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ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ НЕТІШИНСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

ХМЕЛЬНИЦЬКОЇ ОБЛАСТІ

Р І Ш Е Н Н Я

___.10.2025




Нетішин



  № ____/2025

Про затвердження Порядку ведення договірної роботи у виконавчому комітеті Нетішинської міської ради
Відповідно до статті 40, частини 2, пунктів 3, 16 частини 4 статті 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Цивільного, Земельного кодексів України, Закону України «Про публічні закупівлі», пункту 2.2.3 Положення про юридичну службу виконавчого комітету Нетішинської міської ради, затвердженого рішенням шістдесят четвертої сесії Нетішинської міської ради VІІІ скликання від 20 червня 2025 року № 64/2925 (у редакції рішення шістдесят шостої сесії Нетішинської міської ради VІІІ скликання від 25 липня 2025 року № 66/2997), з метою забезпечення договірної дисципліни у виконавчому комітеті Нетішинської міської ради, виконавчий комітет Нетішинської міської ради
ВИРІШИВ:
1. Затвердити Порядок ведення договірної роботи у виконавчому комітеті Нетішинської міської ради, згідно з додатком.
2. Контроль за виконанням цього рішення покласти на першого заступника міського голови Нетішинської міської ради Дениса Захарківа.
Секретар міської ради






Іван РОМАНЮК
Додаток 

до рішення виконавчого 

комітету міської ради 

__.10.2025 № ___/2025
ПОРЯДОК 
ведення договірної роботи у виконавчому комітеті Нетішинської міської ради 
1. Порядок ведення договірної роботи у виконавчому комітеті Нетішинської міської ради (далі – Порядок), встановлює основні засади організації договірної роботи у Нетішинській міській раді та її виконавчому комітеті, а також механізм взаємодії структурних підрозділів Нетішинської міської ради та її виконавчого комітету в процесі підготовки та погодженні проєктів договорів, підписанні, реєстрації, виконанні та зберіганні договорів, строки їх зберігання.

2. Вимоги Порядку поширюються на усі види договорів, які укладає від імені територіальної громади, ради та її виконавчого комітету відповідно до законодавства керівник виконавчого органу.
3. Вимоги Порядку щодо договорів, віднесених до виключної компетенції ради (які потребують затвердження/схвалення міської ради), поширюється в частині, що не суперечить чинному законодавству України.

4. Положення розроблене відповідно до Цивільного кодексу України, законодавства у сфері закупівлі товарів, робіт і послуг за кошти місцевого бюджету, інших законодавчих  нормативно-правових актів.
5. У Порядку вжито такі скорочення:

ЄДРПОУ- єдиний державний реєстр підприємств та організацій України;

КПКВК -  код програмної класифікації видатків та кредитування;
КЕКВ - код економічної класифікації видатків;
РНОКПП - реєстраційний номер облікової картки платника податків;

6. У Порядку терміни вживаються у такому значенні:

1) відповідальний структурний підрозділ - юридична служба виконавчого комітету Нетішинської міської ради, яка координує, контролює та супроводжує проєкт договору, меморандум (угоду) про співпрацю, додаткову угоду до договору з часу надходження службової записки від ініціатора до передачі підписання керівником виконавчого органу;

2) договір – це документ, який засвідчує угоду двох або більше юридичних або фізичних осіб про встановлення, зміну або припинення їх спільних дій згідно із зафіксованими в ньому цивільними правами та обов’язками;
3) додаткова угода до договору (додатковий договір) - це правочин, який вносить зміни до вже існуючого договору, а також встановлює нові зобов'язання або припиняє існуючі;
4) ініціатор – структурний підрозділ виконавчого комітету міської ради, керівник юридичної особи, засновником якої є Нетішинська міська рада;

5) керівник виконавчого органу – міський голова або особа, яка відповідно до вимог чинного законодавства тимчасово виконує його повноваження;
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6) контрагент (постачальник, виконавець) – це фізична або юридична особа, з якою пропонується укласти договір, меморандум (угоду) про співпрацю, додаткову угоду;

7) меморандум (угода) про співпрацю - це вид договору, що фіксує домовленість між Нетішинською міською радою (Нетішинською міською територіальною громадою) та іншою стороною про наміри, цілі та принципи спільної діяльності, але, на відміну від договору, зазвичай не має юридичних наслідків і не створює фінансових зобов'язань. Він слугує як декларація про наміри, зміцнює довіру, визначає спільне бачення та допомагає уникнути непорозумінь на початкових етапах співпраці;
8) процедура погодження проєкта договору – це візування проєкта договору, меморандуму (угоди) про співпрацю, додаткової угоди відповідними структурними підрозділами виконавчого комітету Нетішинської міської ради (іншими посадовими особами місцевого самоврядування), зазначеними в аркуші погодження відповідальним структурним підрозділом.

9) службова записка – це документ, який є підставою для  початку процедури погодження проєкта договору (додаток 1 до Порядку);
10) суб’єкти погодження – посадові особи місцевого самоврядування, які погоджують (візують) проєкт договору, меморандуму (угоди) про співпрацю, шляхом проставлення підпису на аркуші погодження.
7. Етапи договірної роботи:

1) надсилання первинних документів (службова записка від ініціатора з додатками);

2) підготовка проєкта договору відповідно до вимог чинного законодавства відповідним відповідальним структурним підрозділом;

3) процедура погодження проєкта договору;

4) узгодження проєкта договору з контрагентом;

5) підписання примірників договору керівником виконавчого органу;

6) передача примірників договору ініціатору для підписання контрагентом.
8. Це Положення є обов’язковим для виконання суб’єктами погодження щодо договорів, меморандумів (угод) про співпрацю, додаткових угод, стороною в яких виступає Нетішинська міська територіальна громада, Нетішинська міська рада, виконавчий комітет Нетішинської міської ради.
9. Договірна робота повинна сприяти:

- забезпеченню належного виконання договірних зобов’язань;

- економії, раціональному використанню матеріальних, трудових, фінансових та інших ресурсів;

- забезпеченню захисту й відновленню порушених майнових прав та інтересів міської ради та її виконавчого комітету;

- зниженню непродуктивних витрат, усуненню причин і умов, що їх спричиняють.

10. Договори, меморандуми (угоди) про співпрацю, додаткові угоди, укладаються у письмовій формі виключно державною мовою з дотриманням чинного законодавства України, яке регулює порядок здійснення органами державної влади закупівель товарів, робіт і послуг, зокрема, за державні кошти.
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11. Службова записка направляється ініціатором на електронну адресу виконавчого комітету Нетішинської міської ради (miskrada@netishynrada.gov.ua) разом із проєктом договору (у Word–форматі) та іншими документами, необхідними та достатніми для належного укладання та підписання договору згідно з додатком 1 до Порядку. 
12. На вимогу відповідального структурного підрозділу до службової записки додатково додаються правовстановлюючі або інші документи контрагента (довіреність представника, документ про систему оподаткування, наказ про призначення керівника, ксерокопія паспорта, банківські та поштові реквізити тощо).
13. Ініціатор зобов’язаний вказати всю необхідну інформацію, передбачену службовою запискою. Відповідальність за достовірність та повноту інформації у службовій записці покладається на ініціатора. 

14. Відповідальний структурний підрозділ після накладання резолюції керівником виконавчого комітету опрацьовує інформацію та документи надані до службової записки.
15. У разі наявності усієї необхідної інформації та документів поданих до службової записки, відповідальний структурний підрозділ готує відповідний проєкт договору, меморандуму (угоди) про співпрацю, додаткову угоду, та аркуш погодження до такого проєкту (додаток 2 до Порядку).
16. Усі проєкти договорів, меморандумів (угод) про співпрацю, додаткових угод підлягають обов’язковому погодженню з суб’єктами погодження, зазначеними в аркуші погодження. Подання на підпис керівнику виконавчого органу, без попередньої процедури погодження проєкта не допускається.
17. Погодження проєкта здійснюється шляхом проставлення суб’єктом погодження візи на аркуші погодження. У разі необхідності до аркуша погодження проєкта, суб’єктами погодження можуть складатися письмові пропозиції або зауваження згідно з додатком 3 до Порядку.
18. Проєкт договору, меморандуму (угоди) про співпрацю, додаткової угод в обов’язковому порядку погоджується:
- головним спеціалістом з договірної роботи відповідального структурного підрозділу;
- головним спеціалістом з питань запобігання та виявлення корупції;

- ініціатором;

- начальником відповідального структурного підрозділу.
19. Відповідальний структурний підрозділ зазначає в аркуші погодження суб’єктів погодження, в межах їхньої компетенції та чинного законодавства України, які мають відношення до змісту проєкта договору.
20. Погодження та візування проєкта договору, меморандуму (угоди) про співпрацю, додаткової угоди особами зазначеними у пунктах 18-19 цього Порядку здійснюється у найкоротші строки. Загальний строк погодження проєкта договору не повинен перевищувати трьох робочих днів.
21. Відповідальний структурний підрозділ, у разі наявності зауважень/пропозицій суб’єктів погодження, вносить остаточні корективи у проєкт договору та ставить штамп погодження відповідального структурного підрозділу на одному примірнику проєкта, що є завершальним етапом процедури погодження (додаток 4 до Порядку).
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22. Проєкт договору, меморандуму (угоди) про співпрацю, додаткової угоди, який пройшов процедуру погодження передається керівнику виконавчого органу для підписання.
23. Договір, меморандум (угода) про співпрацю, додаткова угода, вважаються укладеними з моменту підписання сторонами та скріплення їх печатками (у разі наявності). Договір, що підлягає нотаріальному посвідченню, державній реєстрації, вважається укладеним з дня такого посвідчення або реєстрації.
24. Суб’єкти погодження несуть відповідальність в межах своїх повноважень та чинного законодавства.
25. Відділ з питань торгівлі та закупівель виконавчого комітету Нетішинської міської організовує та супроводжує проведення закупівель відповідно до чинного законодавства України, забезпечує їх відповідність річному плану закупівель, здійснює контроль за дотриманням вимог чинного законодавства, проводить загальну реєстрацію договорів в межах повноважень відділу.
26. Відділ бухгалтерського обліку виконавчого комітету Нетішинської міської ради забезпечує своєчасне та достовірне відображення господарських операцій, перевіряє правильність указаних у договорі платіжних реквізитів виконавчого комітету Нетішинської міської ради, у тому числі платіжних і розрахункових, статусу платників податків, інших питань оподаткування. Перевіряє правильність зазначених кодів економічної класифікації видатків бюджету; правильність арифметичних розрахунків у додатках до проєкта договору (протоколі погодження договірної ціни, калькуляції, специфікації тощо). Скріплює печаткою договори, додатки до них після підписання. Забезпечує зберігання господарських договорів, які передбачають фінансові зобов’язання. 
27. Головний спеціаліст з питань запобігання та виявлення корупції визначає наявність чи відсутність умов для вчинення корупційних правопорушень та надання пропозицій стосовно їх усунення.
28. Ініціатор забезпечує своєчасне підписання договорів у контрагента та вживає заходів для подальшої передачі за належністю. 
29. Юридична служба виконавчого комітету Нетішинської міської ради відповідальна за документальну підготовку (розгляд) проєкта договору, відповідність його положень чинному законодавству України. Забезпечує розроблення організаційно-розпорядчих документів щодо порядку здійснення договірної роботи у виконавчому комітеті Нетішинської міської ради. Здійснює заходи щодо усунення фактів порушень договірних зобов’язань шляхом своєчасного ведення претензійно-позовної роботи.
30. У разі наявності обставин, не врегульованих цим Порядком, на договірну діяльність поширюються вимоги чинного законодавства України.

Керуючий справами 

виконавчого комітету 
міської ради 







Любов ОЦАБРИКА
Додаток 1
до Порядку ведення договірної 
роботи у виконавчому комітеті 
Нетішинської міської ради
Службова записка 
                                                                            _______________________
         (керівнику виконавчого органу)
Просимо Вас здійснити процедуру погодження проєкта________________ 
____________________________________________________________________

(договору, меморандуму (угоди) про співпрацю, додаткової угоди)
про _________________________________________________________________
(вид договору).

Мета укладення: ________________________________________________.
1. Інформація про контрагента:
· Найменування юридичної особи (ПІП фізичної особи, ФОП):________
____________________________________________________________________
· адреса: _________________________________

· контактна особа контрагента (ПІП, тел., e-mail): 

· банківські реквізити: 
· номер р/р_________________________________________________;

· назва банку _______________________________________________;

· МФО_____________________________________________________;

· код ЄРДПОУ або РНОКПП__________________________________;
· система оподаткування_
2. Інша необхідна інформація:

· КПКВК назва програми (у разі наявності): _____________________

· номер КЕКВ_____________________________________________; 

· номер та назва товару/послуги відповідно до Державного класифікатору продукцій та послуг:______________________.
Додатки до службової записки: 

1. проєкт договору на __ арк (у разі наявності);
2. додатки до проєкта договору (специфікація, тощо) на __ арк
3. правовстановлюючі документи контрагента.
_______________ 

                                   ____________       ______________
(посада ініціатора)                                                                                             (підпис)                   (ім’я та прізвище ініціатора) 
Начальник юридичної служби

виконавчого комітету міської ради





Інна ГНАТІВ

Додаток 2

до Порядку ведення договірної 
роботи у виконавчому комітеті 
Нетішинської міської ради
АРКУШ ПОГОДЖЕННЯ ПРОЄКТА

_________________________________________________________________________ 

(договору, меморандуму (угоди) про співпрацю, додаткової угоди)
про _________________________________________________________________
(вид договору)
Ініціатор: ______________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________

ПРОЄКТ ПОГОДИЛИ:

	Структурний підрозділ 

(залежно від змісту договору)
	ПІБ 
	Підпис та дата погодження
	Зауваження/пропозиції до проєкту

	Головний спеціаліст з договірної роботи юридичної служби
	
	
	

	_______________________

(ініціатор)
	
	
	

	Начальник відділу з питань торгівлі та закупівель 
	
	
	

	Начальник відділу бухгалтерського обліку
	
	
	

	Відділ з питань обліку та розподілу житла
	
	
	

	Начальник відділу технічної служби
	
	
	

	Начальник відділу з питань цивільного захисту населення
	
	
	

	Начальник відділу земельних ресурсів та охорони навколишнього природнього середовища
	
	
	

	Начальник служби у справах дітей
	
	
	

	Начальник організаційного відділу
	
	
	

	Головний спеціаліст з питань запобігання та виявлення корупції
	
	
	

	__________________________

_______
	
	
	

	___________________________

____________
	
	
	

	Начальник юридичної служби

	
	
	


Начальник юридичної служби

виконавчого комітету міської ради





Інна ГНАТІВ

Додаток 3

до Порядку ведення договірної 
роботи у виконавчому комітеті 
Нетішинської міської ради
Зауваження/пропозиції

до _____________________________________________________________________ 

(договору, меморандуму (угоди) про співпрацю, додаткової угоди)
про _______________________________________________________________
(вид договору)
_______________________ 
                 
____________       ______________

(посада керівника суб’єкта погодження)                                                   (підпис)                   (ім’я та прізвище керівника) 

Начальник юридичної служби

виконавчого комітету міської ради





Інна ГНАТІВ

Додаток 4

до Порядку ведення договірної 
роботи у виконавчому комітеті 
Нетішинської міської ради
Відбиток штампа «ПОГОДЖЕНО»
юридичної служби виконавчого комітету Нетішинської міської ради
	


 (місце для відбитка штампа)
Начальник юридичної служби

виконавчого комітету міської ради





Інна ГНАТІВ



