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ХМЕЛЬНИЦЬКА МІСЬКА РАДА
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ
РІШЕННЯ
___11.06.2026_________	м. Хмельницький		№ ____986_____
Про затвердження Порядку організації
закупівельної діяльності та управління
матеріальними ресурсами виконавчого 
комітету Хмельницької міської ради
Розглянувши клопотання заступника міського голови та керуючись законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про публічні закупівлі» та Бюджетним кодексом України, виконавчий комітет міської ради
ВИРІШИВ:
1. Затвердити Порядок організації закупівельної діяльності та управління матеріальними ресурсами виконавчого комітету Хмельницької міської ради, згідно з додатком.
2. Контроль за виконанням рішення покласти на заступника міського голови М. Кривака.

Міський голова						Олександр СИМЧИШИН


[bookmark: _GoBack]Додаток 
до рішення виконавчого комітету 
від 11.06.2026 №__986___ 


Порядок організації закупівельної діяльності та управління матеріальними ресурсами виконавчого комітету Хмельницької міської ради
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
[bookmark: _Hlk230765013]1.1. Цей Порядок визначає правові та організаційні засади взаємодії виконавчих органів Хмельницької міської ради, фінансування видатків яких здійснюється виконавчим комітетом Хмельницької міської ради як головним розпорядником бюджетних коштів, відділу публічних закупівель, господарського відділу та відділу бухгалтерського обліку, планування та звітності.
1.2. Метою цього Порядку є забезпечення ефективної, прозорої та економічно обґрунтованої організації закупівельної діяльності виконавчого комітету Хмельницької міської ради, а також належного управління матеріальними ресурсами для раціонального використання бюджетних коштів, задоволення потреб виконавчих органів Хмельницької міської ради, для яких виконавчий комітет є головним розпорядником бюджетних коштів і забезпечення безперервного функціонування органу місцевого самоврядування.
1.3. Порядок спрямований на:
· упорядкування процесів планування, організації, проведення та контролю закупівель товарів, робіт і послуг відповідно до вимог законодавства України у сфері публічних закупівель; 
· забезпечення дотримання принципів добросовісної конкуренції, максимальної економії, ефективності, відкритості та прозорості на всіх стадіях закупівельного процесу; 
· визначення єдиного механізму взаємодії структурних підрозділів, відповідальних осіб та інших учасників процесу закупівельної діяльності; 
· забезпечення контролю за цільовим та ефективним використанням матеріальних цінностей, недопущення їх нераціонального використання, втрат чи пошкодження; 
· мінімізацію корупційних ризиків, запобігання конфлікту інтересів та забезпечення дотримання принципів доброчесності під час здійснення закупівельної діяльності; 
· забезпечення своєчасного та якісного матеріально-технічного забезпечення діяльності виконавчого комітету Хмельницької міської ради, апарату міської ради для виконання покладених на нього повноважень та функцій.
1.4.Закупівельна діяльність здійснюється на засадах централізації, плановості, пріоритетності потреб та раціонального використання бюджетних коштів.

2. СУБ’ЄКТИ ЗАКУПІВЕЛЬНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ, ЇХ ВЗАЄМОДІЯ ТА ПОВНОВАЖЕННЯ НА ВСІХ СТАДІЯХ ЗАКУПІВЕЛЬНОГО ПРОЦЕСУ
2.1. Суб’єктами закупівельної діяльності є:
· відділ публічних закупівель;
· ініціатори закупівель – виконавчі органи Хмельницької міської ради, фінансування видатків яких здійснюється виконавчим комітетом Хмельницької міської ради як головним розпорядником бюджетних коштів (департаменти, управління, відділи, служби), які є безпосередніми споживачами товарів, робіт чи послуг або визначені виконавцями міських цільових програм, відповідальними за проведення протокольних та організаційних заходів;
· господарський відділ;
· відділ бухгалтерського обліку, планування та звітності;
· посадова особа – керівник  установи або особа, якій згідно з розподілом обов’язків делеговано право підпису господарських договорів.

2.2. Формування планових потреб на наступний бюджетний період проводиться щороку у жовтні місяці з метою своєчасного формування бюджетного запиту на наступний рік та планування закупівельної діяльності. 
 Ініціатор закупівлі здійснює формування потреби шляхом направлення службової записки до відділу публічних закупівель через систему електронного документообігу (далі - СЕД) з накладанням кваліфікованого електронного підпису (далі - КЕП) керівника Ініціатора. Реєстрація потреби проводиться СЕД автоматично.
Службова записка (потреба) подається за формою згідно з Додатком 1 разом із файлом у форматі Excel (.xlsx). Віза керівника Ініціатора (КЕП) засвідчує відповідність обсягів та якісних характеристик реальним потребам підрозділу. Зазначені Ініціатором цінові показники є попередніми, носять виключно інформаційний (довідковий) характер та не мають обов’язкового характеру для встановлення вартості предмета закупівлі. 
Надання Ініціатором закупівель разом із службовою запискою комерційних пропозицій, прайс-листів або калькуляцій (за їх наявності) є первинним інформаційним джерелом та слугує підставою для оптимізації строків проведення відділом публічних закупівель самостійного аналізу ринку та обов'язкового моніторингу цін з метою остаточного визначення очікуваної вартості закупівлі відповідно до вимог чинного законодавства (крім товарів, робіт і послуг, зазначених у пункті 2.3.3.). 
2.3. З метою забезпечення належної якості предметів закупівель, унеможливлення дублювання повноважень та неузгодженості дій між структурними підрозділами, визначення технічних, якісних та функціональних характеристик (технічного завдання) для окремих специфічних та централізованих категорій товарів, робіт та послуг здійснюється за таким обов'язковим розподілом компетенцій:
2.3.1. Господарський відділ виконавчого комітету є відповідальним підрозділом за формування первинної потреби та підготовку технічних завдань щодо капітального і поточного ремонту приміщень (будівель) виконавчих органів Хмельницької міської ради.
Закупівля безпосередньо робіт з капітального ремонту чи послуг з поточного ремонту здійснюється виключно на підставі розробленої та затвердженої в установленому законодавством порядку кошторисної документації.
Ініціювання закупівлі послуг із розроблення (виготовлення) експертних звітів, дефектних актів, кошторисної або проєктно-кошторисної документації, а також проведення її експертизи здійснюється господарським відділом у загальному порядку.
2.3.2. Визначення технічних характеристик (технічного завдання) під час закупівлі комп’ютерної та оргтехніки, комп’ютерного приладдя, мережевого та серверного обладнання, а також програмного забезпечення здійснюється з урахуванням технічних вимог (рекомендацій) Хмельницького міського комунального підприємства «Хмельницькінфоцентр» як суб’єкта, що забезпечує реалізацію заходів у сфері інформатизації виконавчих органів Хмельницької міської ради.
Взаємодія з ХМКП «Хмельницькінфоцентр» з метою отримання технічних вимог (рекомендацій) здійснюється централізовано відділом публічних закупівель. Після опрацювання та узагальнення службових записок (потреб), отриманих від Ініціаторів у СЕД, відділ публічних закупівель направляє зведений запит до ХМКП «Хмельницькінфоцентр» для формування єдиних технічних специфікацій до запланованого предмета закупівлі, які включаються до тендерної документації (оголошення про закупівлю). Окреме (самостійне) звернення Ініціаторів закупівель до профільного підприємства для отримання технічних характеристик у межах цього Порядку не допускається.
ХМКП «Хмельницькінфоцентр» опрацьовує зведений запит та надає відділу публічних закупівель технічні вимоги (рекомендації), які включаються до тендерної документації (оголошення про закупівлю).
2.3.3. Господарський відділ є відповідальним за визначення технічних, якісних та функціональних характеристик (технічних завдань) для окремих категорій товарів, робіт і послуг, а саме:
· канцелярські товари;
· офісні та спеціалізовані меблі, господарські товари та побутовий інвентар;
· послуги з охорони службових приміщень та адміністративних будівель;
· послуги телекомунікаційного зв’язку, забезпечення функціонування та обслуговування локальних мереж, послуги з надання доступу до мережі Інтернет;
· послуги з технічного утримання, експлуатації, обслуговування та ремонту внутрішньо-будинкових систем електро-, водо-, теплопостачання та водовідведення приміщень виконавчих органів міської ради, а також комунальні послуги та енергоресурси;
· послуги з ремонту, технічного обслуговування та експлуатації службових автомобілів;
· послуги з ремонту та технічного обслуговування офісної оргтехніки, заправки та відновлення картриджів;
· комплексні послуги щодо утримання приміщень та прилеглих територій у належному технічному, санітарно-гігієнічному, екологічному та протипожежному стані;
· сувенірна, пам'ятна та подарункова продукція, бланки нагородних документів, квіти, квіткові композиції та інша продукція для забезпечення заходів.
2.4. Планові потреби на наступний бюджетний період подаються Ініціаторами не пізніше 15 жовтня поточного року. 
 Потреби, надіслані до відділу публічних закупівель після 15 жовтня, вважаються такими, що надані з порушенням Порядку, та опрацьовуються у другу чергу. 
2.5.  Додатковий збір, аналіз та уточнення потреб здійснюється один раз на квартал перед уточненням бюджетних призначень поточного року.
Уточнюючі потреби надаються до відділу публічних закупівель з 1 по 15 число другого місяця поточного кварталу поточного року.
2.6. У разі несвоєчасного подання потреб, їх опрацювання та реалізація можуть бути перенесені на наступний плановий період з урахуванням наявного фінансового ресурсу та пріоритетності закупівель.
2.7. У разі виникнення нагальних потреб, що потребують невідкладного реагування, зокрема пов’язаних із запобіганням або ліквідацією аварійних ситуацій, забезпеченням безперервного функціонування установи або іншими обставинами невідкладного характеру, ініціатори мають право подавати позапланові потреби з обов’язковою Пояснювальною запискою (Додаток 2) щодо обґрунтування причин їх невключення до планових потреб за погодженням посадової особи.
2.8. Подання позапланових або термінових потреб не повинно мати системного характеру та не може використовуватись як механізм заміни належного планування закупівельної діяльності.
2.9. Систематичне подання структурним підрозділом необґрунтованих термінових потреб, потреб без належного обґрунтування або потреб, що перевищують наявні бюджетні призначення, є підставою для повернення таких потреб без розгляду або перенесення строків їх реалізації.
2.10. Суб’єктивні чинники (помилка персоналу, велике навантаження тощо) не є підставою для визнання потреби позаплановою та фіксуються як порушення виконавчої дисципліни. 
2.11. Термінова закупівля не може бути наслідком неналежного планування Ініціатора закупівлі.
2.12. Відділ публічних закупівель має право повернути потребу на доопрацювання протягом 5 робочих днів у разі відсутності КЕП, порушення форми додатка або відсутності Excel-файлу. Ініціатор закупівлі  усуває недоліки протягом 2 робочих днів.
2.13. Службова записка (потреба) повинна містити:
· назву предмета закупівлі;
· обґрунтування необхідності закупівлі;
· технічні, якісні та кількісні характеристики;
· орієнтовну очікувану вартість;
· строки здійснення закупівлі.
2.14. Потреби, оформлені з порушенням встановлених вимог, повертаються Ініціатору та не враховуються під час формування річного плану закупівель.
2.15. Подання потреб не є безумовною підставою для здійснення закупівлі.
2.16. Відділ публічних закупівель забезпечує організаційний та правовий супровід закупівель, здійснює контроль за ефективністю використання матеріально-технічних ресурсів, аналіз фактичного використання та моніторинг наявних залишків товарно-матеріальних цінностей.

Працівники відділу публічних закупівель/уповноважені особи здійснюють:
· аналіз поданих потреб на відповідність вимогам цього Порядку;
· контроль розрахунку необхідного обсягу закупівлі з урахуванням залишків товарно-матеріальних цінностей;
· проведення моніторингу та аналізу очікуваної вартості предмета закупівлі;
· консолідацію однотипних потреб структурних підрозділів;
· перевірку на предмет недопущення штучного поділу предмета закупівлі;
· формування пропозицій щодо пріоритетності закупівель відповідно до наявних бюджетних призначень;
· формування річного плану закупівель в електронній системі закупівель;
· визначення процедури закупівлі відповідно до вимог законодавства у сфері закупівель;
· організацію та проведення закупівлі;
· розробку тендерної документації, технічних вимог (у разі консолідації) та проєктів договорів;
· забезпечення оприлюднення всієї необхідної інформації та документів, передбачених законодавством у сфері публічних закупівель;
· підготовку та оприлюднення звітності за результатами проведених процедур та укладених договорів;  
· надання методологічної допомоги Ініціаторам на всіх етапах підготовки потреб;
· аналіз використання товарно-матеріальних цінностей;
· організаційний та документальний супровід процедур оскарження закупівель, взаємодію з виконавчими органами під час розгляду скарг, а також підготовку документів, пов’язаних із виконанням рішень органу оскарження;
· підготовку проєктів розпоряджень міського голови та рішень виконавчого комітету міської ради щодо виділення коштів з цільового фонду міської ради на придбання матеріальних цінностей;
· забезпечення загального моніторингу стану виконання договорів.
2.17. З метою забезпечення ефективного використання бюджетних коштів, оптимізації закупівельного процесу, забезпечення централізованого підходу до закупівельної діяльності та за умови консолідації однотипних потреб ініціаторів відділом публічних закупівель встановлюються єдині технічні характеристики до всього предмета закупівлі. 
2.18. Пріоритетність здійснення закупівель визначається відділом публічних закупівель за погодженням посадової особи та з урахуванням інформації про бюджетні призначення, наданої відділом бухгалтерського обліку, планування та звітності на підставі таких критеріїв:
· обсяг затверджених бюджетних призначень за відповідним КЕКВ;
· критичність предмета закупівлі для забезпечення безперебійного функціонування виконавчого комітету;
· ступінь нагальності (виникнення обставин, що не могли бути передбачені під час річного планування);
· вплив результатів закупівлі на виконання пріоритетних завдань виконавчого комітету Хмельницької міської ради;
· оцінка ризиків у разі перенесення закупівлі на наступні періоди.
2.19.  Першочерговому забезпеченню підлягають закупівлі, спрямовані на:
· забезпечення операційної стійкості: підтримання безперервного функціонування виконавчого комітету та його виконавчих органів;
· аварійно-відновлювальні роботи: ліквідацію наслідків аварійних ситуацій, стихійного лиха або запобігання їх виникненню;
· обороноздатність та безпеку: виконання заходів, пов'язаних із питаннями національної безпеки, територіальної оборони та цивільного захисту;
· виконання вимог законодавства: фінансування захищених статей видатків (відповідно до Бюджетного кодексу України).
2.20. Узагальнені потреби, а також пропозиції щодо пріоритетності закупівель, погоджені посадовою особою, передаються відділом публічних закупівель до відділу бухгалтерського обліку, планування та звітності для врахування під час планування та уточнення видатків.
2.21. Відділ бухгалтерського обліку, планування та звітності:
· забезпечує надання відділу публічних закупівель актуальної інформації про затверджені обсяги бюджетних призначень у розрізі кодів економічної класифікації видатків (КЕКВ) протягом 2 робочих днів з дня затвердження кошторису видатків;
· здійснює повідомлення відділу публічних закупівель про будь-які зміни кошторисних призначень (збільшення/зменшення лімітів) протягом 2 робочих днів з моменту прийняття відповідного рішення шляхом надання підтвердних документів;
· надає інформацію щодо перерозподілу коштів між статтями видатків, що впливають на річний план закупівель;
· здійснює реєстрацію укладених договорів (додаткових угод) та бюджетних зобов’язань в органах Державної казначейської служби України у встановлені законодавством терміни;
· забезпечує проведення платіжних розрахунків з постачальниками (виконавцями) на підставі належним чином оформлених первинних документів (накладних, актів), наданих господарським відділом.
2.22. Ініціатори закупівель  забезпечують завчасне подання потреб з урахуванням строків, необхідних для:
· планування закупівлі;
· проведення процедури закупівлі;
· укладення договору;
· постачання товарів, виконання робіт або надання послуг.

2.23. Посадова особа (керівник установи або особа, якій згідно з розподілом обов’язків делеговано право підпису господарських договорів):
· погоджує узагальнені потреби та пропозиції щодо пріоритетності закупівель; 
· приймає управлінські рішення щодо доцільності здійснення закупівель з урахуванням наявних бюджетних призначень та пріоритетності потреб; 
· підписує господарські договори про закупівлю та додаткові угоди до них; 
· здійснює загальний контроль за організацією закупівельної діяльності та взаємодією виконавчих органів під час закупівельного процесу.
2.24. Господарський відділ у межах компетенції забезпечує:
· подання потреб у товарах, роботах і послугах, необхідних для господарського, транспортного та експлуатаційного забезпечення діяльності виконавчого комітету, апарату міської ради, подарункової, сувенірної та нагороджувальної атрибутики;
· логістичне забезпечення закупівельного процесу;
· ведення обліку товаро-матеріальних цінностей;
· надання інформації щодо фактичного використання матеріально-технічних ресурсів, наявних залишків та експлуатаційної потреби; 
· приймання товарів, робіт і послуг у межах компетенції; 
· контроль за належною експлуатацією та використанням матеріально-технічних ресурсів.
3. ПРИЙМАННЯ ТОВАРО-МАТЕРІАЛЬНИХ ЦІННОСТЕЙ, РОБІТ І ПОСЛУГ, РЕКЛАМАЦІЙНА ТА ПРЕТЕНЗІЙНА РОБОТА

3.1. Відділ публічних закупівель протягом 5 робочих днів з дати укладення договору через систему електронного документообігу надає господарському відділу інформацію про укладені договори із зазначенням посилання на закупівлю в електронній системі закупівель Prozorro. Оригінали договорів передаються до відділу планування, бухгалтерського обліку та звітності протягом 2 робочих днів з дати їх укладення для реєстрації та зберігання.
3.2. Приймання товаро-матеріальних цінностей (далі –ТМЦ), результатів виконаних робіт та наданих послуг здійснюється матеріально-відповідальною особою господарського відділу (далі - МВО). 
3.3. МВО зобов’язана звірити фактично поставлений товар, виконані роботи чи надані послуги із технічною специфікацією до Договору. Перевірці підлягають: 
·  для товарів – найменування, бренд/модель, технічні параметри, цілісність пакування, терміни придатності та наявність супровідних документів (сертифікати, паспорти тощо);
· для робіт/послуг – обсяг, якість, повнота та відповідність заявленим характеристикам і строкам. 
3.4. Підписання МВО первинних документів (накладної/акту наданих послуг/акту виконаних робіт) без зауважень означає, що товари, роботи чи послуги прийнято у повному обсязі та належної якості. 
3.5. У разі виявлення невідповідності товарів, робіт чи послуг під час приймання, МВО не підписує первинні документи та протягом двох робочих днів складає Акт про невідповідність (з фото/відео-фіксацією за наявності такої можливості).  
3.6. Після фактичного приймання ТМЦ, результатів виконаних робіт чи наданих послуг та підписання сторонами (Замовником та Постачальником/Виконавцем) первинних документів (накладних, актів наданих послуг, актів виконаних робіт, актів приймання-передачі тощо), МВО протягом одного робочого дня забезпечує передачу документів у такий спосіб:
· перший примірник (оригінал) — передається до відділу планування, бухгалтерського обліку та звітності для проведення оплати;
· другий примірник (оригінал) — передається до відділу публічних закупівель для подальшої передачі (направлення) Постачальнику/Надавачу послуг/Виконавцю робіт;
· копія документа — залишається у господарського відділу для ведення оперативного складського обліку.
3.7. Господарський відділ забезпечує зберігання неякісного товару окремо від інших ТМЦ до моменту його заміни або повернення. У разі виявлення недоліків у наданих послугах чи виконаних роботах, господарський відділ фіксує вимогу щодо безоплатного усунення таких недоліків Постачальником (Виконавцем) у строки, визначені Договором.
3.8. Акт про невідповідність передається до відділу публічних закупівель протягом одного робочого дня з дня підписання Акту про невідповідність для початку претензійної роботи.
3.9. Відділ публічних закупівель на підставі отриманого Акту протягом одного робочого дня готує та надсилає Постачальнику офіційний Лист-вимогу (Претензію). 
3.10. У разі виявлення порушення Постачальником строків поставки товарів, виконання робіт, надання послуг або інших умов договору господарський відділ протягом 2 робочих днів з дня виявлення такого порушення письмово повідомляє про це відділ публічних закупівель із наданням наявних підтвердних документів та матеріалів.
4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ СУБ’ЄКТІВ ЗАКУПІВЕЛЬНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ
4.1. Ініціатор закупівлі несе відповідальність за:
· обґрунтованість потреби;
· достовірність технічних, якісних та кількісних характеристик предмета закупівлі;
· правильність визначення обсягу потреби;
· своєчасність подання інформації.
4.2. Відділ публічних закупівель несе відповідальність за:
· дотримання законодавства у сфері закупівель;
· правильність вибору процедури закупівлі;
· підготовку документів у сфері закупівель;
· відповідність проєктів та укладених договорів умовам проведеної закупівлі та вимогам законодавства у сфері публічних закупівель;
· організацію та проведення закупівель;
· оприлюднення інформації у сфері закупівель.
4.3. Господарський відділ несе відповідальність за:
· приймання товарів, робіт, послуг;
· достовірність технічних, якісних та кількісних характеристик предмета закупівлі відповідно до п.2.3.3.;
· відповідність фактично поставленого товару/послуг/робіт умовам договору;
· якість, комплектність та кількість прийнятого товару;
· забезпечення належного оперативного складського обліку та збереження товарно-матеріальних цінностей.
4.4. Відділ бухгалтерського обліку, планування та звітності несе відповідальність за:
· своєчасну реєстрацію господарських договорів;
· фінансову дисципліну;
· своєчасність розрахунків;
· інформування щодо наявності бюджетних призначень та їх змін.
4.5. Посадова особа (керівник установи або особа, якій згідно з розподілом обов’язків делеговано право підпису господарських договорів) несе відповідальність за:
· відповідність закупівлі обсягам затверджених бюджетних призначень та кошторису;
· господарську доцільність та ефективність використання бюджетних коштів;
· підписання договорів про закупівлю та додаткових угод у межах наданих повноважень.
5. ВНЕСЕННЯ ЗМІН ДО ДОГОВОРУ
5.1. Внесення змін до договору про закупівлю здійснюється на підставі документально підтвердженого обґрунтування відповідно до вимог законодавства та умов договору.
У разі ініціювання змін Замовником Ініціатор закупівлі забезпечує підготовку та подання до відділу публічних закупівель належного обґрунтування необхідності внесення таких змін із посиланням на відповідні підстави, визначені законодавством.
У разі ініціювання змін Постачальником (Виконавцем, Надавачем послуг) підставою для розгляду є відповідне письмове звернення та підтвердні документи.
5.2. Відділ публічних закупівель здійснює організаційний супровід підготовки додаткових угод та забезпечує їх відповідність умовам проведеної закупівлі і вимогам законодавства у сфері публічних закупівель.



Заступник міського голови – директор 
департаменту інфраструктури міста	Василь НОВАЧОК
Начальник відділу публічних закупівель	Інна ВІННІЧУК 

















Додаток 1 до Порядку 
Форма службової записки (потреби)
Кому:
Начальнику відділу публічних закупівель виконавчого комітету Хмельницької міської ради
Від кого:
_________________________________
       (назва структурного підрозділу)


СЛУЖБОВА ЗАПИСКА (ПОТРЕБА)
Просимо здійснити закупівлю товарів / робіт / послуг на ____ рік відповідно до наведеної потреби
	№ з/п
	
Найменування предмета закупівлі
	Технічні та якісні характеристики
	Одиниця виміру
	Кількість
	Орієнтовна вартість, грн
	Обгрунтування необхідності закупівлі
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	




Керівник виконавчого органу

__________________ /__________________/
(КЕП)
 «_» ____________року

* Примітка: Ініціатор закупівлі в межах компетенції забезпечує надання (за необхідності) додаткових документів та матеріалів, необхідних для належної підготовки закупівлі, зокрема калькуляцій, технічних специфікацій, креслень, макетів, дефектних актів, кошторисної або проєктно-кошторисної документації, пропозицій щодо кваліфікаційних вимог до учасників та способів їх документального підтвердження, а також інших документів залежно від специфіки предмета закупівлі






Додаток 2 до Порядку 
Форма пояснювальної записки щодо обґрунтування причин їх невключення до планових потреб
Кому:
Начальнику відділу публічних закупівель виконавчого комітету Хмельницької міської ради
Від кого:
_________________________________
       (назва структурного підрозділу)

ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

Просимо розглянути питання щодо здійснення позапланової закупівлі закупівлю товарів / робіт / послуг на ____ рік відповідно до наведеної потреби.
	№ з/п
	
Найменування предмета закупівлі
	Технічні та якісні характеристики
	Одиниця виміру
	Кількість
	Орієнтовна вартість, грн
	Обгрунтування необхідності закупівлі


	
	
	
	
	
	
	



Причини невключення до планових потреб:___________________________________________

*Примітка: До Пояснювальної записки (за необхідності) додаються документи та матеріали, що підтверджують обґрунтованість позапланової (термінової) потреби, зокрема службові листи, дефектні акти, фотофіксація, комерційні пропозиції, кошторисна документація, звернення установ, організацій або інші підтвердні документи.


Керівник виконавчого органу

__________________ /__________________/
(КЕП)
 «_» ____________року
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