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Додаток 
до розпорядження міського голови
________________ № _________ 

ПОРЯДОК
організації договірної роботи у виконавчому комітеті 
Луцької міської  ради

1. Загальні положення
1. Порядок організації договірної роботи у виконавчому комітеті Луцької міської ради (далі – Порядок) визначає загальні засади організації договірної роботи у виконавчому комітеті Луцької міської ради (далі – виконавчий комітет), зокрема механізм взаємодії виконавчих органів міської ради при підготовці, візуванні (погодженні), підписанні проєктів договорів, обліку, реєстрації, зберіганні договорів, внесенні змін до них, продовженні строку їх дії, припиненні та розірванні договорів, здійсненні контролю за їх виконанням.
2. Порядок розроблено відповідно до Цивільного кодексу України, Бюджетного кодексу України, Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», законодавства про публічні закупівлі, інших законодавчих та нормативно-правових актів України.
3. Дія Порядку поширюється на:
1) договори, які містять фінансові зобов’язання – це правочини, укладені виконавчим комітетом, виконання яких передбачає обов’язок замовника щодо сплати коштів (за отримані товари, роботи, послуги тощо) або право замовника на отримання коштів або обов’язку контрагента щодо їх сплати чи відшкодування на користь замовника (відшкодування комунальних послуг тощо). 
2) договори, які не містить фінансових зобов’язань – це правочини, виконання яких не передбачають видатків бюджетних коштів, проведення грошових розрахунків чи виникнення фінансових зобов’язань між сторонами.
Належність договору до відповідного виду визначається з урахуванням його змісту, предмета, умов виконання та правових наслідків, незалежно від назви договору. 
4. Дія цього Порядку не поширюється на договори, порядок укладення яких регулюється законодавством про працю.
5. Цей Порядок є обов’язковим для виконання виконавчими органами міської ради  (без статусу юридичної особи) під час здійснення договірної роботи у виконавчому комітеті. 
6. Під час здійснення договірної роботи посадові особи зобов’язані дотримуватися Закону України «Про запобігання корупції» щодо запобігання та врегулювання конфлікту інтересів. 

2. Підготовка та розробка проєктів договорів 
1.Виконавчий орган міської ради, який виступає з ініціативою укладення договору та/або до компетенції якого належить питання, що становить предмет договору, є відповідальним виконавчим органом за підготовку, розробку, візування (погодження), підписання проєкту договору та виконання договору (далі – відповідальний виконавчий орган), якщо інше не передбачено цим Порядком. Керівник відповідального виконавчого органу може визначати наказом відповідальну особу за організацію договірної роботи.
2. Відповідальний виконавчий орган: 
вивчає економічну ефективність та доцільність укладення договору, зокрема шляхом попереднього узгодження питання можливості придбання товарів (послуг, робіт тощо) з відділом обліку та звітності, питання необхідності застосування передбачених чинними нормативними актами процедур публічних закупівель – з уповноваженою особою, а також проведення консультацій з іншими виконавчими органами міської ради в межах їх повноважень для з’ясування питань, які стосуються проєкту договору;
визначає технічні, якісні та інші характеристики предмета закупівлі, проводить аналіз ринку, надає обґрунтування очікуваної вартості предмета закупівлі, здійснює розрахунок орієнтовної кількості, обсягу споживання, організовує виконання договору. 
3. Проєкт договору готується на підставі службового листа керівника відповідального виконавчого органу про обґрунтування потреби та за наявності дозволу (резолюції, вказівки, доручення тощо) міського голови, першого заступника міського голови, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючого справами виконавчого комітету міської ради відповідно до розподілу обов’язків.
4. Проєкт договору може розроблятися будь-якою із сторін, що домовляються, крім випадків, передбачених законодавством.
5. Якщо договір укладається за результатами закупівлі з використанням електронної системи закупівель, проєкт договору розробляється відповідальним виконавчим органом спільно з уповноваженою особою з публічних закупівель (далі – уповноважена особа).
6. Проєкт договору, який укладається без використання електронної системи закупівель, готується відповідальним виконавчим органом.
7. Визначення контрагента здійснюється у встановленому законодавством України порядку з дотриманням принципів добросовісної конкуренції серед суб’єктів господарювання та інших осіб, їх недискримінації, об’єктивної та неупередженої оцінки їх пропозицій.
8. У разі отримання проєкту договору від контрагента відповідальний виконавчий орган розглядає умови проєкту договору та залишається відповідальним за його підготовку, розгляд, візування (погодження) та підписання з дотриманням вимог Порядку та норм чинного законодавства України.
9. Визначення предмета закупівлі (договору) здійснюється відповідальним виконавчим органом спільно з уповноваженою особою відповідно до вимог законодавства.  
10. Відповідальний виконавчий орган проводить попередній розгляд умов проєкту договору, копій установчих документів та інших документів контрагента за договором, перевіряє повноваження осіб, уповноважених підписувати договір, а за їх відсутності вимагає їх надання.
11. Під час опрацювання проєкту договору відповідальний виконавчий орган перевіряє наявність у контрагента за договором відповідно до установчих документів право на провадження відповідного виду господарської діяльності, а також наявність відповідних ліцензій, патентів, інших дозвільних документів на реалізацію товару, виконання робіт, надання послуг, документів про вибрану контрагентом систему оподаткування, інформацію про банківські реквізити контрагента тощо.
12. Проєкт договору має відповідати таким вимогам:
1) відповідність законодавству;
2) логічна послідовність викладу;
3) відсутність суперечностей у тексті проєкту договору;
4) доступність для розуміння;
5) наявність істотних умов договору.
13. Проєкт договору має бути викладеним за загальними правилами правопису, відповідати вимогам законодавчих та нормативно-правових актів, не допускати неоднозначного тлумачення. 
14. Договори, додаткові угоди, протоколи розбіжностей, протоколи узгодження розбіжностей до них, угоди про розірвання договору тощо, а також документи, що є додатками до таких договорів і супроводжують їх, складаються у письмовій формі державною мовою, крім випадків, визначених чинним законодавством України. 
15. Розроблений проєкт договору відповідальний виконавчий орган передає для візування (погодження) виконавчим органам міської ради, разом із документами, які пов’язані з його укладенням та стосуються договору, зокрема розпорядчими документами (актами) органів і посадових осіб місцевого самоврядування або органів державної влади, на виконання яких укладається договір, пропозиціями контрагента тощо.

4. Візування (погодження) проєкту договору
1. Проєкт договору вважається підготовленим після його візування (погодження) згідно з положеннями цього розділу. 
Візування (погодження) проєкту договору з додатками здійснюється з проставлянням візи, яка містить найменування посади, прізвище, ініціали, підпис, на останній сторінці одного примірника договору.
2. Візування (погодження) проєктів договорів, що містять фінансові зобов’язання, здійснюється у такій послідовності:
1) відповідальним виконавчим органом в частині:
визначення предмета договору;
приведення змісту договору у відповідність до його цілей, а також перевірки тексту договору на дотримання правил орфографії, стилістики і граматики українського ділового мовлення;
2) відділом обліку та звітності в частині:
відповідності напрямів видатків кошторисним призначенням;
наявності та достатності бюджетних асигнувань, установлених кошторисом, з урахуванням потреби у забезпеченні виконання пріоритетних заходів поточного бюджетного року;
відповідності порядку здійснення оплати за договором вимогам чинного законодавства України, що регулюють бюджетні відносини;
правильності арифметичних розрахунків у додатках до проєкту договору (протоколі погодження договірної ціни, калькуляції, крім кошторисної документації у будівництві, специфікації тощо);
достовірності банківських реквізитів виконавчого комітету, зазначених у договорі;
3) відділом закупівель та договірної роботи юридичного департаменту (уповноважена особа) в частині:
відповідності умов договору вимогам цивільного та іншого галузевого законодавства України (в тому числі про публічні закупівлі), забезпечення захисту прав та майнових інтересів виконавчого комітету, наявності всіх істотних умов, визначення відповідальності сторін та порядку розв’язання спорів.
У разі, якщо окремі питання проєкту договору стосуються компетенції інших виконавчих органів міської ради, комунальних юридичних осіб, такий проєкт погоджується також їх керівниками.
3. Візування (погодження) проєктів договорів, які не містять фінансових зобов’язань, здійснюється у такій послідовності:
1) відповідальним виконавчим органом  в частині:
визначення предмета договору;
приведення змісту договору у відповідність до його цілей, а також перевірки тексту договору на дотримання правил орфографії, стилістики і граматики українського ділового мовлення;
[bookmark: __DdeLink__202_3022705475]2) юридичним департаментом в частині відповідності вимогам чинного законодавства України.
У разі, якщо окремі питання проєкту договору стосуються компетенції інших виконавчих органів міської ради, комунальних юридичних осіб, такий проєкт погоджується також їх керівниками.
4. Надання проєктів договорів на візування (погодження), підпис, реєстрацію здійснюється відповідальним виконавчим органом.  
Якщо на договір поширюються вимоги законодавства про публічні закупівлі, надання проєктів договорів на візування (погодження), підпис, реєстрацію, передання контрагенту здійснюється уповноваженою особою.
5. Суб’єкти, зазначені в пунктах 2, 3 цього розділу, зобов’язані в найкоротші строки розглянути, завізувати (погодити) проєкт договору. Загальний строк візування (погодження) не може перевищувати п’яти робочих днів. 
6. Зауваження та пропозиції до проєкту договору викладаються на окремому аркуші, про що робиться відповідна відмітка на останній сторінці одного примірника договору: «Із зауваженнями. Зауваження і пропозиції додаються на окремому аркуші». 
 Відповідальний виконавчий орган після доопрацювання проєкту договору погоджує його спочатку з виконавчим органом міської ради, який надав зауваження.
7. Юридичний департамент погоджує проєкт договору та додатки до нього за наявності погодження всіх виконавчих органів міської ради, які залучалися до підготовки документа.
8. Кількість примірників проєкту договору визначається кількістю його сторін.
9. Якщо проєкт договору розроблений контрагентом та до нього є зауваження та пропозиції, відповідальний виконавчий орган складає протокол розбіжностей, який після візування (погодження) надсилається контрагенту відповідно до вимог чинного законодавства.
10. Якщо протокол розбіжностей надійшов від контрагента після розгляду ним проєкту договору, він розглядається в порядку, передбаченому розділом 4 Порядку.

5. Підписання договору
1. Договір має бути підписаний лише тією уповноваженою особою, прізвище якої зазначено у преамбулі та реквізитах договору. Підписання договору іншими особами та проставлення риски біля посади особи не допускаються.
2. Проєкти договорів подаються відповідальним виконавчим органом на підпис міського голови, першого заступника міського голови, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючого справами виконавчого комітету міської ради відповідно до розподілу обов’язків за наявності всіх погоджень.
3. Договори, додаткові угоди, додатки та акти приймання-передачі (надання послуг / виконання робіт) можуть укладатися в електронній формі з використанням сервісу електронного документообігу «Вчасно» за умови взаємної згоди на це сторін договору.

6. Облік, реєстрація  та зберігання договорів
1. Реєстрація договорів, які містять фінансові зобов’язання, здійснюється  відділом обліку та звітності у журналі обліку договорів протягом одного робочого дня після його підписання. Договору присвоюється номер, який проставляється разом з датою на всіх його примірниках. У разі подання на реєстрацію примірників договору з уже присвоєними реєстраційними номерами контрагентів номер реєстрації виконавчого комітету проставляється через скісну риску.
2. Після реєстрації договору у відділі обліку та звітності відповідальний виконавчий орган протягом одного робочого дня передає один примірник договору (на якому проставлені візи) уповноваженій особі для його оприлюднення. Після оприлюднення уповноважена особа повертає договір у  відділ обліку та звітності. Інші примірники договору відповідальний виконавчий орган передає контрагентам.
Примірник договору (на якому проставлені візи) з додатками зберігається у відділі обліку та звітності.
3. Після оприлюднення договору відділ обліку та звітності забезпечує реєстрацію бюджетних зобов’язань розпорядників (одержувачів) бюджетних коштів, які виникли на підстав договорів, в органах Державної казначейської служби України.
4. Реєстрація договорів, які не містять фінансових зобов’язань, зокрема меморандумів, договорів про співпрацю, угод про співробітництво тощо, здійснюється юридичним департаментом у відповідному журналі. Договору присвоюється номер, який проставляється разом з датою на всіх його примірниках. У разі подання на реєстрацію примірників договору з уже присвоєними реєстраційними номерами контрагентів номер реєстрації виконавчого комітету проставляється через скісну риску.
Примірник такого договору зберігається у юридичному департаменті.

7. Порядок оформлення виконання договірних зобов’язань
1. Приймання товарів, наданих послуг та виконаних робіт здійснюється з оформленням відповідних документів (накладних, актів тощо) в порядку, встановленому чинним законодавством України. 
2. Приймання чи передача товарів (робіт, послуг) здійснюється виключно за погодженням з відповідальним виконавчим органом та/або матеріально-відповідальною особою шляхом візування відповідно акта / підписання накладної і подається на підпис (затвердження) міському голові або особі, яка має право першого підпису, після чого акт / накладна передаються до відділу обліку та звітності для подальшого виконання (здійснення оплати) та зберігання.
3. Акт візується відповідальним виконавчим органом, відділом обліку та звітності.
4. Підписаний акт або вмотивована відмова від приймання товарів (робіт, послуг) у термін, встановлений договором, направляється контрагенту. У випадку складення вмотивованої відмови від приймання товарів (робіт, послуг) сторонами складається двосторонній акт з переліком необхідних доробок, які виконуватимуться за рахунок контрагента у відповідні строки. 
5. За необхідності, у випадках передбачених законодавством та договором, для приймання товарів (послуг, робіт) може створюватися відповідна комісія.
6. Акт (накладна тощо) разом із договором та додатками зберігається у відділі обліку та звітності.
7.  У разі укладення договору про закупівлю робіт, зазначеного в абзацах другому, третьому частини першої статті 41 Закону України «Про публічні закупівлі», ціна якого з урахуванням внесених змін дорівнює або перевищує 10 млн. гривень з ПДВ (станом на день підписання документів): 
відповідальний виконавчий орган зобов’язаний передати уповноваженій особі належним чином оформлені та підписані акти приймання виконаних будівельних робіт та/або довідки про вартість виконаних будівельних робіт та витрати протягом двох робочих днів з дня їх підписання; 
уповноважена особа забезпечує оприлюднення отриманих актів та/або довідок в електронній системі закупівель протягом п’яти робочих днів з дня їх підписання.

8. Розрахунки за договором
1. Розрахунки за передані товари (надані послуги, виконані роботи) здійснюються відповідно до визначеної договором вартості з урахуванням виконання сторонами договірних зобов’язань та строків. 
2. У договорі може бути передбачена як одноразова, так і поетапна оплата вартості зобов’язань за договором у строк, установлений сторонами. 

9. Оперативний моніторинг виконання договорів
1. Оперативний моніторинг здійснюється щодо всіх договорів, які передбачають періодичне, тривале, поетапне постачання товарів, виконання робіт або надання послуг (постачання електричної та теплової енергії, природного газу, послуг водопостачання та водовідведення, паливно-мастильних матеріалів, послуг зв’язку та доступу до мережі «Інтернет», перевезень тощо).
2. Обов’язок щодо ведення безперервного оперативного моніторингу покладається на відповідальний виконавчий орган.
3. Відповідальний виконавчий орган щомісяця (або після кожного надходження чергової партії товару / підписання чергового акта наданих послуг, виконаних робіт чи видаткової накладної) забезпечує фіксацію та аналіз таких показників:
загальний обсяг зобов’язань за договором;
фактично спожитий (поставлений, виконаний) обсяг за звітний період;
загальний обсяг фактичного виконання від початку дії договору;
залишок невикористаного обсягу в натуральних показниках та залишок невикористаних коштів за договором;
співвідношення динаміки фактичного споживання / виконання із запланованим графіком та строком дії договору.
4. Не рідше одного разу на квартал (за договорами постачання енергоносіїв та комунальних послуг – щомісяця) відповідальний виконавчий орган здійснює взаємну звірку залишків коштів за договором із відділом обліку та звітності.
5. З метою запобігання перервам у постачанні товарів, виконанні робіт або наданні послуг, недопущенню безоблікового їх споживання або споживання без чинного договору, встановлюється контрольний поріг 80 % споживання / виконання. 
[bookmark: __DdeLink__306_3109671176]У разі споживання / виконання 80 % від передбаченого договором обсягу або загальної ціни договору, відповідальний виконавчий орган здійснює аналіз темпів споживання та порівнює їх із строком дії договору, що залишився. Якщо фактичне споживання перевищує планові розрахунки, відповідальний виконавчий орган готує попередній розрахунок дефіциту до кінця бюджетного року (або дії договору), не пізніше трьох робочих днів подає службовий лист міському голові, першому заступнику міського голови, заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючому справами виконавчого комітету міської ради відповідно до розподілу обов’язків з обґрунтуванням необхідності закупівлі додаткового обсягу товарів, робіт або послуг.
6. У службовому листі відповідальний виконавчий орган зазначає:
фактичний залишок обсягу / коштів за договором та прогнозну дату їх повного використання;
розрахунок додаткової потреби в натуральних показниках і грошовому виразі до кінця бюджетного року або на наступний плановий період;
пропозицію щодо способу врегулювання потреби.
7. Уповноважена особа після отримання службової записки за наявності резолюції  міського голови, першого заступника міського голови, заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючого справами виконавчого комітету міської ради відповідно до розподілу обов’язків протягом трьох робочих днів визначає спосіб закупівлі відповідно до вартісних меж та вимог законодавства.
8. Відділ обліку та звітності опрацьовує питання наявності бюджетних асигнувань, встановлених кошторисом, та за необхідності ініціює внесення змін до помісячного розпису або кошторису.

10. Контроль за виконанням 
1. Відділ обліку та звітності здійснює контроль за виконанням умов договору щодо порядку проведення розрахунків.
2. Відповідальний виконавчий орган здійснює контроль за виконанням договірних зобов'язань, у тому числі щодо якості, кількості, асортименту, комплектності придбаних товарів, якості та обсягу наданих послуг та виконаних робіт, за термінами виконання договірних зобов'язань, за своєчасним нарахуванням штрафних санкцій за порушення умов договору тощо. 
3. Відповідальний виконавчий орган у разі невиконання / неналежного виконання договірних зобов’язань контрагентом зобов’язаний невідкладно, але не пізніше  п’яти робочих днів з дня виявлення такого порушення, звернутися з додаванням усіх наявних підтвердних документів до юридичного департаменту для проведення відповідної претензійно-позовної роботи та проінформувати відділ обліку та звітності. 
4. У разі виконання сторонами договору про закупівлю, закінчення строку його дії або розірвання відповідальний виконавчий орган протягом трьох робочих днів надає уповноваженій особі підтвердні документи про остаточне виконання / розрахунки (акти, накладні, службовий лист тощо). 

11. Внесення змін або розірвання договору
1. Зміна або розірвання договору допускається лише за згодою сторін, якщо інше не встановлено договором або законом, та вчиняється в такій самій формі, що й договір, який змінюється або розривається, якщо інше не встановлено договором або законом чи не випливає із звичаїв ділового обороту. 
2. У випадку виникнення необхідності внесення за згодою сторін змін до договору, підготовка, візування (погодження), підписання, реєстарція додаткової угоди до договору здійснюється відповідальним виконавчим органом відповідно до вимог цього Порядку, що стосуються проєктів договорів. У такому ж порядку відповідальний виконавчий орган здійснює підготовку  угоди про розірвання договору. 
3. У разі розірвання договору зобов’язання сторін припиняються, про що робиться відмітка у журналі обліку договорів. 



12. Відповідальність за недотримання порядку ведення договірної роботи 
1. Невиконання або неналежне виконання вимог Порядку вважається порушенням трудової та виконавської дисципліни, неналежним виконанням посадових обов’язків і є підставою для притягнення винних осіб до дисциплінарної відповідальності.



Керуючий справами
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