економного і раціонального використання бюджетних коштів;

· дотримання вимог законодавства щодо цільового використання коштів;

-
правильності зазначених банківських реквізитів Чечельницької районної
державної адміністрації;
г)
відділу правового забезпечення апарату районної державної адміністрації у частині:
· відповідності договору вимогам чинного законодавства, зокрема щодо форми, наявності у договорі істотних умов, встановлених законодавством для даного виду договорів, а також інших умов, спрямованих на захист майнових прав та інтересів обласної державної адміністрації;

· повноти та чіткості викладення тексту договору, що не допускає різного тлумачення змісту цього договору.

У разі необхідності проект договору погоджується з іншими заінтересованими структурними підрозділами районної державної адміністрації та її апарату, до компетенції яких належить вирішення зазначених у договорі питань.
У разі виявлення у проекті договору помилок та інших недоліків, що вимагають додаткового опрацювання, проект договору повертається відповідальному підрозділу на доопрацювання.
Після погодження (візування) керівниками зазначених структурних підрозділів        примірники        проекту        договору        подаються        відповідальним підрозділом на погодження (візування) першому заступнику, заступникам голови районної державної адміністрації або керівнику апарату районної державної адміністрації згідно з розподілом обов’язків.
3.3.Строк
опрацювання
проекту
договору
заінтересованими
структурними підрозділами в частині питань, віднесених до їх компетенції, не повинен перевищувати двох робочих днів з дати отримання такого проекту.
У разі розгляду відділу правового забезпечення апарату районної державної адміністрації проекту договору, до розроблення якого відділ правового забезпечення  апарату не залучався, строк його розгляду становить до трьох робочих днів.
3.4 У разі відсутності зауважень (пропозицій) до проекту договору керівники структурних підрозділів візують проект договору на аркуші погодження - додаток 1.
3.5.
Обґрунтовані зауваження і пропозиції до проекту договору
подаються за підписом керівника структурного підрозділу відповідальному
підрозділу у вигляді службової записки.
3.6.
Після погодження (візування) проекту договору особами,
зазначеними в пункті 3.2 цього Порядку, примірники проекту договору
подаються відповідальним підрозділом на підпис Уповноваженій особі.
Якщо договір укладається за ініціативою контрагента, то на підпис голові районної державної адміністрації подаються вже підписані уповноваженою особою контрагента примірники договору.
3.7. Договір має бути підписаний лише тією уповноваженою особою, прізвище якої зазначено в преамбулі та реквізитах договору.
3.8. Використання при вчиненні правочинів факсимільного відтворення підпису за допомогою засобів механічного або іншого копіювання, електронно-цифрового підпису або іншого аналога власноручного підпису допускається у випадках, встановлених законом, іншими актами цивільного законодавства, або за письмовою згодою сторін, у якій мають міститися зразки відповідного аналога їхніх власноручних підписів.
3.9. Супроводження договору в частині підписання його контрагентом забезпечується відповідальним підрозділом районної державної адміністрації.
3.10.
Розбіжності, які виникають між сторонами під час підготовки
проекту договору або укладення договору, розглядаються відповідальним
підрозділом із залученням, у разі необхідності, відповідних структурних
підрозділів апарату районної державної адміністрації.
У разі наявності заперечень щодо умов проекту договору, щодо яких не можна досягти згоди шляхом усних домовленостей, відповідальний підрозділ складає та подає на підпис належним чином оформлений протокол розбіжностей (додаток № 2) та не пізніше 20-денного строку після одержання проекту договору надсилає іншій стороні два примірники протоколу розбіжностей.
Протокол розбіжностей готує відповідальний підрозділ районної державної адміністрації і погоджує його з відділом правового забезпечення апарату районної державної адміністрації.
У разі необхідності досягнення згоди сторонами щодо всіх або окремих умов, визначених у протоколі розбіжностей, може підтверджуватись протоколом узгодження розбіжностей (додаток № 3).
У разі незгоди контрагента з пропозиціями і зауваженнями районної державної адміністрації до проекту договору та неможливості врегулювання розбіжностей шляхом переговорів Уповноважена особа приймає рішення про відхилення проекту договору в цілому або про розв'язання спору в судовому порядку, про що відповідальний підрозділ письмово інформує контрагента.
3.11.
Погодження та підписання проектів додаткових договорів (угод) про
внесення змін та доповнень до укладених договорів здійснюється
відповідальним підрозділом у порядку, передбаченому для договорів.
3.12.
У проекті додаткового договору (угоди) до договору обов'язково
зазначається:
-
номер, дата та місце укладення додаткового договору (угоди);
-
номер    та    дата    укладення    договору,    до    якого    вносяться    зміни    або    який
планується розірвати;
· найменування сторін за додатковим договором (угодою);

· умови, які підлягають зміні або доповненню;

· підписи уповноважених представників сторін.

3.13.
У разі наявності спірних питань щодо укладання, розірвання, зміни
договорів, які неможливо врегулювати шляхом переговорів, відповідальний
підрозділ за погодженням з відділом правового забезпечення  апарату районної державної адміністрації подає голові районної державної адміністрації службову записку з пропозиціями щодо врегулювання спору в судовому порядку.
4. Реєстрація та зберігання укладених договорів
4.1.
Укладені договори реєструються та зберігаються в порядку,
встановленому Інструкцією з діловодства в Чечельницькій районній державній
адміністрації.
4.2.
З метою здійснення моніторингу виконання договорів та аналізу
причин невиконання договірних зобов’язань копія договору протягом двох
робочих днів з дня його реєстрації передається відповідальним підрозділом
відділу правового забезпечення апарату районної державної адміністрації.
5. Порядок приймання товарів, виконаних робіт, наданих послуг та здійснення розрахунків за договором
5.1.
Приймання чи
                  передача товарів (робіт, послуг) оформлюється накладною, рахунком або
 актом надання послуг чи виконання робіт), які складаються сторонами у
2-х примірниках і є підставою для взаємних
розрахунків.
Відповідальний підрозділ перевіряє достовірність складання актів та накладних.
5.2.
Зі сторони районної державної адміністрації акт або інший
документ, зазначений в пункті 5.1. цього розділу, погоджується (візується)
керівником відповідального підрозділу та подається на підпис Уповноваженій
особі.
5.3.
Районна державна адміністрація у строк, встановлений договором,
зобов’язана направити іншій стороні (виконавцю за договором) підписаний акт
(накладну). рахунок або мотивовану відмову від його підписання та приймання
товарів (робіт, послуг).
У випадку мотивованої відмови районної державної адміністрації від приймання товарів (робіт, послуг) сторони можуть скласти акт з переліком недоліків, які виконавець зобов’язаний буде усунути за власний рахунок у відповідні строки.
Сторони у договорі можуть передбачити інший порядок і строки приймання товарів, виконаних робіт (наданих послуг).
5.4.
Розрахунки за договорами здійснюються на умовах, визначених у
відповідному договорі за рахунок коштів, передбачених та затверджених
кошторисом на відповідний бюджетний рік.
Відділ        фінансово-господарського
забезпечення
апарату
районної
державної адміністрації здійснює оплату за договором за умови надання відповідальним підрозділом документів, що підтверджують виконання умов договору.
5.5.
За невиконання чи неналежне виконання зобов’язань за договором
сторони передбачають у договорі відповідальність з урахуванням вимог
чинного законодавства.
5.6.
У разі затримки бюджетного фінансування
відділ фінансово-
господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації
письмово доводить до відома Уповноваженої особи інформацію про
неможливість забезпечити своєчасне виконання договірних зобов'язань.
5.7.
Здійснення авансових платежів районною державною адміністрацією
допускається лише у передбачених законодавством випадках.
6. Контроль за виконанням договорів
6.1.
Супроводження договору та контроль за виконанням умов договору
здійснює відповідальний підрозділ.
6.2. У разі порушення умов договору або їх невиконання, якщо спір неможливо врегулювати шляхом переговорів, відповідальний підрозділ негайно письмово інформує відділ правового забезпечення апарату районної державної адміністрації про необхідність пред'явлення претензії до контрагента за договором, а також надає копії всіх документів, що підтверджують факт порушення.
6.3. Після отримання службової записки разом з усіма документами відділ правового забезпечення  апарату районної державної адміністрації спільно із відділом фінансово-господарського забезпечення апарату районної
державної адміністрації опрацьовує порушене питання і вносить пропозиції голові районної державної адміністрації, у разі необхідності – готує проект претензії.
6.4.
У разі відхилення контрагентом повністю або частково пред'явленої
претензії відділ правового забезпечення  апарату районної державної адміністрації за дорученням голови районної державної адміністрації забезпечує вирішення спору в судовому порядку.
7. Відповідальність за ведення договірної роботи
7.1. Відповідальність за ведення договірної роботи з моменту підготовки (розгляду) проекту договору до повного його виконання покладається на відповідальний підрозділ.
7.2. Особи, що погоджували проект договору, несуть відповідальність в частині, визначеній у пункті 3.2. цього Порядку.
7.3.
Здійснення контролю за додержанням положень цього Порядку
покладається на відділ правового забезпечення  апарату районної державної адміністрації.
7.4. Про виявлені порушення законодавства та цього Порядку відділ правового забезпечення апарату районної державної адміністрація інформує керівництво районної державної адміністрації доповідною запискою із пропозиціями щодо усунення таких порушень та недопущення їх у подальшому.
7.5. Недотримання цього Порядку може бути підставою для притягнення винних осіб до відповідальності у встановленому порядку.
7.6. Керівники структурних підрозділів районної державної адміністрації, її апарату, які забезпечують підготовку, погодження, реєстрацію, облік, зберігання та виконання договорів, несуть персональну відповідальність за недотримання вимог цього Порядку.
8. Аналіз і узагальнення практики укладання договорів
8.1.
Аналіз практики укладання договорів проводиться відповідальними
підрозділами щорічно .
8.2.
За ініціативою відділу правового забезпечення апарату районної державної адміністрації можуть проводитись наради з керівниками відповідальних підрозділів з питань дотримання договірної дисципліни і удосконалення договірної роботи в районній державній адміністрації
Додаток 1 до Порядку
Аркуш погодження

До Договору від “___” 
 20__ року

№ 


(назва контрагента) *(предмет договору)

Прізвище та ініціали
Структурний підрозділ
Відповідальний підрозділ за виконання договору

Відділ фінансово-господарського забезпечення апарату

Дата надходження
до
структурного
підрозділу
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Примітка
Інші керівники структурних підрозділів, визначені співвиконавцями договору, відповідно до компетенції та сфери діяльності

Відділ правового забезпечення апарату

	Голова, керівник апарату, який відповідно до розподілу обов'язків координує та контролює діяльність відповідального підрозділу
	
	
	
	
	


Додаток 2 до Порядку
ПРОТОКОЛ РОЗБІЖНОСТЕЙ

до договору про 


між Чечельницькою районною державною адміністрацією та

(найменування контрагента)

Редакція положення договору, надана контрагентом


Редакція положення договору, що пропонується райдержадміністрацією

ПІБ Уповноваженої особи
Додаток 3 до Порядку
ПРОТОКОЛ УЗГОДЖЕННЯ РОЗБІЖНОСТЕЙ

до договору про 


між Чечельницькою районною державною адміністрацією та

(найменування контрагента)

	Редакція положення договору, надана контрагентом
	Редакція положення

договору, що пропонується
райдержадміністрацією
	Узгоджена редакція
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підпис
ПІБ Уповноваженої особи
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