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З А Т В Е Р Д Ж Е Н О  

р о зп о р я д ж ен н я м  

с іл ьськ о го  го л о ви  

№ 2 3 -к /тр  від  2 8 .0 5 .2 0 2 0  р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 

Спеціаліста з публічних закупівель 

бухгал герсько-фіпапеового відділу Аіузпківеької сільської ради

І. Загальні положення

1.1. С п е ц іа л іст  з п у б л іч н и х  зак у п ів ел ь  б у х га л іе р с ь к о -ф ін а н с о в о го  в ід д іл у  

(дал і -  сп ец іал іст ) є п о сад о во ю  осо б о ю  м ісц ев о го  сам о вр яд у ван н я , 

п р и зн ач аєт ься  на п осад у  с іл ьськ и м  го л о во ю  у в стан о в л ен о м у  п оряд ку  

в ід п о в ід н о  д о  ч и н н о го  зако н о д авства .

1.2. Н а  п о сад у  сп ец іал іста  п р и зн ач ається  о соб а , як а  м ає  в и щ у  сп ец іал ьн у  

о св іту  за  о с в ітн ьо -к в ал іф ік ац ій н и м  р ів н ем  м агістр а , сп ец іа л іс та , 

в іл ьн о  в о л о д іє  к о м п ’ю тер н о ю  т ех н ік о ю  та  д ер ж ав н о ю  м о во ю  в 

о б сягах , д о стат н іх  для ви ко н ан н я  сл у ж б о в и х  о б о в ’язк ів .

1.3. С п е ц іа л іст  п ід п о р яд к о ван и й  н ач альн и к у  б у х гал тер ськ о -ф ін ан со в о го  

в ід д іл у  та  с іл ьськ о м у  го лов і.

1.4. У своїй  д іял ьн о ст і сп ец іал іст  з п у б л іч н и х  зак у п ів ел ь  кер у ється  

К о н сти ту ц ією  У країн и , Б ю д ж етн и м  к о д ек со м , зак о н ам и  У кр аїн и  

« П ро  п у б л іч н і зак у п ів л і» , «П ро  м ісц еве  с ам о вр я д у ван н я  в У к р аїн і» , 

«П ро  сл х ж б у  в о р ган ах  .м ісцевого сам о в р я д у в ан н я» , «П ро  п р о ти д ію  

к о р у п ц ії» , « П ро  звер н ен н я  гром ад ян » , «П ро  д о сту п  до  п у б л іч н о ї 

ін ф о р м ац ії»  та  д о к у м ен т ам и , щ о р егл ам ен ту ю т ь  о р ган ізац ію  та  

в ед ен н я  б у х гал тер ськ о го  об л ік у , ск л ад ан н я  зв ітн о ст і, р іш ен н ям и  

с іл ьськ о ї р ад и  та  її  ви ко н авч о го  ко м ітету , р о зп о р яд ч и м и  актам и  

с іл ь с ь к о ю  го л о ви , р егл ам ен там и  с іл ь сь к о ї рад и  та  її  ви ко н авч о го  

ком і'1'е 'і). П р ави л ам и  вн у тр іш н ьо го  тр у д о в о го  р о зп о р яд к у  

М у зи к ів сь к о ї с іл ьськ о ї рад и . К о д ексом  ети ки  і м о р ал і п р ац ів н и к ів  

в и к о н ав ч и х  о р ган ів  М у зи к ів ськ о ї с іл ьськ о ї рад и , п о л о ж ен н ям  про 

в ід д іл , ц ією  п о сад о в о ю  ін струкц ією .

2. Завдання га обов’язки

С п ец іал іст  з п у б л іч н и х  зак у п ів ел ь  б у х гал тер ськ о -ф ін ан со в о го  

в ід д іл у :
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2.1. Зай м ати ся  орган ізац ією  та п р о веден н ям  п р о ц еду р  закупівел ь  

із заб езп еч ен н ям  їх  о б ’єкти вн о ст і та  н еу п ер ед ж ен о ст і в ідп о в ід н о  

до  зак о н о д авства .

2 .2 . С кл ад ати , за тв ер д ж у в ати  та  о п р и л ю д н ю вати  р ічн и й  план  та  зм ін и  до 

нього, в ід п о в ід н о  до  З ако н у  У кр аїн и  «П ро п у бл іч н і зак у п івл і» .

2 .3. В и зн ач а  ти п р ед м ет  закуп івл і то вар ів  (р о б іт  або п осл уг) в ідп о в ід н о  до 

Закон у  У країн и  «П ро  публ ічні закупівл і» .

2 .4. З ій сн ю вати  вибір  п роц еду ри  зак у п івл і та  п р о во д и ти  їх  в ідп ов ідн о  до 

ви м о г ч и н н о го  зак о н о д авства  у  сф ері д ер ж авн и х  зак уп івел ь .

2 .5. З аб езп ечу вати  рівн і у м ов и  для  всіх  уч асн и к ів , о б ’єкти вн и й  та  ч есн и й  

виб ір  п ер ем о ж ц я .

2 .6. З абезп ечу вати  ск ладан н я , затвер д ж ен н я  та  зб ер іган н я  в ід п о в ід н и х  

д о к у м ен т ів  з пи тань  п у бл іч ни х  зак у п івел ь , ви зн ач ен и х  Закон ом  про 

п убл ічні закупівл і.

2 .7. З аб езп ечу вати  о п р и л ю д н ен н я  ін ф о р м ац ії та  зв іту  ндодо п у бл іч н и х  

зак у п івел ь  в ід п о в ід н о  до  вим ог Зако н у  «П ро  п у бл іч н і зак упівл і» .

2 .8. П р ед став л я ти  інтер еси  зам о вн и ка  з п итан ь, п о в ’яза н и х  зі з д ій с н е н н я м '^  

зак у п івел ь , зо к р ем а п ід  час п ерев ір ок і к о н тр о л ьн и х  зах од ів , ро згл яд у  

ск ар  і су д о в и х  справ.

2.9. Н адавати  в устан о вл ен и й  стро к н еоб хідн і д о к у м ен ти  та  від п ов ідн і 

поясн ен н я.

2 .10. А н ал ізу в ати  ви к о н ан н я до го во р ів , у кл ад ен и х  зг ідн о  із Зако н о м  «П ро  

п у бл іч н і закупівл і» .

2 .11 . Зд ій сн ю вати  м о н іто р и н г зм ін  у зак о н о д ав ч о м у  і н о р м ати вн о м у  

заб езп еч ен н і ф у н кц іо н у ван н я  систем и  п у бл іч н и х  зак у п ів ел ь  в У країн і.

2 .12. За безп ечу є  о п р и л ю д н ен н я  ін ф о р м ац ії про в и к о р и стан н я  п у бл іч ни х 

кош тів  на Є д и но м у  веб -ію ртал і ви к о р и стан н я  п уб л іч н и х  кош тів  про 

у клад ен і за зв ітни й  п ер іо д  до гово ри .

2 .13. З абезп ечу є  о п р и л ю д н ен н я  ін ф о р м ац ії про ви к о р и стан н я  п у бл іч н и х  

кош тів  н а Є д и н о м у  веб -п о р тал і ви к о р и стан н я  п у бл іч н и х  кош тів  про 

кільк ість  сл у ж б о ви х  в ідр ядж ен ь, у то м у  числі із за зн ач ен н ям  кількості Ч - / 

зак о р д о н н и х  в ідря дж ен ь, загальн и й  о б сяг  ви тр ат  на служ б ові 

в ід р ядж ен н я , у то м у  числі із зазн ач ен н ям  об сягу  ви тр ат  н а зак о р до н н і 

в ідр ядж ен ня .

2 .14. П у б л ікує  плани  зак у п ів ел ь  та д о датки  до  них на по ртал і D a ta.gov .u a.

2 .15. З д ій сн ю є н а то р гівел ьн о м у  м ай д ан ч и к у  о н о вл ен н я  інф орм ац ії, 

п о д ан о ї при  р еєстр ац ії, у разі зм ін и  так о ї ін ф орм ац ії.

2 .16 . З а б о в 'я за н и й  не вчи н яти  та  не брати  у ч асті у вчи н ен н і ко р у п ц ій н и х  

п р аво п о р у ш ен ь, п о в ’яза н и х  з д ія л ьн істю  заклад у.

2 .17. Забезп еч ) вати рівні ум ови  для всіх у ч асн и к ів , о б ’єкти вн и й  та ч есн и й  

вибір  перем ож ц я.

2 .18. З абезп ечу вати  ск ладан н я , затвер д ж ен н я  та  зб ер іган н я  в ідп о в ід н и х  

д о к у м ен т ів  з пи тань  п у бл іч н и х  зак у п івел ь , ви зн ач ен и х  Зако н ом  про 

публ іч ні зак у п івл і.
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2.19. Забезпечувати  оп ри лю днення  інф орм ац ії про публічні закупівл і 

в ідповід но  до  вим ог Закону У країни  «П ро публіч ні закупівлі» .

2.20 . А н ал ізув ати  вик онання  договорів, укл ад ен и х зг ідн о із Закон ом  про 

публічні закупівлі.

2.21 . Зд ій сн ю вати  м он ітор ин г змін у законо дав чом у  і н орм ати вном у  

заб езп еч ен н і ф у нкціонуван ня систем и п уб лічни х закупівел ь  в У країн і.

2 .22 . Зд ійсню вати  інш і дії, пер едбачені Закон ом  У країни  «П ро публічні 

закупівл і» .

2 .23 . В изн ач ати  обґрун ту ван ня оч ікуван ої вар тості закупівл і.

2.24 . Зд ійсню вати  п ідго товку тен д ер н о ї д о ку м ен тац ії для закупівлі товарів, 

роб іт або послуг.

2.25 . Р озр обляти  педискри м ін аційп і кваліф ікац ій ні вим оги  до 

п остачал ьни ків  тов ар ів  (роб іт та  послуг).

2 .26 . С кладати  протоколи засідань тен дер н ого  ко м ітету та  ком ісії з 

д о п оро гов и х закупівель  та вести  їх  реєстрацію .

2.27. Протято.м усього процесу зд ійси еиіія  п ро цедури закупівлі 

забезп еч увати  кон ф іденц ійність інфор.мації, надано ї учасн икам и.

2.28. Н адавати  р о з ’яснення учасн икам  процедур дер ж авн и х  закупівел ь 

щ одо зм істу  тен д ер н о ї д о ку м ен тац ії у разі отр и м ан н я від останніх  

в ідп ов ідн их  запитів.

2 .29 . Г оту вати  та оп ри лю дню вати  звіт про резу льтати  проведен ня 

п роцедури закупівлі.

2.30 . О р ган ізову вати  укладан н я до го вор ів  та змін  до них.

2.31. Вміти працю вати  з таб ли чни м  редактор ом  .M icrosoft Excel ( 

вик опувати  розрахун ки , аналізу вати  дан і), текстовим  ред актор ом  

M icroso ft W ord.

2 .32. Забезпечувати  оп ри лю днепия  інф орм ац ії про використанн я 

бю дж етн их  кош тів на Є-дата.

2.33 . В иконує окрем і дору чення  керівництва.

2.34 . Зд ійсню вати  інші д ії, передбачені законодавством .

3. Повинен знати

К он ституц ію  У країни , У кази  П резид ен та У країни , постанови  та  

ро зп орядж енн я В ер х о вн о ї Ради У країни , К абінету М іністр ів  У країни  та  інш і 

докум енти , щ о регл ам ен ту ю ть  орган ізац ію  та  п роведення  публічних 

закупівель. П равила внутр іш н ього  тр уд ового  розп орядку у М узи ківськ ій  

сільської ради , правила охорони праці та протип ож еж н ого  захи сту , порядок 

оф орм ленн я оп ер ац ій  і ор ган ізац ії доку м ентоо б ігу  за розд ілам и  обліку, 

основні прин ц ип и  роботи  па ком п 'ю тері, на п орталі D a la.gov .u a та  усистем і 

P гo Z o rro  .

Н есе дисци п л ін ар н у та м атеріал ьну  в ідп ов ідал ьність  відповідн о до 

чинного законодавства. За зд ійснен ня в процесі виконання  своїх  посадових
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о б о в ’язк ів  вч и н к ів , які м іс тять  склад  злочи н у , н есе  в ід п о в ід ал ьн ість  згід н о  

норм  зак о н о д ав ств а  У країн и .

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4. Права

Н а п о вагу  о с о б и с то ї г ід н ості, сп р авед л и ве  і ш ан о б л и ве  ставл ен н я  до 

себе  з б оку  к ер ів н и к ів , сп івр о б ітн и к ів  і гром ад ян .

Н а о п л ату  прац і залеж н о  від  п осад и , як у во н а  зай м ає , ран гу , як и й  їй  

п р и сво єн о , як о ст і, д осв ід у  та  стаж у роб оти .

Н а п р о су ван н я  по служ бі в ід п о в ід н о  д о  п р о ф ес ій н о ї роб оти  ум ови  

праці.

Н а со ц іал ьн и й  і п р аво ви й  захист.

Б рати  > ч асть  у  п л ан у ван н і ви д атк ів  і в и зн ач ен н і п о тр еб и  в то вар ах , 

р о б о тах  і п о сл у гах , щ о заку п о ву вати м у ться .

У згод ж увати  п р о е к іи  д о к у м ен т ів , зо к р ем а  д о го в о р у  про  закуиівліс^ 

з м ето ю  забезгіечеи н я його в ід п ов ід н ості ум о вам  п р о ц ед у р и  заку п ів л і, 

та  п ід п и су в ати  в м еж ах  к о м п етен ц ії в ід п о в ід н і д о к у м ен ти .

Б рати  у ч асть  у  п р о вед ен н і н ар ад , зб о р ів  з п и тан ь , п о в ’язан и х  

з ф у н к ц іо н ал ь н и м и  о б о в ’язкам и .

О тр и м у вати  від  сл у ж б о ви х  осіб  і п ід р о зд іл ів  зам о в н и к а  ін ф орм ац ію  

та  д о к у м ен т и , н ео б х ід н і для ви кон ан н я  завд ан ь  (ф у н кц ій ), п о в ’язан и х  

з о р ган ізац ією  та  п р о вед ен н ям  п р о ц ед у р  заку п ів ел ь .

Н ад ав ати  р о з ’ясн ен н я  і к о н су л ьт ац ії стр у к ту р н и м  п ід р о зд іл ам  

зам о в н и к а  в м еж ах  сво їх  п о в н о в аж ен ь  з п и тан ь , щ о н ал еж ать  

д о  ко м п етен ц ії.

Ін іц ію вати  ство р ен н я  р о б оч и х  груп з числа  сл у ж б о в и х  (п о сад о ви х ) 

та  ін ш и х  осіб  стр у к ту р н и х  п ід р о зд іл ів  зам о в н и к а  з м ето ю  склад ан н я

4.11.

4.12.

4.13.

тех н іч н и х  в и м о г  до  предм ет'а заку п ів л і, оц ін ки  п о д ан и х  тен д ер н и х  

п р о п о зи ц ій , п ід го то вк и  п роектів  д о го в о р ів  то щ о .

П р о й ти  н авч ан н я  з п и тан ь  о р ган ізац ії та  зд ій сн ен н я  закуп ів ель . 

О тр и м у вати  в п оряд ку , в с тан о в л ен о м у  зак о н о д ав ств о м , від  

в ід п о в ід н и х  о р ган ів  д ер ж ав н о ї влад и , о р ган ів  м ісц евого  

сам о вр я д у ван н я , п ід п р и єм ств , у стан о в , о р ган ізац ій  не залеж н о  від  їх  

п ід п о р яд к у ван н я  та  ф орм  власн ості, о б ’єд н ан ь  гр о м ад ян , о к р ем и х  осіб  

м атер іал и  та  ін ф о р м ац ію , н еоб х ід н і для в и ко н ан н я  сво їх  слу ж б о ви х  

о б о в ’язк ів .

В и м агати  п р о вед ен н я  слу ж б о во го  р о зсл ід у в ан н я  з м ето ю  

сп р о сту ван н я  б езп ід ставн и х , па ду.мкл' сп ец іа л іс та , зви н у вач ен ь  або 

п ід озри  щ одо нього.



4.14. Захи щ ати  сво ї законн і права  та ін тереси  в орган ах  д ерж авн о ї влади , 

органах  м ісц евого  сам овряд уван н я та в судовом у  порядку.

5. Відповідальиісі ь

С пец іаліст  з п уб лічн и х  закуп івель несе в ід п овідал ьн ість  за:

5.1

5.2.

5.3.

Н еякісне  ви кон ан ня розп оряд чи х  та ігіс 'грукгивних докум ент ів , які є 

о б о в ’язкови м и , відп овід но  до регл ам ен ту  роботи  с іл ьсько ї ради. 

П ор уш ен н я п ід  час прийн яття р іш ен ь щ одо процедур  закупівель, 

ви бору га застосуван н я  таких  процедур.

Н еви кон ан н я або нен алеж н е викон ан ня посадови х  завдан ь 

та об овЗізк ів , пер едбачен их  ц ією  посадовою  інструкцією , 

п равоп оруш ен н я, скоєні під час зд ій си еии я своєї д іяльн ості 

в ідп овідно  до чи н н ого  законодавства .

П ор уш ен н я ум ов о б ’єктивності та н еуп еред ж ен ост і п ід  час процесу 

орган ізац ії та проведен ня процедур закуп івл і в ін тересах  зам овника. 

П оруш ен ня вим ог аігі'икоруш дійного зако н одавства .

Н еви кори стан н я або нен алеж не ви кори стан н я н адан их  йому 

повноваж ень.

Я к ість і своєч асн ість ви кон ан ня п окладени х  на нього ц ією  посадовою  

інстр укцією  о б о в ’язків .

Н еп овн е та  н есвоєчасн е надання  п ублічн о ї ін ф ор м ац ії в електрон ном у  

вигляді для розм іщ енн я на Є дином у веб-портал і ви кори станн я 

публ ічн и х  кош тів.

Н еяк існ е  і н есвоєчасн е  ви конання п осадови х о б о в ’язків , завдан ь 

(ф ун кц ій ), п окладени х  на спеціаліста.

5.10. П ору ш ен ня  П рави л  внутріш н ього трудового  розп ор яд ку, п ропи сан их  

у колекти вн ом у дого ворі та труд ово ї дисц и п лін и .

5.11. П ору їиеи ия Законів  У країн и  «П ро служ бу  в орган ах  м ісц евого 

сам оврядуван н я»  та  «П ро протидію  коруп ції»  обм еж ень , п о в ’язани х  з 

прийня'гтям  на служ бу в органи м ісцевого  сам оврядуван н я та  її  

п рохо дж ен н ям , Загальн их  правил повед ін ки  д ерж авн ого  служ бовц я, 

К одексу етики  і м оралі прац івн и ків апарату с іл ьсько ї ради.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

6. В;даємовідііосиии (зв’язки) за посадою

С п ец іаліст  з п уб лічн и х  закупівелі, бух галтерсько -ф ін ан сового  відділу у 

процесі ви кон ан ня п ок ладен и х  иа нього завд ан ь взаєм о д іє  зі старостою , 

секретарем  с ільсько ї ради , відділам и та окрем им и прац івн и кам и  апарату, а



також  п ідприєм ствам и, організац іями та установам и з питань, що входять до 

його компетенції.

Н ачальник бухгалтерсько-ф інансового відділу ^  

З посадовою  інструкцією  ознайомлена(ий) :

І.Є. П олторак

^ д п и с )

2020 р.

(дата)

(прізвищ е, ім ’я, по-батькові)

(п ідпис)

(дата)

(прізвищ е, ім ’я, по-батькові)


