7 із 10

[image: image1.png]


                                                       
ПЕРВОМАЙСЬКА   МІСЬКА   РАДА
Миколаївської  області
105  СЕСІЯ         7  СКЛИКАННЯ

РІШЕННЯ

 від  01.07.2020    №  7
      м.Первомайськ    РАДА

Про затвердження Положення про 

фінансово-господарський відділ апарату

виконавчого  комітету  міської   ради  та
Положення   про    уповноважену 
особу  з   питань    організації   та
проведення   спрощених   закупівель 
у виконавчому комітеті міської ради 
        На виконання пункту 20 частини 4 статті 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Закону України «Про публічні закупівлі», Наказу Міністерства економічного розвитку і торгівлі України «Про затвердження Примірного положення про тендерний комітет або уповноважену особу (осіб)» від 30 березня 2016 року № 557, міська рада
ВИРІШИЛА :
      1. Затвердити Положення про фінансово-господарський відділ апарату виконавчого комітету міської ради, що додається.
        2. Затвердити Положення про уповноважену особу  з питань організації та проведення спрощених закупівель у виконавчому комітеті  міської ради, що додається.
      3. Визначити таким, що втратило чинність рішення міської ради від 26.12.2014 року №16 «Про затвердження  Положення про фінансово-господарський відділ апарату виконавчого комітету міської ради».
      4. Відповідальність за виконання рішення покласти на керуючу справами виконавчого комітету міської ради.

       5. Контроль за виконанням  рішення покласти на постійну комісію міської ради з питань планування бюджету, фінансів, приватизації, економічної політики, розвитку підприємництва, транспорту та зв’язку.

 Міський голова                                                                
Людмила ДРОМАШКО
       






  ЗАТВЕРДЖЕНО









  рішення міської ради









  01.07.2020       № 7
ПОЛОЖЕННЯ

про фінансово-господарський відділ апарату 
виконавчого  комітету міської ради

  1.Загальні положення

1.1. Це Положення визначає основні завдання, функції, права і відповідальність фінансово-господарського відділу апарату виконавчого комітету міської ради.
1.2. Фінансово-господарський відділ  апарату виконавчого комітету міської ради (далі - відділ) входить до складу апарату виконавчого комітету міської ради,  безпосередньо підпорядковується міському голові та керуючій справами виконавчого комітету.

1.3. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, актами і дорученнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, наказами  Міністерства фінансів України, іншими нормативно-правовими актами, що регламентують бюджетні відносини і фінансово-господарську  діяльність  бюджетної  установи, розпорядженнями голови Миколаївської обласної державної адміністрації, міського голови, рішеннями обласної, міської ради, виконавчого комітету та цим Положенням. 

     2. Завдання та обов’язки відділу

Основними завданнями відділу є:  
2.1. Ведення бухгалтерського обліку, фінансово-господарської діяльності бюджетної установи та складення звітності.
2.2. Відображення у документах достовірної інформації  про  господарські операції і результати діяльності, необхідної для оперативного  управління бюджетними призначеннями (асигнуваннями) та фінансовими і матеріальними (нематеріальними) ресурсами. 

2.3. Забезпечення  дотримання  бюджетного законодавства  при взятті бюджетних  зобов'язань, своєчасного подання на реєстрацію таких зобов'язань, здійснення  платежів  відповідно  до взятих бюджетних  зобов'язань, достовірного та  у  повному  обсязі відображення операцій у бухгалтерському обліку та звітності. 
        2.4. Забезпечення  контролю  за  наявністю   і   рухом   майна, використанням  фінансових і матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до затверджених нормативів і кошторисів.

2.5.   Реалізація державної політики у сфері управління якістю.

3. Функції 

3.1. Відділ  відповідно  до  покладених  на  нього завдань веде   бухгалтерський  облік  відповідно до національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, а також інших нормативно-правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку, в тому числі з використанням уніфікованої автоматизованої системи бухгалтерського обліку та звітності. 
3.2. Складає на підставі даних бухгалтерського обліку фінансову та бюджетну звітність, а також державну статистичну,  зведену  та іншу  звітність  в  порядку, встановленому законодавством. 

3.3.  Розробляє проєкти нормативно-правових актів з фінансових питань, що належать до компетенції виконавчого комітету міської ради.

3.4. Здійснює поточний контроль за: 

3.4.1. Дотриманням бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов'язань, їх реєстрації в органах  Державної  казначейської служби та здійсненням  платежів  відповідно  до  взятих  бюджетних зобов'язань. 

3.4.2. Правильністю зарахування та використання власних надходжень бюджетної установи. 

3.4.3. Веденням бухгалтерського  обліку,  складенням  фінансової  та бюджетної   звітності,  дотриманням бюджетного законодавства та національних положень (стандартів)  бухгалтерського   обліку.
3.5. Своєчасно подає звітність. 

3.6. Своєчасно  та у повному обсязі перераховує податки і збори (обов'язкові платежі) до відповідних бюджетів. 

3.7. Забезпечує  дотримання  вимог  нормативно-правових   актів щодо: 

3.7.1. Використання фінансових, матеріальних (нематеріальних) та інформаційних ресурсів під час прийняття та оформлення документів щодо проведення господарських операцій. 

3.7.2. Інвентаризації необоротних активів, товарно-матеріальних цінностей,   документів,  розрахунків  та  інших статей балансу. 

3.8 Проводить аналіз даних бухгалтерського   обліку   та звітності,  у тому числі зведеної звітності, щодо зростання дебіторської та кредиторської   заборгованості. 
  3.9. Розробляє проєкти договорів.

3.10. Забезпечує: 

3.10.1. Дотримання порядку проведення розрахунків за товари, роботи та послуги, що закуповуються за бюджетні кошти. 

3.10.2. Достовірність та  правильність оформлення інформації, включеної до  реєстрів   бюджетних   зобов'язань   та   бюджетних фінансових зобов'язань. 
3.10.3. Повноту та  достовірність  даних підтверджуючих  документів,  які формуються та подаються в процесі казначейського обслуговування. 
3.10.4. Зберігання, оформлення    оброблених первинних  документів та облікових регістрів,  які є підставою для відображення  у  бухгалтерському  обліку  операцій  та   складення  звітності. 

3.10.5. Користувачів у  повному  обсязі  правдивою  та  неупередженою інформацією про фінансовий стан бюджетної установи,  результати її діяльності та рух бюджетних коштів. 
 3.11. Роботу з оформлення матеріалів щодо нестачі, майна, псування активів. 

 3.12. Розроблення   та   забезпечення   здійснення   заходів   щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної  дисципліни посадових осіб.
 3.13. Здійснення  заходів  щодо  усунення  порушень  і  недоліків, виявлених  під  час  контрольних  заходів,  проведених  державними органами,  що  уповноважені здійснювати    контроль    за    дотриманням    вимог   бюджетного законодавства. 
 3.14. Сприяння удосконаленню та ефективності функціонування системи управління якістю в апараті виконавчого комітету міської ради.

 3.15. Відповідність фінансової документації законодавству у сфері захисту персональних даних.
 3.16. Реєстрацію та зберігання цивільно-правових та господарських договорів.

3.17. Організацію та проведення спрощених закупівель товарів, робіт і послуг на засадах об’єктивності та неупередженості, відповідно до              статей 11 і 14 Закону України «Про публічні закупівлі».

4. Права 
Відділ має право:

4.1. Представляти бюджетну установу в установленому  порядку  з питань,  що  відносяться  до компетенції відділу,  в органах державної влади,  органах місцевого самоврядування, фондах загальнообов'язкового державного соціального  страхування, підприємствах,  установах  та  організаціях  незалежно  від  форми власності. 
4.2. Встановлювати  обґрунтовані вимоги до порядку оформлення і подання  до  відділу   структурними  підрозділами бюджетної  установи  первинних  документів  для  їх відображення у бухгалтерському  обліку,  а  також  здійснювати  контроль  за   їх  дотриманням. 

4.3. Одержувати  від структурних підрозділів бюджетної установи та бюджетних установ,  які їй підпорядковані,  необхідні відомості, довідки та інші матеріали, а також пояснення до них.

5.  Відповідальність

5.1. Начальник та посадові особи  відділу, що вчинили правопорушення, несуть дисциплінарну, адміністративну або кримінальну відповідальність згідно з чинним законодавством.

6. Начальник відділу

6.1. Відділ очолює начальник фінансово-господарського відділу апарату виконавчого комітету міської ради, головний бухгалтер, який призначається на посаду і звільняється з посади розпорядженням  міського голови у порядку визначеному законодавством.
6.2   Начальник фінансово-господарського відділу апарату виконавчого комітету міської ради, головний бухгалтер підпорядковується та є підзвітним міському голові та керуючій справами виконавчого комітету міської ради.  
6.3. Прийняття (передача) справ начальником  фінансово-господарського відділу апарату виконавчого комітету міської ради, головним бухгалтером у разі призначення на посаду або звільнення з посади здійснюється після проведення  внутрішньої  перевірки стану бухгалтерського обліку та звітності, за результатами якої оформляється  відповідний  акт. 
6.4.  Начальник відділу:

6.4.1.  Здійснює керівництво відділом, розподіляє обов’язки між посадовими особами, контролює їх роботу, розробляє посадові інструкції, погоджує їх з відповідними спеціалістами і подає міському голові на затвердження. 
6.4.2.  Забезпечує виконання покладених на відділ завдань щодо організації бухгалтерського обліку і контролює дотримання правил його ведення.
       6.4.3. Керує розробкою та впровадженням заходів щодо дотримання фінансової дисципліни.          

       6.4.4. Розробляє поточні плани асигнувань на утримання виконавчого комітету міської ради, бере участь у розробленні кошторису витрат на утримання виконавчого комітету міської ради щодо організації їх фінансування.
6.4.5. Забезпечує контроль і відображення на рахунках бухгалтерського обліку господарських операцій, надання оперативної інформації, складання та подання зведеної бухгалтерської звітності відповідним державним органам у визначені терміни.
6.4.6. Здійснює контроль за законністю, своєчасністю та правильністю оформлення документів, використанням фонду оплати праці, правильністю нарахування та перерахування податків до міського та державного бюджету, інших платежів, дотриманням встановлених правил проведення інвентаризації грошових, товарно-матеріальних цінностей, основних фондів, розрахунків і платіжних зобов’язань.

6.4.7. Здійснює керівництво та відповідає за організацію роботи щодо забезпечення та дотримання чинного законодавства про охорону праці.
6.4.8.  Здійснює інші повноваження, визначені чинним законодавством.
6.4.9. Підписує звітність та документи, які є підставою для перерахування податків і зборів (обов'язкових платежів);  проведення розрахунків відповідно до укладених договорів; оприбуткування та списання рухомого і нерухомого майна; проведення інших господарських операцій.
 6.4.10. У   разі   тимчасової  відсутності  начальника фінансово-господарського відділу апарату виконавчого комітету міської ради, головного  бухгалтера  (відрядження,  відпустки,  тимчасової втрати працездатності  тощо) 
виконання  його  обов'язків  покладається  на іншу посадову особу відділу 
відповідно  до  розпорядження міського голови. 

6.4.11. Посадові особи відділу, які призначаються на посаду та звільняються з посади у порядку, встановленому законодавством про працю, підпорядковуються  начальнику відділу, головному бухгалтерові.  

7 . Взаємовідносини (зв’язки) з іншими підрозділами

 7.1. Відділ, при виконанні покладених на нього завдань, взаємодіє з управліннями міської ради та відділами апарату виконавчого комітету міської ради.
Керуюча справами виконавчого 

комітету міської ради                                                                  Лілія ПОСТЕРНАК

                                                                           ЗАТВЕРДЖЕНО









 рішення міської ради









 01.07.2020       № 7
ПОЛОЖЕННЯ
про уповноважену особу  з питань організації та проведення  спрощених закупівель у виконавчому комітеті міської ради
1. Загальні положення
1.1. Це Положення про уповноважену особу  з питань організації та проведення спрощених закупівель виконавчого комітету Первомайської міської ради (далі - Положення) розроблено відповідно до статей 11 і 14 Закону України «Про публічні закупівлі» (далі – Закон) та Наказу Міністерства економічного розвитку і торгівлі України «Про затвердження Примірного положення про тендерний комітет або уповноважену особу (осіб)» від 30.03.2016 р. № 557. 
1.2. Положення визначає правовий статус, загальні організаційні та процедурні засади діяльності уповноваженої особи, а також її права, обов’язки та відповідальність.

1.3. Уповноважена особа - посадова особа виконавчого комітету міської ради, визначена розпорядженням міського голови відповідальною з питань організації та проведення спрощених закупівель згідно  Закону України «Про публічні закупівлі».

1.4. Метою діяльності уповноваженої особи  є організація та проведення спрощених закупівель товарів, робіт і послуг на засадах об’єктивності та неупередженості.

1.5. Спрощена закупівля – придбання замовником товарів, робіт і послуг, вартість яких дорівнює або перевищує 50 тис. гривень та є меншою 200 тис. гривень для товару (товарів), послуги (послуг) та 1,5 мільйона гривень для робіт, якщо інше не передбачено Законом.

1.6. Уповноважена особа у своїй діяльності керується Законом України «Про публічні закупівлі», іншими нормативно-правовими актами з питань публічних закупівель та цим Положенням.

2. Засади діяльності та вимоги до уповноваженої  особи
2.1. Уповноважена особа призначається розпорядженням міського голови. 

2.2.  Керівник установи має право визначити одну або двох уповноважених осіб для проведення спрощених закупівель згідно Закону України.

2.3. У разі визначення однієї уповноваженої особи керівник установи має право визначити особу, яка буде виконувати обов’язки уповноваженої особи в разі її відсутності (під час перебування у відпустці, відрядженні, у період тимчасової непрацездатності тощо).

2.4. Уповноважена особа повинна мати вищу освіту, як правило юридичну або економічну; досвід роботи у сфері закупівель не менше одного року.

2.5. Уповноважена особа для здійснення своїх функцій, визначених Законом, підтверджує свій рівень володіння необхідними (базовими) знаннями у сфері публічних закупівель на веб-порталі Уповноваженого органу шляхом проходження безкоштовного тестування.

2.6. У залежності від обсягів та предмета закупівлі уповноваженій особі доцільно орієнтуватися в одному чи декількох питаннях:

2.6.1  У чинних стандартах та технічних умовах товарів, робіт і послуг, які закуповуються виконавчим комітетом.

2.6.2. У видах, істотних умовах та особливостях укладення договорів про спрощену закупівлю товарів, робіт і послуг тощо.

2.7. Не можуть визначатися уповноваженими особами посадові особи та представники учасників, члени їхніх сімей, а також депутати міської, районної у місті, районної, обласної ради.

2.8. Оплата праці уповноваженої особи здійснюється на підставі законів та інших нормативно-правових актів України, згідно штатного розпису.

2.9. Під час користування електронною системою закупівель уповноважена особа вносить до електронної системи закупівель персональні дані, надає згоду на їх оброблення та оновлює такі дані у разі їх зміни.

2.10. Призначення уповноваженої особи не повинно створювати конфлікт між інтересами замовника та учасника чи між інтересами учасників спрощеної закупівлі, наявність якого може вплинути на об’єктивність і неупередженість ухвалення рішень щодо вибору переможця спрощеної закупівлі.

2.11.  У разі наявності зазначеного конфлікту уповноважена особа (особи) інформує про це керівника установи, який приймає рішення щодо проведення процедури закупівлі без участі такої особи.

 2.12. Уповноважена особа під час організації та проведення  закупівлі повинна забезпечити об’єктивність та неупередженість процесу організації та проведення спрощених закупівель в інтересах виконавчого комітету.

3. Права, обов’язки та відповідальність уповноваженої особи 
3.1.  Уповноважена особа: 
3.1.1. Планує закупівлі та формує річний план закупівель в електронній системі закупівель.

3.1.2. Проводить спрощені закупівлі.

3.1.3.  Оприлюднює в електронній системі закупівель звіт про договір про закупівлю товарів, робіт чи послуг, укладений без використання електронної системи закупівель.

3.1.4. Забезпечує рівні умови для всіх учасників, об’єктивний та чесний вибір переможця спрощеної закупівлі.

3.1.5. Забезпечує складання, затвердження та зберігання відповідних документів питань публічних закупівель, визначених  Законом.

3.1.6. Забезпечує оприлюднення в електронній системі закупівель інформації, необхідної для виконання вимог Закону;

3.1.7. Здійснює інші дії, передбачені цим Законом.

3.2. Уповноважена особа має право:

3.2.1. Брати участь у плануванні видатків і визначенні потреби в товарах, роботах і послугах, що будуть закуповуватися.

3.2.2. Ініціювати створення робочих груп з числа посадових та інших осіб структурних підрозділів замовника з метою складання технічних вимог до предмета закупівлі, оцінки поданих пропозицій, підготовлення проєктів договорів тощо;

3.2.3 Приймати рішення, узгоджувати проєкти документів, зокрема договору про закупівлю з метою забезпечення його відповідності умовам спрощеної закупівлі, та підписувати в межах своєї компетенції відповідні документ.

3.2.4.  Вимагати та отримувати від посадових осіб і підрозділів замовника інформацію та документи, необхідні для виконання завдань (функцій), пов’язаних з організацією та проведенням спрощеної закупівлі.

3.2.5. Брати участь у проведенні нарад, зборів з питань, пов’язаних з функціональними обов’язками уповноваженої особи.

3.2.6. Давати роз’яснення і консультації структурним підрозділам замовника в межах своїх повноважень з питань,  що належать до компетенції уповноваженої особи.

3.2.7. Пройти навчання з питань організації та здійснення публічних закупівель, у тому числі дистанційне в Інтернеті.
3.3. Рішення уповноваженої особи оформлюються протоколом із зазначенням дати прийняття рішення, який підписується уповноваженою особою.

3.4. Для підготовлення оголошення про проведення спрощеної закупівлі та вимог до предмета закупівлі за рішенням виконавчого комітету уповноважена особа може залучати інших посадових осіб виконавчого комітету міської ради.

3.5. Уповноважена особа зобов’язана: 
3.5.1. Організовувати та проводити спрощені закупівлі.
3.5.2. Забезпечувати рівні умови для всіх учасників, об’єктивний та чесний вибір переможця.
3.5.3.  Дотримуватися норм законодавства у сфері публічних закупівель та цього Положення.
3.5.4. Здійснювати інші дії, передбачені Законом.

3.6. Уповноважена особа персонально відповідає за:

3.6.1. Прийняті нею рішення і вчинені дії (бездіяльність) відповідно до законів України;

3.6.2.  Повноту та достовірність інформації, що оприлюднюється на веб-порталі Уповноваженого органу.
3.6.3. Порушення вимог, визначених Законом у сфері публічних закупівель.

 3.7.  Тендерний комітет відповідає за  організацію та проведення закупівель понад 200 тис. гривень для товару (товарів),  послуги (послуг).
Керуюча справами виконавчого 

комітету міської ради                                                                 Лілія ПОСТЕРНАК
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