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положення
про порядок ведення логовiрноi роботи в Скалатськiй мiськiй радi

I . Зага"­rьнi по"цоженнrl

l.ПолоrкеннЯ llpo веденнЯ договiрноТ роботи В Скалатськiй мiськiй ралi (лапi ­ По.lrояtсrrня)
визначас зага,rьнi засади органiзацii' роботи iз:

­ прийняпя рiшення про ук.]адання _rotoBopiB:
­ пiдготовки та узгодження проектiв логоворiв;
­ пiдписання договорiв;
­ облiку r а ресстрацiТ дого вор iB:

­ виконання (в тому числi внесення злriн та розiрвання) договорiв;
­ зберiгання договорiв у структурних пiдроздiлах виконавчого апарату СкалатськоТ MicbKoT

раДи,
2,положення розроблене вiдповiдно до Цивi­rlьного колексу Украiни, Господарського кодексу
УкраТни, законодавства у сферi закупiвлi ,говарiв, 

робiт i послут за кошги мiсцевоrо бкlлжету,
iнших законо. Lавчих l а норvа гивllо­правових ак t iB.
3, !оговiрна робота плас сприяти:

­ виконанню зобов'язань cTopiH л.,l я заJово.lення потреб Скапатськоi мiськоi ради:
­ забезпеченню виконання договiрних зобов'язань в ycix сферах дiяльностi;
­ekoHoMjT ra рацiона­пьночу викорисlаннкl vатерiальних­ трулових, фiнансових ta iнших

pecypciB.

4.I { e ГIолоlкення с обов'язковим д.ля виконання с,груктурнипти пiдроздiлами вико} Iавчого
апарату Скапатськоi Micbkoi ради Щодо ДоIоворiв, стороною в яких виступас ckaraTcbka
MicbKa рада.
5. Це Положення с приrtiрниv для виконавчич органiв Скалатськоi мiсько] 'ради зi сrагlсом
юриLичноi особи сгосовно логоворiв­ cTopoнolo в яких виступаr вказаний виконавчий орган.
та мас рекомендацiйний характер для розроблення зазнаrIеними виконавчими opl анами
власних порядкiв пlодо органiзацiТ договiрпоi роботи з урахуванпям специфiки ri дiя.тыrостi.
6. У кожноvч clpy* l)pHovy лi_rрозлi.ri виконавчоrо аларату ( n­u,arnoi мiськоi ра,tи. який
бере участь у веденнi договiрноi' роботи, начальником вiл;tiлу особисто призначаються
вiдповiда_льнi особи за виконання цiст роботи.
7. !,rя цiлей цього Положення до доI .овiрноТ роботи напеяiить:

­ пlдготовка Договорlв та розг­rlяд проекl,iв договорiв, цо надiйцtли вiд iншоi сl,орони

8.!оговори, угоди, контраКТи, додатковi уголи або протоколи розбiжностей до них. угоди
про розiрвання Договору тощо (да,I i ­ договори) та локумеI Iти, що с додатками .1о цих
договорiв, складаються в письмовiй формi дерrкавною мовою.
9.!iя Положення не поширюсться на до] ­овори, порядок укJIадення яких р9lуjlюсться
законодавством про працю.

I I . Пiдготовка lIpoeKry l(оговору

1,логовори можуть укпадатися за iнiцiа,гивою Скалаr.ськот Micbkoi рали. Скапа гськогсl
п,tiського голови, вiдповiдним струк.rурним пiдроздi.llоlt,I  виконавчого апарату Ска; lа,гськоl.
Micbkoi ради, до компетенцii' якого належать гIитання, що станов,lять предмет Договору чи за
iнiцiативою iншоi сторони ­ кон грагента.
l,l,I1ропозичiЯ укластИ договiр маС rtiсти.l.tr icTclTHi умови догоl} ору.

пi: tроздiлiв



I

2. ПроекТ ДоговорУ може розроблЯтися будь­якоЮ зi cropiH, що домовляються, KpiM в,
передбачених чинним законодавствоN,I  Украiни.
2.1,Y випадкУ розроб.ченнЯ проектУ логоворУ контрагенl.ом, структурний rli,1;
виконавчого апарату Скапатськоi MicbKoi ради, до компетенцii
якого належать питання, Що становлrIть I IредN,Iет договору (Ha:ali ­ уповноважений орг,
заI Iиша€ться вiдповiдацьнипл за пiдго,говк1, (розгляд та погодження/вiзування) гrроек
договорУ з дотриманняМ вимог t lьогО ПоложеннЯ та норм чинного законодавства Украiни,
2.2.Уповноважений орган або контрагенr., якi розробили проек.г Договору, подають його Ht.'

розгляд iншiй cTopoHi.

3.переддоговiрна робота розпоtтинасться за наявностi дозволу Скалатського мiського голови.
З.l,ВизначеннЯ контрагента здiйснюстьсЯ з дотриNlаннялt принципiв добросовiсноi
конкуренuii серел сlб'r^ кгiв lосподi­lрIовання ta iнших осiб. i'x не:искриviнаuii. об'ск1ивноТ га
неупередженоi оцiнки ix пропозицil'r,
4,Уповноважений орган перед укJаденняl\ I  договору проводить:
4.1,попередню перевiрку умов проектiв договорiв, Тх економiчноi ефективностi та доцi,lьностi
ш.I IяхоМ попередньогО узгоjl)кеннЯ пJjтаннЯ пtожливостi придбання ToBapiB (послуг, робiт).
питання необхiдностi застосування t lсредбачених аIин ниl\1и нормативними актап,Iи ll} ] оttедур
публiчниХ закупiвель, а тако)К tIроведсння консультацiЙ з с'rруктурни] \ { и пiдрUJ,(i,паNIи
виконавчого апара] ,у та виконавчими органами Скаqагськот l,t icbkoi Ради в Mu)liax l'х
поt]новажень для з'ясування питань. якi сl.ос}  Iоться I lpoeкTy доI .овору.
4.2,Перевiрку нада} lих KoH'tpareHTU\ I  докl менr,iв та iншоi iнформачii' (правовстанов,ltк lю.lих
_{ ок) \1ен liB кон грагентаi ПоВноВа)l(('нь осiб. шо ук.lадаlо.l ь договiр:  локумен t iB. що
лiJтверджую,гь право конIрэгснtа rдiйснlоваги левний вид дiяльностi. 1 lоvу ,rислi н: .явнiсть
лiцензiй, дозволiв, сертифiкатiв;  доttументiв l] po вибрану контрагентом систеl\ { у
оподаткування; iнформац.iю про банкiвськi реквiзити контрагента тощо).

I I I . Розробка проекту договору

1,обов'язки cTopiH за договоро]и оформ,rtоюr,ься таким чином. щоб забезпечити llg] ]Hy та
чiтку регламентацiю взасмовiдносин мiяt сторонами з дотриманням вимог tIинного
законодавства Украiни,
1.1,Yci умовИ договору маю,гь бути в} Iкладенi якомога детмьнiше, аби не лоlrl,скаtи
неоднозначногО тлумачення, .ЩоговiР чи йогО oKpeMi умови, що суперечать законода} ]с­l.ву. с
недiйсними,
2,!оговiР с укладеним, якщо сl,орогIи в нll,леrкнiй форплi досяг:rи згоди з ycix iсто,l,них у,мов
логовору. I cTo гнип,tи умовапJи договору с умови про t lредмет договору, умови, що вtllначенj
законом як icтoTHi або е необхiднип,r} l дJlя доl.оворiв цього виду, а такUж yci Ti умови. rtLодо
яких за заявою хоча б однiеi iз cTopiH мас буr.и досягнуто згоди.
3.!оговiр, що пiдлягае нотарiальному пОсвiдченню, € укладеним з дня такого посвiдчення.
4.!оговiр, що пiдлягас вiдповiдно до закону державнiй ресстрачii, с укладеним з момен,гу його
державноi ресстрацiТ.
5.При розробцi проектiв договорiв (розглядi проектiв договорiв, наданих KoHTpal.eHToM)

уповноваrкений орган зобов'язаний проана­,tiзувати з цього I Iитання чинне закOно]авс,Iво
Украi'ни та iншi документи.
5,1.Проект договору повинен бути вiдредагованим! викладеним за загаIьними lIравилами
правопису. вiдповiдагИ ви\4огаМ l{ орvаlивних aKTjB та юриличноi tехнiки. не лоll)скаtи
неодно ]начноl о тлчvачення,
5.2,Розроблений з уlэахуванням виNlог чинних нормати вно­правових актlв I IpoeK.l ,к)]овор)'
уповноважений орган переда€ для пого,цження (вiзуваняя) iншим виконавчим Op] 'tlяaМ та
струк,IурниМ гriдрозлiлаМ виконавчогО апараlу CKa,raTcbKol' пliськоТ ради, уповновшкеним
посадовим особам разом iз документами, якi пов'язанi з йоl,о укладенням та стосуються
договору.

IV. Погодlкснlrя (вiзування) проекту договору

1.i1poeKT доrовору вважаеться пiдготовltенипл пiсля його погодження (вiзування) згiдно з
положеннями тдього роздiлу.



2.Проект _]оговор\  з :оцlf ента\ I I т. якi до нього .] о,]аються, пiд;rягають обов'язковом1'

погодженню поса,]ови\ Iи особаlllт. якi берl,ть } ,часть }  його пiдготовцi та оргirнiзаrtii'

в1.I конання цього договор} r,
З.Вiзl,вання проекту договору складасться з проставлення вi.ltловiдною посадовою особоЮ

ш гаvп1 Пого_tжено або вiзи,

Вiза мiстить: найменування посади особи, що вiзуе документ, t l особистий пiдпиС, iнirtiали та

прiзвиlце.
4.Вiзи прос­гавляю,гься на окремом) аркушi i: rист поголження), який додасться до llpocк,I ,y

договору та мiстить iнiцiапи та прiзвище посадовоТ особи, яка пiдготувапа проект договору,
перелiк осiб. що його погоджую,гь (вiзуlоть). Штамп Погоджено проставляеться на

зворотньому боцi проекту договору.
5.Пiдготовлений проект договору вiзуrоть ), наступному порядку:

5. l ,керiвник уповноваженого органу;

5.2.керiвник фiнансового вiллiлу Скалатськоi пtiськоi ради, начаJьник бцгалтерського вiддiл)'

­ головний бухгалтер, якщо проект договору мiстить по,ltоження щодо врегуjlIовання

фiнансових питань вiдповiдно до п. б розлiлу 1V цього Положення:

5.3,tолова гендерноlо комirег1, ) випадках, якщu проекI  договору пiдгоrов,t.,ний r

додержанням перелбачених Законом Украirrи вiд 25,12,2015 Na 922­VП кПро пуб;riчнi

закупiвлi>  процедур;

5,4. головний спецiа.lt iст ­ юрисконсу,цьт Скалатськоi мiськоi'ради вiдповiдно,чо п. 8 роз.,riл1,

IV цього Положення;
5.5,tlри необхiдностi до вiзування зii.l)чаються iншi керiвllики в} .iконавчих органiв CKa,laTcbKoT

rticbKoi' рали_ а Taкo)t( керiвники lliдприслtств, установ. органiзаlliй, iHTepeciB яких сl'осvстьСя

проект договору.
6,Фiнансовий вiддi.ц та бухгалтерськиЙ вiддiJ,I  виконавчого апарату Ска,татськоi MicbKoT РаДИ

пере: вiзl.ванням проектiв договорiв визначас: чи передбаченi в кошторисi кошти шlоДо

ви.:аткiв на \ loN{ eHT укладання договору, порядок та строки проведення оплати та правильнiс гь

зазначення платiжних реквiзитiв Скапатськоi MicbKoT ради.
7,Го,­rова або заступник Тендерного копriтету Скататськоi MicbKoT рали погоджус проекти

:otoBopiB на предvег вiдповiдностi проект) доt овору умоваv lендерноj док)4иенlацii Та

ви\ Iогам норN{ ативних aKTiB про пуб­лiчнi закупiвлi,
8.Юрисконсульт Скапатськоi MicbKoi ради ttеред вiзуванням просктiв договорiв перевiряе Тх На

вiдповiднiсть чинному законодавству Украiни та загальнопрI ,тйнятипr вимогам юрrtличноТ

технiки,
9,Секретар ради погоджус (вiзус) проекти .rоговорiв на предмет остаточного BI tpitrteHHя

доцiльностi укладення договору на визначених } мовах 
,] аJlежно вiд вид) договор),.

10,Суб'скти, зазна.tенi в п. 5 роздiлу lV цього Положення, зобов'язанi в найкоротшi сrроки

розглянути та завiзl,вати проект ,цоговору. I r(o. як ] Iравило, не Mo} l(e перевиIцувatl,и двох

робочих днiв,
11.На вимогу суб'сктiв, зазначених 1, п. 5, роз; liлу IV цього Положення, уповноважени] 'i (lрган

повинен надати аргументовану iнформацiю вiдносно змiсту проекту .цоrовору та можливих

наслiдкiв його укладення, вiдповiдностi видаткам мiського бюлжету та iншоi iнформашiТ, яка

мас значення при погодженнi проекту!оговору.
l2.Y разi нсобхjдностi на проекlи лоl oBolriB можугь ск­Iа.tатися лисьмовi висновки.

зауваження. пропозичii тоцо. якi ло­[аються л.r,l проектiв :оговорiв. i в полальшому с основою

для пiдготовки уповноваженим органом протоколу розбiжностей до договору в разi наявнОСтi

вiдповiдного доруrення (вказiвки, резолюцiТ') голови,

lЗ,У разi оlримання за} важень ­] о проекту договору вi:повiднi уповноваженi opl ани

опрацьовуютЬ iх з юрисконСультопт СкалаТськоТ MicbKoT ради, вносягЬ необхiднi зшliни дtl

тексту проекту Договору та llогод7i_чlоть l'х з посадовою оссбою, що надала заува)] iсFlня. 'I a

контрагентом, у разi необхiдностi ­ ск.тадають протокоJI  розбiжtlостей до договору,

V. Пiдпltсirпня договору

l.Проекти договорiв подаються уповноваже} Iим органоп{  на tliдпис Скапатськом1, пricbKoM1

головi, iншiй уповноваженiй особi за наявносr,i Bcix погоджень,



YI . Ресс,грацiя та облiк договорiв

ним пiдроздiлом, що супроводжус доl oBi}
Скалатськоi MicbKoi ра,i € договiр.
ня.

та послуг ресструються у журнатi ресстрацiТМ 1 до цього Положення) TJ зберiiаються у
ади.

ер, якиЙ обов'язкоlзо складасться iз:

_ року, в якому договiр уклалений,

вlддiлопl ] еуе_льllих вiдносин la кOм\  lIaI l,Hol, хсурналi ресстрацii. договорiв за поря,,lковим

HocTeli до логоворiв. _чгодам про розiрван ня .,IoI  овор\оцо власний ресстрацiйний номер не присвоlоеться. Структчрниti 
"iй; ; ,­i1"j;упровоlж} ,соговiр присвОюе iм порядкОвий номеР (наприклад' якIцо протягоМ дii ocHoBHor.o Договор\сторони вперtllе внесли ,lviни до догоtsор) 11J.,lяхом оtРормлення до Hbol о до­fагково] '\  lo_f lI . то

: ] : j: i: : :* t1 Угодi присвоlосТься номер 0l, якrцо влруге ­ 02 i т, д.) та забезпечl,с внесеннявI lповIдних Jаних до журна."] ) рсссграuii loro"opi, шляхом npbr r"..ra"* r­ пiдttttсаноrопримiрника юрисконсульту Скацатiькоi MicbKoi ради.

vI I . Пiдстави д"пя змiнrr або розiрвання ltоговору

l,зплiна або розiрвання договору допускасться лиuIе за Згодою с.горiн, якщо illluе невс­I ,ановлено ,l(оговоро] \ {  або законом, та втIиня€ться в такiй сапriй 4rop"i,.ulo Й дЪ.о,,iр. пп"Лз]vtlнк)сться або розривасться, якп{ о iнше нс встановлено договороМ або законо] \ ,]  .iи невипливас iз звичаiв дiлового обороту.
1,1,, Сторона договору, яка вважас за ttеобхiдне змiнити або розiрвати Договiр, I Iовинна

про результати iT розгляду другу сторону в порядку та строки, визначенl lI I { нни\ ,I
законодавствоМ Украi'нИ або домовлснiСтю cTopiH. Якщо сторонИ не досягли згоди tцодо змiниабо розiрваннЯ договору! а такоЖ у разi неодерЖання вiдгlовiдi у встановлений строк.

таких змiН (лодатково'l' угоди до логовор1,) гот
у порядку, визначеномУ цим ПолоltенНrlПI  / (­ТЯ ПIДГОтОвки проектiв договорiв. У TatioMy ж

lстоl,ного порушен я договору другоIо сторон
договором або зако ом,

VI I I . Порядоlt офорпr.irсння BtI I (otlilнHя

1,I1ри мання ToBaprB, наДаних послуг .га виконаних
вlj(п Iдних док} т4ентiв (накладних, aKTiB тощо)
зако даtsством Украiни.

дtlговiрtlrtх зобов'язань

робiт здiйснrосться з офсlрм­ lенням
в поря,цку! BcTaHoBJteHoMy LIинним

2,Акт вiзустьсЯ уповноважениМ органом, вiдгrовiдальниМ за укладення договору, i пере,tае.гьсяна лiдпис особi. яка лjдписапа договiр,
3,За необхiдностi, у випадках пaр"tlба"ar,"*  законодавством .га 

догоtsором, дпя прийманняToBapiB (послуг, робiт) плояtе створюватися вiдтtовiдна комiсiя,



4,Розрахунки за переданi товарtl (наданi гIос­,] ),ги}  виконанi роботи) здiйснюються Bi.lttt lBi,.Ho

пнос.гI  виконання договору).
5.Акт_(накладна тоrцо) разом iЗ договороМ та додатками зберiгасться­у бlтгаl,r,ерському
вiддi:тi Скататськот Micbkoi рали,

l.розрахунки за виконанi ," 1i; ffi'1; ; i;Н; li,"# нlоються на пiдставi Bap.r.ocTi.
визначеноТ договором, з урахуванням виконання cTopoHaMlJ договiрних зобов'язань та
вiдповiдно до cTpoKiB оплати, передбаченI ] х договором.
2,У договорi може бути передбачена як оJ(норазова, так i поетапна оплага BapTocTi зобов'язань
за договором у встановлений сторонами TepMiH, Конкретна схе\ rа розрu* уr* iв визнааIаеться в
договорi. враховуючи вимоги чинноI .о законо.lавства,
3,У випалкУ ДостроковогО виконilннЯ доI .оворУ може перслбачатись його лосlроковс
прийнятгя i оп,цата за цiною, визначеною в договорi.

Х. ПовrlоваiксннrI  уповноваlкеltrrI .0 opI .aHy
l. Уповноваженими органаN,lи у сферt сlргаlriзаrtiТ договiрноi роботи забезпечусr.ься:
1,1.оформлення договiрних взzrсплсlвiднос иtr. пiдгоlовка прсlектiв логоЪорiв, нс\ \и­"Iьне
дотримання вимог чинних норNlативних aKTiB t lри iх пiдгоlовцil
l .2.перевiрка лостовiрностi iнформацii, закладеноi в ocrloBy проекту договору;
l.З,додержання умов договорiв, у тому числi щодо яко i, кiлькЬЬтi, асор..именту,
комплектностi тощо придбапих 

'оварiв, 
якостi та обсягу наданих осlryг та виконаних робiт;

1 ,4,своечаснiсr,ь оформлення докуllентiв. необхiдних для викоI ]ання договlрних зобов'язань
(ловiреностей, aKTiB прийман ня­п ередачi, aKTiB виконаних робiт чи наданих пЪaпуa, 

"o* ,,uon"*тоtцо);

1,6,виконання iнших обов'язкiв, перслбачсlrих логовором та iнш1.1ми нормативними ак.г| lми.

XI . Контро,пь l] il додерr{ iанням умов доr.оворiв
l .Уповновахtений орган, який с} ,провод;fiус договф, здiйснrос конlроль за вико] lанням
повнова)кень. якi зазначенi у роздiлi Х цьсlго Положення.
2.Фiнансовий вiддi,П тjабо бухrа,rтерський вiддiл Скма.гськоi MicbKoi ради зitiйснюс

якiсним виконанням пiдпорядкованими структурними пiдроздi,.Iами Скапагськоi MicbKoi радиyttlo в­ перелбачених 1 логоворi.

ХI I . ВiдповЦальнiсть за ведення договiрноi роботи
1 ,tsiдповiдаqьнiсть за невиконання повноваж9нь, зазначених 1, розлiлi Х цього Гlо: ttlження.
покладасться на вiдповiдалыrу особ1 уI IовновФкеного органу. що суrIроводжус лоI .t)вiр. ltt
керiвника уповноваженого органу,
2, Вiдповiдапьнiсть за визначення 1а реа,пiзаllilо фiнансовоi ltолiгики з питань лсlt,овiрноi'
дiяльностi пок,lrадас.гься на керiвника .га вiдповiдатiну особу фilrансового вiллiлу Ска,.lа­гськоr.
MiBcbKoi ради та,/або бухгалтерськог.l вiддiлу (.калатсiкоl.,r,тiсьiоl'ради,
З,Вiдllовiдапьнiсть за вiдповiднiс rь дot..,t,opiB випIогuм чинн()го законолавс­гва та сl,;1овiй
практицi пок­rIадасться на юрисконсу­lьта Скапатськоi MicbKoi. раlи.

1,5.органiзацiя збору необхiдних даних.
систематичного облiку;

Юрисконсульт
СкалатськоТ MicbKoi ради

забезпечення ресстрачii логоворiв та ведення I х

Христпна Голик

,р r|


