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УКРАЇНА

ЧЕРНІГІВСЬКА ОБЛАСНА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

УПРАВЛІННЯ ОХОРОНИ ЗДОРОВ'Я

Н А К А З

22.05.2018                                        м. Чернігів                                        №  247
Про порядок ведення договірної
роботи в Управлінні охорони

здоров’я облдержадміністрації
Керуючись Господарським кодексом України, Цивільним кодексом України, Типовою інструкцією з діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах виконавчої влади, затвердженою постановою Кабінету Міністрів України від 17.01.2018 № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності», Правилами організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженими наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015  № 1000/5, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 22.06.2015 за № 736/27181, з метою встановлення порядку ведення договірної роботи в Управлінні охорони здоров’я облдержадміністрації
НАКАЗУЮ:

1. Затвердити Положення про порядок ведення договірної роботи в Управлінні охорони здоров’я Чернігівської обласної державної адміністрації (далі – Положення), що додається.

2. Державним службовцям відділу фінансового забезпечення Управління, при виконанні повноважень в частині провадження договірної роботи, керуватися нормами Положення та інших актів чинного законодавства.

3. Контроль за виконанням даного наказу покласти на начальника відділу фінансового забезпечення – головного бухгалтера Управління Т.А. Булденко.
Начальник Управління                                                                     П.П. Гармаш
	ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ Управління охорони здоров’я Чернігівської облдержадміністрації

22.05.2018 № 247


ПОЛОЖЕННЯ

про порядок ведення договірної роботи в 

Управлінні охорони здоров’я Чернігівської обласної державної адміністрації
І. Загальні положення

1. Це Положення розроблене відповідно до Цивільного кодексу України, Господарського кодексу України, інших законодавчих та нормативно-правових актів і встановлює порядок підготовки проектів господарських та цивільних договорів, їх укладання та контролю за їх виконанням в Управлінні охорони здоров’я Чернігівської обласної державної адміністрації (далі – Управління).

2. Цим Положенням визначені загальні засади організації робіт з укладення, зміною, виконанням, розірванням, припиненням договорів та контролю за їх виконанням, реєстрацією, зберіганням і веденням реєстру договорів.
3. Дія цього Положення поширюється на всі правовідносини, які виникають в результаті господарської та цивільно-правової діяльності Управління, пов’язаної з безпосереднім функціонуванням Управління, як юридичної особи, та забезпеченням надання медичної допомоги в лікувально-профілактичних закладах. Положення є обов’язковим для виконання посадовими особами та працівниками, які беруть участь у веденні договірної роботи.
4. До договірної роботи належить:

- підготовка договорів, додаткових угод до них, угод про розірвання договорів та розгляд проектів зазначених документів, що надійшли від іншої сторони (контрагента);

- підготовка листів з приводу виконання, припинення, розірвання договорів; 
- контроль за виконанням договорів; 

- реєстрація та зберігання укладених договорів.

5. Види цивільних, господарських договорів, що укладаються Управлінням:

– договори, що пов’язані з забезпеченням функціонування Управління; 

– договори, що пов’язані з забезпеченням надання медичної допомоги.
II. Порядок укладання та здійснення контролю
за виконанням договорів

2.1. Підготовка проекту договору

1. Договори, стороною в яких виступає Управління, укладаються у порядку та на підставах визначених цивільним, господарським, бюджетним, фінансовим законодавством та законодавством у сфері публічних закупівель.
2. Проект договору може розроблятися будь-якою зі сторін, крім випадків, передбачених чинним законодавством.

3. Підготовка проекту договору здійснюється відділом фінансового забезпечення Управління за дорученням начальника Управління.

Безпосередньо розробка проекту договору здійснюється головним спеціалістом – юрисконсультом відділу фінансового забезпечення за дорученням начальника відділу фінансового забезпечення – головного бухгалтера Управління.
4. У випадку, коли для відображення умов договору в повній мірі, деталізації взаємовідносин необхідні профільні, спеціальні знання, до розробки проекту договору можуть бути залучені особи, які є фахівцями, професіоналами у відповідній сфері (посадові, службові особи Управління, інші спеціалісти).
5. Проект договору розробляється у відповідності до норм чинного цивільного, господарського, бюджетного, фінансового законодавства та законодавства у сфері публічних закупівель, і не може суперечити їм.

6. Розбіжності, що виникають між сторонами під час укладання договору, розглядаються відділом фінансового забезпечення, який супроводжує договір, із залученням, у разі необхідності, відповідних працівників Управління, інших спеціалістів, що мають фахові знання.
У випадку наявності заперечень щодо умов проекту, запропонованого іншою стороною договору, відділ фінансового забезпечення Управління здійснює розробку протоколу розбіжностей та направлення його разом із договором іншій стороні. 
7. Укладений договір реєструється у відділі фінансового забезпечення, в окремому журналі обліку договорів (Додаток 1).

2.2. Порядок приймання товарів, виконаних робіт, наданих послуг

1. Приймання товарів здійснюється згідно накладної, а приймання робіт і послуг оформлюється актом, які підписуються уповноваженими представниками обох сторін та є підставою для взаємних розрахунків. 
2. У випадку мотивованої відмови Управління від приймання товарів (робіт, послуг), відділ фінансового забезпечення ініціює складення акту з переліком необхідних доробок із зазначенням відповідних строків їх виконання.

3. За невиконання чи неналежне виконання зобов’язань за договором сторони обов’язково передбачають у договорі відповідальність згідно діючого законодавства.

Також у договорі може бути передбачена додаткова відповідальність відповідно до досягнутої між сторонами згоди.

4. У випадку невиконання чи неналежного виконання іншою стороною договору його умов за дорученням начальника Управління відділом фінансового забезпечення Управління організовується та провадиться претензійно-позовна робота.

Безпосередньо зазначена робота здійснюється головним спеціалістом – юрисконсультом відділу фінансового забезпечення за дорученням начальника відділу фінансового забезпечення – головного бухгалтера Управління.

2.3. Розрахунки за договором
1. Розрахунки за договором здійснюються після передачі (поставки) товару, виконання відповідної роботи, надання певної послуги, що підтверджується видатковою накладною, актом приймання-передачі тощо, підписаними уповноваженими особами сторін, згідно ціни договору.

2. Допускається здійснення попередньої оплати у випадках та на підставах, визначених чинним законодавством, якщо це прямо передбачено у договорі.

3. У договорі може бути передбачена як одноразова, так і поетапна оплата вартості зобов’язань за договором у встановлений сторонами термін. Детально порядок розрахунків визначається в договорі, враховуючи вимоги чинного законодавства.

2.4. Підстави для зміни або розірвання договору

1. Підстави та порядок зміни або розірвання договору визначаються безпосередньо в самому договорі.

2. Зміни або розірвання договору оформлюється в такій самій формі, що й договір, який змінюється або розривається, якщо інше не встановлено договором або законом.

3. Якщо договір було укладено в письмовій формі:

– зміни до договору оформлюються у вигляді укладення додаткової угоди, що підписується уповноваженими представниками обох сторін;

– розірвання договору оформлюється в письмовій формі шляхом підписання обома сторонами одного документа (угоди про розірвання договору) або взаємного обміну листами, в змісті яких виражається воля кожної із сторін щодо його розірвання;

– у випадках, передбачених чинним законодавством, факт припинення договору засвідчується шляхом взаємного обміну листами, в змісті яких виражається воля кожної із сторін щодо його припинення.
4. У випадку розірвання з боку Управління договору в односторонньому порядку у випадках, передбачених у договорі, зазначений факт засвідчується складанням та направленням іншій стороні листа.
5. Підготовка проекту додаткової угоди про зміни, угоди або листа про розірвання, припинення договору, здійснюється відділом фінансового забезпечення Управління за дорученням начальника Управління.

Безпосередньо розробка проектів зазначених документів здійснюється головним спеціалістом – юрисконсультом відділу фінансового забезпечення за дорученням начальника відділу фінансового забезпечення – головного бухгалтера Управління.

6. Про внесені зміни, розірвання, припинення договору робиться відмітка в Журналі реєстрації договорів.

III. Порядок реєстрації, зберігання
та ведення реєстру договорів

1. Реєстрацію та зберігання цивільних, господарських договорів здійснює відділ фінансового забезпечення. 
2. Реєстрація договору здійснюється шляхом проставлення відповідної календарної дати і присвоєння відповідного порядкового номеру реєстрації (реєстраційного індексу) на всіх його примірниках, з відповідною фіксацією зазначеного у Журналі реєстрації договорів. У разі подання на реєстрацію примірників договору з присвоєними реєстраційними номерами контрагентів номер реєстрації Управління ставиться через дріб.

3. Реєстраційний індекс договорів складається з порядкового номера у межах року. З метою розрізнення груп договорів:

– до договорів, що пов’язані з забезпеченням функціонування Управління додається через дефіс літера «у»;

– до договорів, що пов’язані з забезпечення організації медичної допомоги додається через дефіс літера «м».
4. Додаткові угоди про внесення змін та доповнень до укладених договорів реєструються шляхом присвоюванням номера за порядком відповідно до раніше укладених додаткових угод про внесення змін та доповнень до договору, проставленням відповідної календарної дати та фіксації зазначеного у Журналі реєстрації договорів.
5. Журнал реєстрації договорів заповнюється за формою, згідно Додатку 1. 
6. Оригінал договору зберігається у відділі фінансового забезпечення Управління. Відповідальним за зберігання є головний спеціаліст відділу, визначений начальником відділу фінансового забезпечення – головним бухгалтером.

7. У строки та в порядку, визначені законодавством у сфері документообігу та архівної справи, оригінали договорів передаються для подальшого зберігання до архіву Управління.
8. Строк зберігання договорів визначається згідно норм чинного законодавства.
IV. Відповідальність за ведення договірної роботи

1. Контроль за своєчасністю підготовки, реєстрації й виконання господарських, цивільних договорів та пов’язаних з ними документів покладається на начальника відділу фінансового забезпечення – головного бухгалтера Управління.

2. Відповідальними за реєстрацію договорів, змін та доповнень до них в Журналі реєстрації є головні спеціалісти відділу фінансового забезпечення відповідно до профільного напрямку роботи.
3. Відповідальними за реєстрацію договорів в органах державної казначейської служби є головний спеціаліст відділу фінансового забезпечення відповідного профільного напрямку роботи.

4. Відповідальним за своєчасність підготовки проектів договорів, додаткових угод до них, угод про розірвання, припинення договорів та листів, пов’язаних з їх виконанням, є головний спеціаліст – юрисконсульт відділу фінансового забезпечення.
Начальник відділу фінансового забезпечення – 

головний бухгалтер Управління                                                  Т. А. Булденко

	Додаток 1

до Положення про порядок ведення договірної роботи в 

Управлінні охорони здоров’я Чернігівської обласної державної адміністрації


Журнал реєстрації договорів

	№ 
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та дата укладання договору
	Найменування та код ЄДРПОУ контрагента

договору
	Предмет договору
	Сума договору
	Строк виконання договору
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про укладання додаткової 

угоди (дата, №, предмет)
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