                                                                          ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                         Наказ Головного територіального    
                                                                         управління юстиції в Одеській області         
                                                                        08.07.2016  № 365/03-06
                                                                 ПОЛОЖЕННЯ 

про відділ матеріально-технічного забезпечення та договірно-претензійної роботи управління фінансового та матеріально-технічного забезпечення Головного територіального управління юстиції в Одеській області

I. Загальні положення

1. Відділ матеріально-технічного забезпечення та договірно-претензійної роботи  Головного територіального управління юстиції в Одеській області (далі – відділ) є структурним підрозділом управління фінансового та матеріально-технічного забезпечення Головного територіального управління юстиції в Одеській області (далі – Головне територіальне управління) і підпорядковується начальнику управління фінансового та матеріально-технічного забезпечення Головного територіального управління та начальнику Головного територіального управління.

2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законом України «Про державну службу», Законом України «Про запобігання корупції», іншими законами України, указами Президента України, постановами Верховної Ради України, актами Кабінету Міністрів України, нормативно-правовими актами Міністерства юстиції України, іншими нормативно-правовими актами, які необхідні для виконання завдань, покладених на відділ, Положенням про Головні територіальні управління юстиції Міністерства юстиції України в Автономній Республіці Крим, в областях, містах Києві та Севастополі, затвердженим наказом Міністерством юстиції України від 23.06.2011 №1707/5, наказами Головного територіального управління юстиції в Одеській області та цим Положенням.

5. Відділ  має необхідні для роботи штампи.

6. Зміни та доповнення до цього Положення можуть бути внесені начальником Головного територіального управління за власною ініціативою або за поданням начальника управління. Положення про відділ, зміни та доповнення до нього набирають чинності з дня їх затвердження.

II. Основні завдання відділу
1. Укладення договорів, пов’язаних з господарською діяльністю Головного територіального управління та його підрозділів.

2. Проведення державних закупівель, укладення договорів за результатами здійснення державних закупівель, укладення договорів на придбання товарів, робіт і послуг, договорів оренди, договорів відшкодування.

3. Організація замовлення проектно-кошторисної документації на капітальний та поточний ремонт приміщень, здійснення контролю за ходом їх ремонту.

4. Здійснення матеріально-технічного забезпечення Головного територіального управління та його територіальних структурних підрозділів.

5. Організація договірно-претензійної роботи Головного територіального управління.

6. Виконання інших завдань, що покладаються начальником управління та керівництвом Головного територіального управління на відділ.

III. Функції відділу
1. Забезпечувати збір та систематизацію інформації про потреби Головного територіального управління у матеріально-технічних ресурсах, необхідних для здійснення покладених на Головне територіальне управління завдань.
2. Планувати матеріально-технічне забезпечення, складати річні плани закупівель товарів, робіт та послуг, додатки до річного плану закупівель та надавати пропозиції відділу планово-фінансової діяльності, бухгалтерського обліку та звітності щодо складання проекту кошторису видатків на утримання Головного територіального управління.
3. Забезпечувати працівників Головного територіального управління необхідними матеріально-технічними засобами.
4. Проводити роботу щодо удосконалення умов праці працівників Головного територіального управління.

5. Підготовка наказів, інструкцій, положень необхідних для діяльності відділу.
6. Підготовка та укладення договорів, необхідних для здійснення матеріально-технічного забезпечення Головного територіального управління.
7. Листування з територіальними структурними підрозділами Головного територіального управління, Міністерством юстиції України, іншими органами державної влади, органами місцевого самоврядування, установами, підприємствами, організаціями різних форм власності з приводу матеріально-технічного забезпечення, укладення відповідних договорів, розгляду претензій тощо.
8. Організація пошуку постачальників для укладення договорів купівлі-продажу товарів, робіт та послуг.

9. Забезпечувати роботу щодо належного транспортного обслуговування Головного територіального управління.

10. Аналіз практики договірної роботи та підготовка пропозицій та рекомендацій при укладенні нових договорів.

11. Розгляд претензій у межах компетенції відділу.
12. Забезпечувати дотримання правил пожежної безпеки.
IV. Права та обов’язки відділу
1. Брати участь у нарадах, засіданнях під час розгляду питань, пов’язаних з господарським обслуговуванням та матеріально-технічним забезпеченням Головного територіального управління.

2. Вносити пропозиції начальнику Головного територіального управління та/або начальнику управління фінансового та матеріально-технічного забезпечення з питань поліпшення господарського обслуговування Головного територіального управління.
3. Забезпечувати реалізацію повноважень Головного територіального управління в сфері господарського, матеріально-технічного забезпечення, договірно-претензійної роботи.
4. Одержувати від структурних підрозділів Головного територіального управління, органів державної влади, органів місцевого самоврядування, установ, підприємства, організацій інформацію, необхідну для здійснення покладених на відділ завдань.
5. Належним чином виконувати доручення начальника Головного територіального управління та начальника управління.

V. Керівництво відділу
1. Відділ очолює начальник, який організовує, спрямовує та контролює роботу відділу.
2. Начальник відділу призначається на посаду начальником Головного територіального управління.
3. Начальник відділу розробляє посадові інструкції працівників відділу, розподіляє між ними обов’язки, визначає їх повноваження і ступінь відповідальності.
4. На посаду начальника відділу може бути призначено особу, яка є громадянином України з вищою освітою (у галузі професійного спрямування: юридична, економічна, технічна) не нижче ступеня магістра, яка має досвід роботи на посадах державної служби категорій "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 двох років, вільно володіє державною мовою.
5. Начальник відділу проводить оперативні наради з питань, що пов’язані з діяльністю відділу.
6. Начальник відділу координує роботу відділу з іншими структурними підрозділами Головного територіального управління з питань, що віднесені до компетенції відділу.
7. Начальник відділу звітує перед начальником управління та начальником Головного територіального управління з виконання покладених на відділ завдань та функцій.
VI. Організація роботи відділу
1. Відділ здійснює свою діяльність на основі планів роботи Головного територіального управління та планів роботи відділу, затверджених належним чином.
2. Працівники відділу здійснюють свої повноваження згідно даного Положення та відповідно до посадових інструкцій, затверджених начальником Головного територіального управління.

3. На час відсутності начальника відділу його обов’язки може виконувати працівник відділу, тимчасово призначений наказом Головного територіального управління.
VII. Взаємовідносини відділу
1. Відділ взаємодіє з структурними підрозділами Головного територіального управління з питань, віднесених до компетенції відділу.

2. Відділ взаємодіє з органами державної влади, органами місцевого самоврядування, установами, підприємствами, організаціями різних форм власності з питань, віднесених до компетенції відділу на засадах ділового співробітництва, спрямованого на успішне виконання завдань, покладених на відділ.
Заступник начальника відділу 
матеріально-технічного забезпечення 
та договірно-претензійної роботи

управління фінансового та 

матеріально-технічного забезпечення                                                І.С. Антонова 
Начальник управління фінансового та 

матеріально-технічного забезпечення – 

головний бухгалтер

Головного територіального управління

юстиції в Одеській області 
                  ___________   О.В. Заболотна «___»________2016 року
