       ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                              Розпорядження керівника 

                                                                Слов`янської міської ВЦА
                                               12.01.2022  № 49   
ПОЛОЖЕННЯ
 про уповноважену особу
1. Загальні положення

 1.1. Це Положення розроблено відповідно до статті 11 Закону України “Про публічні закупівлі” (далі – Закон) і визначає правовий статус, загальні організаційні та процедурні засади діяльності уповноваженої особи Слов`янської міської  військово-цивільної адміністрації, а також її права, обов’язки та відповідальність.

1.2. Замовник - Слов`янська міська  військово-цивільна адміністрація Краматорського району Донецької області. 

1.3. Уповноважена особа  - посадова особа Слов`янської міської військово - цивільної адміністрації (далі – Замовник), яка визначена відповідальною за організацію та проведення процедур закупівлі/спрощеної закупівлі згідно із Законом на підставі розпорядження керівника Військово-цивільної адміністрації.

1.4. Ініціатор закупівлі – посадова особа Замовника, якій для виконання службових обов’язків потрібні товари, надання послуг, виконання робіт (далі – Ініціатор)

1.5. Метою діяльності уповноваженої особи є організація та проведення процедур закупівлі, спрощеної закупівлі в інтересах Замовника на засадах об’єктивності та неупередженості.

1.6. Уповноважена особа у своїй діяльності керується Законом, іншими нормативно-правовими актами з питань публічних закупівель та цим Положенням.

2. Засади діяльності та вимоги до уповноваженої особи

 2.1. Уповноважена особа призначається на підставі розпорядження керівника Слов`янської міської військово-цивільної адміністрації одним з таких способів:  шляхом покладання на штатного працівника додаткової роботи або шляхом введення до штатного розпису окремої посади, на яку буде покладено обов’язки виконання функцій уповноваженої особи.
2.2 Уповноважена особа для здійснення своїх функцій, визначених Законом, підтверджує свій рівень володіння необхідними (базовими) знаннями у сфері публічних закупівель на веб-порталі Уповноваженого органу з питань закупівель шляхом проходження безкоштовного тестування.

2.3. Уповноважена особа свої дії по проведенню процедур закупівель погоджує з заступником керівника Слов’янської міської ВЦА за посадовими обов’язками.
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2.3. Замовник має право призначити декілька уповноважених осіб, за умови що кожна з таких осіб буде відповідальною за організацію та проведення конкретних процедур закупівель.
2.4. У разі визначення однієї уповноваженої особи Замовник має право визначити особу, яка буде виконувати обов’язки уповноваженої особи в разі її відсутності (під час перебування у відпустці, відрядженні та інше).

2.5. Оплата праці уповноваженої особи здійснюється на підставі Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”, Постанови Кабінету Міністрів України від 09.03.2006 № 268 “Про упорядкування структури та умов оплати праці працівників апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших органів” (зі змінами).

2.6. За рішенням керівника Слов`янської міської військово-цивільної адміністрації уповноваженої особі може встановлюватися доплата за виконання функцій по організації процедур закупівель. За якісне та сумлінне виконання завдань, пов’язаних з організацією процедур закупівель, уповноважена особа може преміюватись.
2.6. Уповноважена особа під час виконання своїх функцій керується наступними принципами:

добросовісна конкуренція серед учасників;

максимальна економія та ефективність;

відкритість та прозорість на всіх стадіях закупівлі;

недискримінація учасників;

об’єктивна та неупереджена оцінка тендерних пропозицій;

запобігання корупційним діям і зловживанням.

2.7. Уповноважена особа:

1) планує закупівлі та формує річний план закупівель в електронній системі закупівель;

2) здійснює вибір процедури закупівлі;

3) проводить процедури закупівель, спрощених закупівель;

4) забезпечує рівні умови для всіх учасників, об’єктивний та чесний вибір переможця процедури закупівлі, спрощеної закупівлі;

5) забезпечує складання, затвердження та зберігання відповідних документів з питань публічних закупівель, визначених цим Законом;

6) забезпечує оприлюднення в електронній системі закупівель інформації, необхідної для виконання вимог цього Закону;

7)  аналізує виконання договорів, укладених згідно із Законом;
8) здійснює інші дії, передбачені Законом, посадовою інструкцією або розпорядженнями керівника Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації.
2.8. Рішення уповноваженої особи оформлюються протоколом із зазначенням дати прийняття рішення, який підписується уповноваженою особою.
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2.9. Для підготовки оголошення про проведення процедур закупівлі, спрощеної закупівлі та вимог до предмета закупівлі уповноважена особа може залучати інших працівників Слов’янської міської ВЦА.
2.10. З метою визначення параметрів процедур закупівлі, спрощеної закупівлі Ініціатор готує інформацію про предмет Закупівлі – “Додаток 1 до Положення про уповноважену особу. Заявка на закупівлю” (далі – Заявка). В Заявці Ініціатор має визначити такі параметри:
- найменування предмета закупівлі;

- кількість товарів або обсяг виконання робіт чи надання послуг;

- інформація про технічні, якісні та інші характеристики предмета закупівлі.

Заявку підписує Ініціатор, візують: курируючий Ініціатора заступник керівника Військово-цивільної адміністрації та головний бухгалтер. 

2.11. Уповноважена особа має право:

брати участь у плануванні видатків і визначенні потреби в товарах, роботах і послугах, що будуть закуповуватися;

пройти навчання з питань організації та здійснення закупівель;

ініціювати створення робочих груп з числа посадових та інших осіб структурних підрозділів замовника з метою складання технічних вимог до предмета закупівлі, оцінки поданих пропозицій, підготовки проектів договорів тощо;

узгоджувати проекти договорів про закупівлю з метою забезпечення його відповідності умовам процедури закупівлі та підписувати в межах своєї компетенції відповідні документи;

вимагати та отримувати від службових осіб і підрозділів Замовника інформацію та документи, необхідні для виконання завдань (функцій), пов’язаних з організацією та проведенням процедур закупівлі, спрощеної закупівлі;

брати участь у проведенні нарад, зборів з питань, пов’язаних з функціональними обов’язками уповноваженої особи;

давати роз’яснення і консультації структурним підрозділам Замовника в межах своїх повноважень з питань, що належать до компетенції уповноваженої особи;

здійснювати інші дії, передбачені Законом.

2.12. Уповноважена особа зобов’язана:

дотримуватися норм чинного законодавства у сфері публічних закупівель та цього Положення;

організовувати та проводити процедури закупівлі, спрощеної закупівлі;

забезпечувати рівні умови для всіх учасників процедур закупівлі, спрощеної закупівлі, об’єктивний вибір переможця;
у встановленому Законом порядку визначати переможців процедур закупівлі, спрощеної закупівлі.

2.13. Уповноважена особа персонально відповідає:

за прийняті нею рішення і вчинені дії (бездіяльність) відповідно до законів України;
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за повноту, своєчасність та достовірність інформації, що оприлюднюється на веб-порталі Уповноваженого органу з питань закупівель;

за порушення вимог, установлених Законом та нормативно-правовими актами, прийнятими на виконання цього Закону.
3. Взаємодія та документообіг між уповноваженою особою та структурними підрозділами Замовника

3.1. Додаток 1 до Положення про уповноважену особу “Заявка про закупівлю” - уповноваженої особі надає Ініціатор. Відділ бухгалтерського обліку та звітності перевіряє цільові та кошторисні призначення.

3.2. Договір постачання товарів (виконання робіт, надання послуг, тощо) – проект супроводжує Ініціатор  згідно Заявки на закупівлю. На Договорі, ідентичному проекту Договору, доданому до оголошення процедури закупівлі, спрощеної закупівлі, повинні бути підпис та печатка постачальника, підпис Ініціатора, візи начальника юридичного управління, головного бухгалтера; підпис керівника та печатка Слов`янської міської військово-цивільної адміністрації. До Договору додаються копії документів: виписка з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, а в випадках, передбачених законодавством, – ліцензії, дозволи, сертифікати. Оформлені договори з додатками надаються уповноваженій особі.

3.3. Всі документи, які пов’язані з проведенням процедури закупівлі, зберігаються у уповноваженої особи. 

4. Прикінцеві положення

4.1. Це Положення вступає в дію з дати розпорядження керівника Військово-цивільної адміністрації та діє до припинення повноважень Слов`янської міської  військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області.

Головний бухгалтер                                                                     Інна ДАВИДОВА
                                                                                                Додаток 1

  до Положення про уповноважену особу,

                                                                              затвердженого розпорядженням 
                                                                                      керівника Слов`янської міської ВЦА
                                                    12.01.2022  № 49    
Заявка на закупівлю

«____»___________202___ року

Ініціатор закупівлі: _______________________________________________________________
Обґрунтування закупівлі __________________________________________________________

 ________________________________________________________________________________
Очікувана вартість: _____________грн.

Найменування предмета закупівлі:__________________________________________________

Коди (заповнює уповноважена особа):

ДК 021:2015 - ___________________________________________________________________

Детальний опис предмета закупівлі:

	Найменування
	Характеристика
	Од. виміру
	Кількість
	Очікувана вартість

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Всього:
	Х
	Х
	
	


Ініціатор: ______________________   _________________    _________________ Дата




(посада)


(підпис)



(П.І.Б.)

Куратор:  ______________________   _________________    _________________ Дата




(посада)


(підпис)



(П.І.Б.)

Головний бухгалтер                              _________________     _________________ Дата       

                                                                                                            (підпис)



(П.І.Б.)







