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ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України 

від ___________2026 р. № _________

ПОЛОЖЕННЯ
про Відділ договірної роботи та публічних закупівель
Управління договірної роботи та ресурсного забезпечення
Дніпровського міжрегіонального управління

Міністерства юстиції України
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Відділ договірної роботи та публічних закупівель (далі - Відділ) є структурним підрозділом Управління договірної роботи та ресурсного забезпечення Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України (далі – Управління), безпосередньо підпорядковується начальнику Управління, начальнику Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України та його заступнику. 
1.2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України, указами Президента України та постановами Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів України, актами Кабінету Міністрів України, Законом України «Про публічні закупівлі», наказами Міністерства фінансів України, наказами, розпорядженнями та інструкціями Міністерства юстиції України, Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України, Положенням про міжрегіональні управління Міністерства юстиції України, Положенням про Управління та цим Положенням.

1.3. Відділ взаємодіє з відділами та секторами Управління з метою вирішення питань, що віднесені до компетенції Відділу.
2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ

2.1. Організація та проведення публічних закупівель в інтересах Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України, зокрема виконання функцій уповноважених осіб замовника з метою реалізації державним органом політики у відповідній сфері, організація та належне проведення закупівель для підтримання матеріально-технічної бази, забезпечення діяльності необхідними товарами, послугами та роботами. 
2.2. Виконання інших завдань начальника Управління, начальника Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України та його заступника.
3. ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ

Відділ відповідно до покладених на нього завдань:
3.1. забезпечує організаційне та документальне супроводження роботи, надання правової допомоги Уповноваженим особам, відповідальним за організацію та проведення процедур закупівель (відкриті торги, переговорні процедури, спрощені закупівлі, закупівлі без використання електронної системи закупівель) в Дніпровському міжрегіональному управлінні Міністерства юстиції України в підготовці проєктів договорів, виконання аналізу та підготовки правових висновків щодо наданих проєктів договорів учасниками процедур закупівель товарів, робіт та послуг відповідно до вимог Закону України «Про публічні закупівлі»;

3.2. забезпечує організацію та проведення в установленому порядку процедур закупівель;

3.3. забезпечує ведення необхідної звітності щодо здійснення процедур закупівель відповідно до вимог чинного законодавства та зберігання документів щодо здійснення публічних закупівель;

3.4. забезпечує планування протягом року проведення процедур закупівель відповідно до затвердженого кошторису, фінансового плану (плану асигнувань, плану використання бюджетних (державних) коштів, річного плану закупівель;

3.5. забезпечує оприлюднення інформації щодо закупівель товарів, робіт і послуг за державні кошти відповідно до Закону України «Про публічні закупівлі»;

3.6. забезпечує сприяння у межах компетенції органам, що здійснюють державне регулювання та контроль у сфері закупівель, у виконанні ними своїх повноважень відповідно до чинного законодавства;
3.7. здійснює оформлення протоколів щодо прийняття рішень уповноваженою особою, формування на підставі пропозицій структурних підрозділів річного плану закупівель Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України та змін до нього;

3.8. здійснює аналіз практики договірної роботи щодо господарських договорів та договорів відповідно до вимог Закону України «Про публічні закупівлі», готує пропозиції та рекомендації, які повинні  бути враховані при укладенні нових договорів;

3.9. здійснює розгляд проєктів договорів, що надійшли від іншої сторони (контрагента);

3.10. здійснює передачу копій укладених договорів, протоколів розбіжностей, додаткових угод до договорів до Центрального відділу бухгалтерського обліку та звітності Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України для подальшого оформлення платіжних документів;

3.11. готує проєкти договорів в тому числі: оренди, відшкодування витрат Балансоутримувача, договори, які укладаються без використання електронної системи закупівель, договори, які укладаються за результатом проведених відкритих торгів, спрощених закупівель та переговорних процедур;

3.12. готує проєкти відповідей на скарги, які стосуються питань укладання та припинення дії договорів;

3.13. готує проєкти звернень щодо переукладання нових договорів чи продовження терміну їх дії, внесення змін до умов договорів;

3.14. готує оголошення про проведення відкритих торгів / спрощених закупівель, інформацію про застосування переговорної процедури закупівлі, документацію відкритих  торгів та/або кваліфікаційну документацію, спрощених закупівель, включаючи зміни у разі їх внесення, запрошення до участі у переговорах в разі проведення переговорної процедури закупівлі, обґрунтування застосування переговорної процедури закупівлі, повідомлення про визначення переможця відкритих торгів / спрощених закупівель / переговорної процедури закупівель або відхилення пропозиції відкритих торгів / спрощених закупівель, або за результатами застосування переговорної процедури закупівель, повідомлення про відміну процедури відкритих торгів / спрощених закупівель чи визнання їх такими, що не відбулися, звіт про результати проведення переговорної процедури закупівлі / процедури відкритих торгів;

3.15. готує проєкти відповідей на запитання / скарги / вимоги, які стосуються питань процедури відкритих торгів / спрощених закупівель;
3.16. бере (за потребою) участь у проведенні перевірок апарату, структурних підрозділів та підвідомчих установ Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України у Дніпропетровській області з питань, віднесених до компетенції Відділу;
3.17. забезпечує опрацювання та підготовку відповідей на звернення громадян, запити на інформацію, запити державних органів, запити і звернення народних депутатів України, опрацювання інформації, документів, матеріалів, що містять або можуть містити інформацію з обмеженим доступом, у тому числі державну таємницю;
3.18. надає методичну та практичну допомогу з питань договірної роботи та публічних закупівель;
3.19. забезпечує здійснення заходів щодо запобігання і протидії корупції в межах компетенції Відділу;
3.20. забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої є Відділ;
3.21. у своїй роботі Відділ взаємодіє зі структурними підрозділами Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України, з державними органами, органами місцевого самоврядування, установами та організаціями, що займаються питаннями, віднесеними до компетенції Відділу.
4. ПРАВА ВІДДІЛУ
Відділ має право:
4.1. одержувати від апарату, структурних підрозділів та підвідомчих установ Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України необхідну інформацію для вирішення питань, що належать до компетенції Відділу;
4.2. здійснювати контроль за роботою апарату, структурних підрозділів та підвідомчих установ Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України з питань, віднесених до компетенції Відділу;
4.3. брати участь у перевірках апарату, структурних підрозділів та підвідомчих установ Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України з питань, що належать до компетенції Відділу;
4.4. вносити пропозиції щодо скликання нарад з питань, що належать до компетенції Відділу;
4.5. приймати, в межах своєї компетенції, рішення щодо забезпечення виконання основних завдань і обов’язків, покладених на Відділ;
4.6. вносити на розгляд керівництва пропозиції щодо поліпшення роботи Відділу.
5. КЕРІВНИЦТВО ВІДДІЛУ
5.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади начальником Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України за поданням начальника Управління.
5.2. На посаду начальника Відділу може бути призначений громадянин України, який має є досвід роботи на посадах державної служби категорії «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше трьох років, вільно володіє державною мовою. Начальник Відділу повинен мати вищу економічну або юридичну освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста або магістра, професійні знання відповідно до посади з урахуванням вимог спеціальних законів за напрямками діяльності підпорядкованого Відділу, навички лідерства, вміння приймати ефективні рішення, впроваджувати зміни, мати компетенцію в управлінні організацією роботи та персоналом (організація і контроль роботи, мотивування, оцінка і розвиток підлеглих).

5.3. Начальник Відділу здійснює керівництво роботою Відділу і несе відповідальність за виконання покладених на Відділ завдань, розробляє посадові інструкції працівників Відділу та визначає ступінь їх відповідальності. 
5.4. Начальник Відділу погоджує всі проєкти договорів, відповідно до Порядку ведення договірної роботи у Дніпровському міжрегіональному управління Міністерства юстиції України.

5.5. На посаду заступника начальника Відділу може бути призначений громадянин України, який має досвід роботи на посадах державної служби категорії «Б» та «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше трьох років, вільно володіє державною мовою. Заступник начальника Відділу повинен мати вищу економічну або юридичну освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста або магістра, мати професійні знання відповідно до посади з урахуванням вимог спеціальних законів за напрямками діяльності Відділу.
5.6. Заступник начальника Відділу та інші працівники Відділу призначаються на посади та звільняються з посад начальником Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України за поданням начальника Відділу та погодженням з начальником Управління.
5.7. Не можуть бути призначені на посади начальника Відділу, заступника начальника Відділу, головних або провідних спеціалістів відділу особи, відносно яких існують обмеження, визначені в частині другій статі 19 Закону України «Про державну службу».
5.8. Начальник Відділу керує діяльністю Відділу і несе відповідальність за виконання покладених на Відділ завдань та реалізацію ним своїх повноважень згідно зі своєю посадовою інструкцією.

5.9. Начальник Відділу взаємодіє з начальниками відділів та завідувачами секторів Управління договірної роботи та ресурсного забезпечення з метою вирішення питань, що віднесені до компетенції Відділу.
5.10. В період відсутності начальника Відділу його обов’язки виконує заступник начальника Відділу.

Начальник Управління 

договірної роботи та ресурсного 

забезпечення Дніпровського 
міжрегіонального управління 

Міністерства юстиції України



       
 Євгеній НІЯКИЙ
ПОГОДЖЕНО:

Начальник Управління персоналу

Дніпровського міжрегіонального 

управління Міністерства юстиції 

України 







  Олена ПОСТОЛОВСЬКА

