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ДЕРЖГЕОКАДАСТР  
Головне управління Держгеокадастру у Закарпатській області

Н А К А З
07.04.2017________                           м. Ужгород                                   № __83__

	Про затвердження Порядку  

ведення  договірної  роботи
в  Головному      управлінні
Держгеокадастру   у  у  Закарпатській          області


	


Відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 26 листопада 2008 року № 1040 „Про затвердження Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого центрального органу виконавчої влади, державного підприємства, установи, організації” (із змінами і доповненнями), на виконання наказу Держгеокадастру від 14.02.2017 № 68 „Про затвердження Порядку ведення договірної роботи в Держгеокадастрі, його територіальних органах, на підприємствах, установах, організаціях, що належать до сфери управління Держгеокадастру”, з метою запровадження єдиного порядку ведення договірної  роботи, реєстрації та забезпечення договорів, що укладаються від імені Головного управління Держгеокадастру у Закарпатській області  
НАКАЗУЮ:
1. Затвердити Порядок ведення договірної роботи в Головному управлінні Держгеокадастру у Закарпатській області (далі -  Порядок), що додається.

2. Керівникам структурних підрозділів Головного управління Держгеокадастру у Закарпатській  області забезпечити виконання цього Порядку.
3. Визнати таким, що втратив чинність, наказ Головного управління Держгеокадастру у Закарпатській області від 13.09.2016 № 85 „Про затвердження Положення про порядок ведення договірної роботи в Головному управлінні Держгеокадастру у Закарпатській області”.

4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Начальник Головного управління                                                         С. Мельничук
                                                                                        ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                        Наказ Головного управління           

                                                                                        Держгеокадастру у 

                                                                                        Закарпатській області

                                                                                        07.04.2017  №  83

ПОРЯДОК

ведення договірної роботи в Головному управлінні Держгеокадастру у Закарпатській області

1. Загальні положення

1.1. Порядок ведення договірної роботи в Головному управлінні Держгеокадастру у Закарпатській області (далі – Порядок) визначає загальні засади організації роботи із укладення, виконання договорів та контролю за їх виконанням, реєстрації, зберігання та ведення реєстру договорів в Головному управлінні Держгеокадастру у Закарпатській області (далі – Головне управління).

1.2.  Цей Порядок розроблено відповідно до законодавства про закупівлю товарів, робіт і послуг за державні кошти (далі – законодавство про публічні закупівлі), Цивільного кодексу України, Господарського кодексу України, Бюджетного кодексу України та   інших нормативно-правових актів.

1.3. Вимоги цього Порядку є обов’язковими до виконання при веденні договірної роботи в Головному управлінні. 

1.4. У цьому Порядку терміни вживаються в такому значенні:

договір - домовленість, однією із сторін якої є Головне управління, спрямована на встановлення, зміну або припинення прав і обов'язків;

ініціативний підрозділ - це самостійний структурний підрозділ Головного управління, до компетенції якого належать питання, що становлять предмет договору.

1.5.  Договір укладається в письмовій формі керівником Головного управління або одним з його заступників, який має право підпису відповідних договорів, після візування проекту договору заінтересованими структурними підрозділами Головного управління.

1.6. Ціна договору погоджується сторонами до моменту його укладення.

Головне управління має право укладати договори в межах коштів, встановлених кошторисами, або передбачених та затверджених фінансовим планом.

При укладанні договорів на виконання науково-технічних робіт сторони керуються Законом України „Про наукову і науково-технічну діяльність”, Порядком формування і виконання замовлення на проведення фундаментальних наукових досліджень, прикладних наукових досліджень та виконання науково-технічних (експериментальних) розробок за рахунок коштів державного бюджету, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 25 серпня 2004 року № 1084.

1.7. Укладання договору за результатами проведення процедури закупівлі за державні кошти здійснюються відповідно до законодавства про публічні закупівлі.
2. Порядок розроблення та опрацювання проектів договорів

2.1. Проект договору готується ініціативним підрозділом.

Проект договору готується ініціативним підрозділом після внесення інформації про закупівлю до Річного плану закупівель чи додатка до нього на підставі службової записки ініціативного підрозділу.

У разі отримання проекту договору від іншої сторони ініціативний підрозділ розглядає умови проекту договору, його економічну ефективність та доцільність.

Ініціативний підрозділ проводить попередню перевірку умов проекту договору, копій установчих документів сторони договору та здійснює підготовку проекту договору разом з обґрунтуванням, у якому мають бути відображені підстави необхідності укладення такого договору.

Під час укладання договору ініціативний підрозділ перевіряє наявність в іншої сторони за договором відповідних ліцензій, патентів, інших документів дозвільного характеру, які передбачені законодавством на реалізацію товару, виконання робіт  чи надання послуг.
2.2. Договір вважається укладеним, коли між сторонами досягнуто згоди за всіма істотними умовами.

Істотними умовами договору є ті, що визначено такими законодавством або необхідні для договорів цього виду, а також усі ті умови, щодо яких за заявою однієї із сторін має бути досягнуто згоди, зокрема:


найменування сторін;

дата і місце його укладання;

предмет договору (найменування товарів, робіт, послуг), характер виконуваної роботи (послуг, що надаються);

права та обов'язки сторін за договором;

відповідальність сторін;

способи забезпечення виконання зобов'язань за договором (неустойка, завдаток, порука, гарантія, застава);

строк дії договору;

порядок виконання, здачі та приймання робіт (надання послуг);

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

форс-мажорні обставини (обставини непереборної сили);

порядок врегулювання спорів;

місцезнаходження сторін.

Договором можуть бути передбачені інші умови, погоджені сторонами, та такі, що не суперечать чинному законодавству.
  2.3. Невід'ємною частиною представленого для розгляду проекту договору можуть бути:

        специфікація;

        графік виконання робіт;

        технічні вимоги (у разі потреби);

        інша документація, що є підставою підписання договору чи визнається сторонами договору його невід'ємною складовою.

2.4. До проекту договору також додаються такі документи:

витяг з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань, витяг з установчих документів щодо юридичного статусу підприємства та його місцезнаходження;

копія довідки про взяття на облік платника податків (у разі наявності);

копія довідки від банківської установи, в якій офіційно відкрито рахунок, із зазначенням банківських реквізитів (поточний рахунок; МФО; код ЄДРПОУ).

копія свідоцтва про реєстрацію платника податку на додану вартість або витяг з Реєстру платників податку на додану вартість (для особи, яка є платником податку на додану вартість);

копія свідоцтва про сплату єдиного податку або витягу з Реєстру платників єдиного податку (для особи, яка є платником єдиного податку);

копія документів, що підтверджують повноваження особи або представника сторони договору на підписання договору.
2.5. Ініціативний підрозділ обов'язково здійснює погодження проекту договору з фінансово-економічним підрозділом та/або бухгалтерською службою, структурним підрозділом внутрішнього аудиту, юридичною службою та підрозділом, відповідальним за формування Річного плану закупівель Головного управління.

У разі необхідності такий проект договору погоджується з іншими заінтересованими структурними підрозділами Головного управління (структурним підрозділом з питань захисту інформації та електронного урядування – у випадках закупівлі програмного забезпечення та іншими).

Фінансово-економічний підрозділ перевіряє проект договору на відповідність кошторисним призначенням.

Бухгалтерська служба перевіряє порядок розрахунків (попередня оплата, за фактом постачання), реквізити замовника.

Структурний підрозділ, відповідальний за формування Річного плану закупівель Головного управління, перевіряє проект договору на відповідність Річному плану закупівель (додатка до Річного плану закупівель), назву предмета закупівлі відповідно до державного класифікатора.
Структурний підрозділ внутрішнього аудиту перевіряє проект договору для забезпечення цільового та ефективного використання коштів.

Юридична служба, за наявності погодження керівників заінтересованих структурних підрозділів, здійснює правову оцінку проекту договору, зокрема його відповідність вимогам чинного законодавства, наявність у договорі (можливих відповідно до предмета договору) способів забезпечення виконання умов договору та визначення в договорі санкцій щодо неналежного (неповного, неякісного, несвоєчасного) виконання умов договору і, у разі відсутності зауважень, погоджує проект договору.
2.6.  Термін розгляду проекту договору з усіма додатками у відповідному структурному підрозділі не може перевищувати 2-х робочих днів.
У разі порушення термінів розгляду проекту договору структурним підрозділом керівник структурного підрозділу, що порушив термін розгляду проекту
договору, може
бути притягнутий
до дисциплінарної відповідальності, а також до нього можуть бути застосовані інші заходи, передбачені чинним законодавством, за поданням керівника ініціативного підрозділу.
2.7. Погодження проекту договору здійснюється за допомогою візування аркушу погодження, який є невід’ємною складовою договору, або який роздруковується на зворотній стороні останньої сторінки примірника проекту договору (додаток 1).
У разі виявлення у проекті договору помилок та інших недоліків, що вимагають додаткового опрацювання, проект договору повертається ініціативному підрозділу на доопрацювання.
У разі наявності зауважень до проекту договору, що не вирішуються в робочому порядку, керівник структурного підрозділу в термін відведений на погодження проекту договору надає керівнику ініціативного підрозділу письмові зауваження.
2.8. Зміни до договору можуть здійснюватися шляхом укладення додаткових угод до договорів як за ініціативою Головного управління, так і другої сторони за договором. Погодження та підписання додаткових угод до договору здійснюється в тому самому порядку, що й основного договору.
2.9. Для виконання договору, предметом якого є роботи чи спеціальні послуги, строк дії виконання яких перевищує один фінансовий рік, щороку  після затвердження кошторису (фінансового плану) укладається додатковий договір. У межах додаткового договору можуть уточнюватися обсяги робіт, терміни його виконання, порядок фінансування тощо.
3. Укладення, реєстрація, контроль за виконанням 

та зберігання договору

3.1. Проект договору, погоджений із дотриманням встановленої цим Порядком процедури, подається на підпис керівнику Головного управління або його заступнику, який має право на укладання відповідних договорів,  згідно наданих йому повноважень. 

Примірники договорів, що складено на двох і більше аркушах, прошнуровуються і скріплюються печаткою.
3.2. Укладені договори реєструються в журналі обліку договорів, який ведеться та зберігається в юридичній службі Головного управління.

У разі подання на реєстрацію примірників договору з присвоєними реєстраційними номерами контрагентів номер реєстрації Головного управління   ставиться через дріб.

Реєстр договорів передбачає такі розділи:

1) порядковий номер;

2) дата реєстрації договору;

3) реєстраційні номери договору;

4) найменування контрагента договору;

5) предмет договору;

6) сума зобов'язання за договором;

7) термін дії договору;

8) примітка – додаткова інформація щодо виконання договору, його доповнення чи пролонгації, дебіторської чи кредиторської заборгованості тощо.

Реєстр договорів ведеться у формі журналу, який прошнуровується, пронумеровується та скріпляється печаткою.

Після присвоєння договору відповідного номера ініціативний підрозділ один примірник договору (з візами посадових осіб Головного управління) передає для зберігання до бухгалтерської служби.

3.3. Облік договорів має забезпечити створення документальної бази для аналізу причин невиконання договірних зобов'язань, розробки заходів щодо запобігання та усунення цих причин, а також можливість статистичної звітності про виконання договорів, сприяти правильному розгляду претензій та позовів контрагентів. 

Справа договору – це зібраний комплект документів, що стосуються конкретного договору.

Службова записка ініціативного підрозділу, що є підставою для включення закупівлі до Річного плану закупівель, а також інша документація, що є підставою для укладення договору за результатами проведення процедури закупівлі відповідно до законодавства про публічні закупівлі зберігається у секретаря тендерного комітету (разом з копією договору). 

3.4. Супроводження договору та контроль за його виконанням (у тому числі за строком виконання та нарахування штрафних санкцій за порушення умов договору) здійснюється ініціативним підрозділом.

У разі необхідності ініціативний підрозділ готує матеріали для пред’явлення претензій до сторони, якою було порушено умови договору та звертається до юридичної служби Головного управління для правової експертизи проекту претензії або для звернення до суду.

 3.5. Бухгалтерська служба Головного управління за умови надання ініціативним підрозділом  документів, що підтверджують виконання умов договору, забезпечує оплату договору відповідно до чинного законодавства.

У разі затримки бюджетного фінансування бухгалтерська служба письмово доводить до відома керівника Головного управління інформацію про загрозу порушення виконання договірних зобов’язань.
3.6. Додаткові угоди про внесення змін та доповнень до укладених договорів реєструються з присвоєнням номерів раніше зареєстрованих договорів та через дріб порядкового номера такої додаткової угоди.

4. Особливості укладання та реєстрації договорів на виконання повноважень з розпорядження земельними ділянками державної 

власності сільськогосподарського призначення

4.1. На виконання повноважень з розпорядження земельними ділянками державної власності сільськогосподарського призначення Головним управлінням укладаються договори оренди земельних ділянок державної власності сільськогосподарського призначення, додаткові угоди до таких договорів, а також додаткові угоди до договорів оренди земельних ділянок державної власності сільськогосподарського призначення, укладених з районними державними адміністраціями у період до 1 січня 2013 року, відповідно до вимог земельного законодавства з урахуванням особливостей, визначених у цьому розділі Порядку.
4.2. Укладання договорів, додаткових угод здійснюється тільки в письмовій формі. Укладанню договору передує видання наказу Головного управління про затвердження документації із землеустрою та передачу земельної ділянки в оренду відповідній особі (у випадку передачі земельної ділянки в оренду на підставі частини третьої статті 124 Земельного кодексу України) або продовження договору оренду чи внесення змін до нього.
Укладання договорів оренди земельних ділянок державної власності сільськогосподарського призначення на підставі частини другої статті 124 Земельного кодексу України здійснюється у порядку, визначеному статтею 137 Земельного кодексу України.
4.3. Першим етапом підготовки проекту наказу та проекту договору є:

визначення особи, відповідальної за захист персональних даних фізичних осіб – володільців персональних даних;


розгляд документів та матеріалів, поданих фізичною або юридичною особою, структурним підрозділом з питань землеустрою та охорони земель та структурним підрозділом з питань оцінки та ринку земель Головного управління.
4.4. При розгляді документів та матеріалів структурний підрозділ з питань землеустрою та охорони земель перевіряє звернення (клопотання) фізичних або юридичних осіб про затвердження документації із землеустрою та укладення договору, надані матеріали та документацію із землеустрою на відповідність вимогам законодавства України.
4.5. За результатами розгляду відповідних матеріалів та документації структурний підрозділ з питань землеустрою та охорони земель разом із структурним підрозділом з питань ринку земель Головного управління готує інформаційну довідку щодо документації із землеустрою та істотних умов договору, за формою встановленою у Додатку 2 до цього Порядку.
4.6. Інформаційна довідка підписується керівниками структурного підрозділу з питань землеустрою та охорони земель та структурного підрозділу з питань ринку та оцінки земель із зазначенням ПІБ та дати підписання.
4.7. Документація із землеустрою разом із зверненням (клопотанням) фізичної або юридичної особи, інформаційною довідкою та невід’ємними частинами договору оренди у двох екземплярах подаються відповідальною особою структурного підрозділу з питань землеустрою та охорони земель до юридичної служби Головного управління.
4.8. На підставі наданих документів та матеріалів юридична служба готує проект відповідного наказу Головного управління та проект договору оренди земельної ділянки державної власності сільськогосподарського призначення або висновок про відмову в укладанні договору та передає його для візування в структурний підрозділ з питань землеустрою та охорони земель та структурний підрозділ з питань ринку та оцінки земель Головного управління.
4.9. Проекти наказу та договору (додаткової угоди) візують заінтересовані структурні підрозділи Головного управління: юридична служба, структурний підрозділ з питань землеустрою та охорони земель; структурний підрозділ з питань ринку та оцінки земель.
4.10. Облік договорів та додаткових угод здійснює структурний підрозділ з питань землеустрою та охорони земель шляхом реєстрації у системі електронного документообігу «ДОК ІІРОФмСтеп 2.0» з обов’язковим нанесенням штрих-коду, який включає реєстраційний індекс і дату документа та розташовується на кожній сторінці договору чи додаткової угоди в спеціально відведеному місці. Оригінали договорів зберігаються в структурному підрозділі з питань землеустрою та охорони земель. Скановані копії договору зберігаються у системі електронного документообігу «ДОК ПРОФ™Степ 2.0».
5. Відповідальність за ведення договірної роботи

5.1. Відповідальним за ведення договірної роботи: розроблення, погодження укладення та виконання договорів, перевірку відповідності виконуваних робіт умовам укладених договорів, правильність визначення форм оплати є керівник ініціативного підрозділу, що супроводжує договір з моменту підготовки проекту договору до повного його виконання.

5.2. Відповідальною за відповідність договірних документів вимогам чинного законодавства є юридична служба Головного управління.
6. Розрахунки за договором

6.1. Розрахунки за договорами здійснюються за рахунок коштів, встановлених кошторисами, в межах коштів, передбачених та затверджених фінансовим планом Головного управління.
Розрахунки за договором здійснюються на умовах, визначених у відповідному договорі. Можливі такі схеми фінансування:
1) оплата за результатами виконання договору;
2) поетапна оплата за результатами виконання окремих етапів договору, передбачених календарним планом.
6.2. Розрахунки за виконані за договором зобов'язання здійснюються на підставі вартості, визначеної договором, з урахуванням виконання сторонами договірних зобов'язань та відповідно до строків платежів, передбачених договором (за умови поетапності виконання замовлення).
7. Порядок приймання виконаних робіт 
(поставлених товарів, наданих послуг)
7.1. Приймання чи здача робіт (товарів, послуг) оформлюється двостороннім актом, що складається сторонами і є підставою для взаємних розрахунків.
Зі сторони Головного управління акт підписується керівником ініціативного підрозділу.
7.2. Головне управління у  строк, встановлений договором, зобов'язаний направити іншій стороні за договором підписаний акт або мотивовану відмову від приймання робіт (товарів, послуг).
У разі мотивованої відмови Головного управління від приймання робіт (товарів, послуг) сторонами складається двосторонній акт із переліком необхідних доопрацювань, шо виконуватимуться за рахунок іншої сторони за договором у відповідні строки.
Сторони в договорі можуть погодити інший порядок і терміни приймання чи здачі виконаних робіт (поставлених товарів, наданих послуг).
7.3. У разі дострокового виконання договору Головне управління вправі достроково прийняти поставлені товари, виконані роботи (надані послуги) за договором.
8. Зміна та розірвання договору
8.1. Зміна або розірвання договору допускається лише за згодою сторін, якщо інше не встановлено договором або законом.
8.2. Договір може бути змінений або розірваний за рішенням суду на вимогу однієї із сторін у разі істотного порушення умов договору іншою стороною та у випадках, встановлених договором або законом.
Істотним є таке порушення стороною договору, коли внаслідок завданої цим шкоди інша сторона значною мірою позбавляється того, на що вона розраховувала при укладенні договору.
8.3. У разі односторонньої відмови від договору в повному обсязі або частково, якщо право на таку відмову встановлено договором або законом, договір є відповідно розірваним або зміненим.
8.4. У разі істотної зміни обставин, якими сторони керувалися при укладенні договору, договір може бути змінено або розірвано за згодою сторін.
Зміна обставин є істотною, якщо вони змінилися настільки, що якби сторони могли це передбачити, вони не уклали б договір або уклали б його на інших умовах.
8.5. Якщо сторони не досягли згоди щодо приведення договору у відповідність з обставинами, що істотно змінились, або щодо його розірвання, договір може бути розірваний, а з підстав, встановлених пунктом 8.7 - змінений за рішенням суду на вимогу заінтересованої сторони за наявності одночасно таких умов:
у момент укладення договору сторони керувалися тим, що така зміна обставин не настане;
зміна обставин зумовлена причинами, що заінтересована сторона не могла усунути після їх виникнення при всіх намаганнях та обачності, які від неї вимагалися;
виконання договору порушило б співвідношення майнових інтересів сторін і позбавило б заінтересовану сторону того, на що вона розраховувала при укладенні договору;
із суті договору або звичаїв ділового обороту не випливає, що ризик зміни обставин несе заінтересована сторона.
8.6. У разі розірвання договору внаслідок істотної зміни обставин суд, на вимогу будь-якої із сторін, визначає наслідки розірвання договору, враховуючи необхідність справедливого розподілу між сторонами витрат, понесених ними у зв'язку з виконанням нього договору.
8.7. Зміна договору у зв'язку з істотною зміною обставин допускається за рішенням суду у виняткових випадках, коли розірвання договору суперечить суспільним інтересам або потягне для сторін шкоду, що значно перевищує затрати, необхідні для виконання договору на умовах, змінених судом.

8.8. Внесення змін до договорів, укладених за результатами проведених процедур закупівель товарів, робіт та послуг за державні кошти, а також розірвання таких договорів здійснюється з урахуванням законодавства про публічні закупівлі.

9. Правові наслідки зміни або розірвання договору
9.1. У разі зміни договору зобов'язання сторін змінюються відповідно до змінених умов щодо предмета, місця, строків виконання тощо.
9.2. У разі розірвання договору зобов'язання сторін припиняються.
9.3. У разі зміни або розірвання договору зобов’язання змінюється або припиняється з моменту досягнення домовленості про зміну або розірвання договору, якщо інше не встановлено договором чи не обумовлено характером його зміни. Якщо договір змінюється або розривається в судовому порядку, зобов'язання змінюється або припиняється з моменту набрання рішенням суду про зміну або розірвання договору законної сили.
9.4. Сторони не мають права вимагати повернення того, що було виконане ними за зобов'язанням до моменту зміни або розірвання договору, якщо інше не встановлено договором або законом.

9.5. Якщо договір змінено або розірвано у зв'язку з істотним порушенням договору однією із сторін, інша сторона може вимагати відшкодування збитків, завданих зміною або розірванням договору.

9.6. Зміна або розірвання договору вчиняється в такій самій формі, що й договір, що змінюється або розривається, якщо інше не встановлено договором або законом чи не випливає із звичаїв ділового обороту.
Начальник  юридичного   управління                                                   Б. Хранюк

Додаток 1 до Порядку
Аркуш погодження договору від __________  № _____________

між Головним управлінням та ________________________________________
Ініціативний структурний підрозділ
(найменування ініціативного структурного підрозділу)
Підстава укладання договору:

(посада керівника ініціативного
       _________ (П.І.П)
структурного підрозділу)
      (підпис)
(дата погодження)
Фінансове управління

Дата отримання проекту договору)                         _________ (П.І.П. особи,              

що отримала)
(посада керівника)
       _________ (П.І.П)
(дата погодження)
       (підпис)
Головний спеціаліст сектору

внутрішнього аудиту
Дата отримання проекту договору          
       _________(П.І.П. особи, що отримала)
(посада керівника)
       _________ (П.І.П)
(дата погодження)                                                        (підпис)
Юридичне управління
Дата отримання проекту договору 
                       ________(П.І.П. особи, що
отримала)
(посада керівника)                                                     _________ (II.І.П)
(дата погодження)                                                        (підпис)
Додаток 2 до Порядку
Інформаційна довідка щодо документації із землеустрою та істотних
умов договору оренди земельної ділянки сільськогосподарського
призначення
Відповідність документації із землеустрою чинному законодавству -________ ___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

Необхідність проведення земельних торгів -____________________________ ___________________________________________________________________

___________________________________________________________________
Об'єкт оренди (кадастровий номер, місце розташування та розмір земельної ділянки)-____________________________________________________________ ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________ Строк дії договору оренди - __________________________________________ ___________________________________________________________________

___________________________________________________________________
Орендна плата із зазначенням її розміру, індексації, форм платежу, строків, порядку її внесення і перегляду та відповідальності за її несплату -__________ ___________________________________________________________________

___________________________________________________________________
Умови збереження стану об'єкта оренди -_______________________________ ___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ Умови використання та цільове призначення земельної ділянки, яка передається в оренду -________________________________________________ __________________________________________________________________

Існуючі обмеження (обтяження) щодо використання земельної ділянки______

___________________________________________________________________

Невід’ємні частини договору (у двох  екземплярах):

Начальник структурного підрозділу           Начальник структурного підрозділу 

з питань землеустрою та охорони земель   з питань ринку та оцінки земель 

_____________                                               ____________

(дата, підпис)                                                 (дата, підпис)

