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ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України 

від ___________2026 р. № _________

ПОЛОЖЕННЯ
про Відділ ресурсного забезпечення 

Управління договірної роботи та ресурсного забезпечення
Дніпровського міжрегіонального управління

Міністерства юстиції України
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Відділ ресурсного забезпечення (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, 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.

1.4. Відділ координує діяльність секторів ресурсного забезпечення у Запорізький та Кіровоградський областях з метою систематизації та узагальнення інформації з питань, що віднесені до компетенції Відділу.
2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ

2.1. Виконання в межах наданих повноважень функцій у сфері управління об’єктами державної власності у Дніпропетровській області (нерухомим майном, закріпленим на праві оперативного управління, праві узуфрукта за Дніпровським міжрегіональним управлінням Міністерства юстиції України; земельними ділянками, переданими в постійне користування Дніпровському міжрегіональному управлінню Міністерства юстиції України; службовим автотранспортом у частині реєстрації в Регіональних сервісних центрах МВС в Дніпропетровській області), забезпечення операційного управління, моніторингу і контролю за ефективним управлінням об’єктами державної власності.
2.2. Здійснення з метою забезпечення діяльності структурних підрозділів та підвідомчих установ Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України Дніпропетровської області: організаційного, господарського, матеріально-технічного, господарсько-побутового та транспортного забезпечення; експлуатації, ремонту і управління будівлями, приміщеннями та інженерно-технічними системами і комунікаціями, дотримання санітарного стану приміщень; договірної роботи в межах наданих повноважень; забезпечення ощадного використання енергетичних і матеріальних ресурсів; участі у розробленні фінансово-господарських планів; забезпечення соціально-побутових умов працівників.
2.3. 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. вживає заходів стосовно реєстрації права оперативного управління, права узуфрукта на нерухоме майно (приміщення та будівлі) Дніпропетровської області, яке обліковується на балансі Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України;
3.2. вживає заходів стосовно підготовки документів щодо передачі об’єктів (нерухомого та рухомого майна) Дніпропетровської області з комунальної до державної власності та з державної до комунальної;

3.3. вживає заходів стосовно відведення земельних ділянок Дніпропетровської області у державну власність та оформлення права постійного користування на земельні ділянки;

3.4. вживає заходів стосовно реєстрації службового автотранспорту в Регіональних сервісних центрах МВС в Дніпропетровській області, облікування автомобілів у Соборному районному центрі комплектування та соціальної підтримки (м. Дніпро);
3.5. веде облік нерухомого майна Дніпропетровської області, яке обліковується на балансі Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України, в частині документів на право власності державним нерухомим майном, на право оперативного управління, право узуфрукта та здійснення реєстраційних дій;
3.6. веде облік земельних ділянок Дніпропетровської області, що використовуються Дніпровським міжрегіональним управлінням Міністерства юстиції України, в частині документів на право постійного користування земельними ділянками та здійснення реєстраційних дій;

3.7. веде облік службових автомобілів Дніпропетровської області, які обліковуються на балансі Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України, в частині технічного стану та реєстраційних документів на них;
3.8. надає в межах компетенції інформацію про об’єкти державного майна (нерухоме майно, земельні ділянки, службові автомобілі) Дніпропетровської області з метою внесення змін до Єдиного реєстру об’єктів державної власності засобами автоматизованої системи «Юридичні особи»;
3.9. надає в межах компетенції інформацію про об’єкти державного майна Дніпропетровської області шляхом внесення змін до Єдиної державної електронної системи у сфері будівництва;
3.10. надає в межах компетенції інформацію щодо пошкодженого, зруйнованого, знищеного, викраденого майна Дніпропетровської області з метою внесення змін до Реєстру збитків, заподіяних агресією російської федерації проти України (RD4U);
3.11. здійснює збір та систематизацію інформації про потреби у ресурсному забезпеченні апарату Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України у місті Дніпрі, його структурних підрозділів та підвідомчих установ у Дніпропетровській області;

3.12. здійснює своєчасне подання на розгляд керівництву пропозицій щодо придбання товарів, робіт та послуг (окрім комунальних) для забезпечення діяльності апарату Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України у місті Дніпрі, його структурних підрозділів та підвідомчих установ у Дніпропетровській області (зокрема, з метою формування проєкту бюджетного запиту на наступний рік);
3.13. бере (за потребою) участь у підготовці проєктів господарських договорів щодо придбання товарів, робіт та послуг для забезпечення діяльності апарату Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України у місті Дніпрі, його структурних підрозділів та підвідомчих установ у Дніпропетровській області;
3.14. забезпечує організацію своєчасного та якісного виконання будівельних та ремонтних робіт службових приміщень адміністративних будівель апарату Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України у місті Дніпрі, його структурних підрозділів та підвідомчих установ у Дніпропетровській області;
3.15. забезпечує організацію роботи щодо проведення технічного обслуговування та ремонту оргтехніки, заправки та відновлення картриджів для оргтехніки апарату Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України у місті Дніпрі, його структурних підрозділів та підвідомчих установ у Дніпропетровській області;
3.16. забезпечує організацію технічного огляду та ремонтних робіт транспортних засобів апарату Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України у місті Дніпрі, його структурних підрозділів та підвідомчих установ у Дніпропетровській області, обов’язкового страхування цивільно-правової відповідальності власників наземних транспортних засобів, обов’язкового страхування водійських місць від нещасних випадків на транспорті;
3.17. вживає заходів стосовно збереження (запобігання знищенню, псуванню, розкраданню, нестачі) товарно-матеріальних цінностей апарату Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України у місті Дніпрі;
3.18. здійснює складський облік необоротних активів та запасів апарату Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України у місті Дніпрі, його структурних підрозділів та підвідомчих установ у Дніпропетровській області;

3.19. здійснює прийом товарно-матеріальних цінностей від Постачальників на склад та видачу зі складу товарно-матеріальних цінностей апарату Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України у місті Дніпрі, його структурних підрозділів та підвідомчих установ у Дніпропетровській області, документальне оформлення;
3.20. забезпечує утримання службових приміщень адміністративної будівлі Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України за адресою: м. Дніпро, пр. Дмитра Яворницького, 21а та території, що прилягає до будівлі, у належному санітарно-технічному стані;
3.21. здійснює контроль якості надання охоронних послуг в службових приміщеннях адміністративних будівель апарату Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України у місті Дніпрі, його структурних підрозділів та підвідомчих установ у Дніпропетровській області;
3.22. забезпечує організацію заходів щодо безперебійного функціонування телефонного зв’язку в службових приміщеннях адміністративних будівель апарату Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України у місті Дніпрі;
3.23. забезпечує організацію заходів щодо безперебійної роботи систем водо-, енерго-, газопостачання в службових приміщеннях адміністративних будівель апарату Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України у місті Дніпрі, за необхідністю вживає заходів щодо ліквідації несправностей в їх роботі;
3.24. проводить відповідну роботу щодо раціонального використання енергоносіїв в службових приміщеннях адміністративних будівель апарату Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України у місті Дніпрі;
3.25. здійснює за потребою збір фактичних витрат в натуральних показниках водо-, електро-, тепло-, газопостачання в службових приміщеннях адміністративних будівель апарату Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України у місті Дніпрі, його структурних підрозділів та підвідомчих установ у Дніпропетровській області;
3.26. організовує заходи із забезпечення виготовлення штампів, печаток, вивісок для апарату Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України, його структурних підрозділів та підвідомчих установ; 

3.27. організовує заходи із забезпечення безперебійного надання послуг з навчання роботі з Єдиними та державними реєстрами та надання кваліфікованих електронних довірчих послуг Державним підприємством «Національні інформаційні системи» (НАІС) працівникам апарату Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України у місті Дніпрі, його структурних підрозділів та підвідомчих установ у Дніпропетровській області;
3.28. надає в межах компетенції звіти до Головного управління статистики у Дніпропетровській області (зокрема, про постачання та використання енергії);
3.29. бере (за потребою) участь у проведенні інвентаризації матеріальних цінностей та основних засобів апарату Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України у місті Дніпрі;
3.30. бере (за потребою) участь у проведенні перевірок апарату Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України, структурних підрозділів та підвідомчих установ у Дніпропетровській області з питань, віднесених до компетенції Відділу;
3.31. бере (за потребою) участь в опрацюванні та підготовці 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;
3.32. надає методичну та практичну допомогу з питань ресурсного, матеріально-технічного забезпечення апарату Дніпровського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України у місті Дніпрі, його структурних підрозділів та підвідомчих установ у Дніпропетровській області;
3.33. забезпечує здійснення заходів щодо запобігання і протидії корупції в межах компетенції Відділу;
3.34. забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої є Відділ;
3.35. 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 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 освіту відповідного напряму підготовки 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. 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 освіту відповідного напряму підготовки за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста або магістра, мати професійні знання відповідно до посади з урахуванням вимог спеціальних законів за напрямками діяльності Відділу.
5.5. 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.
5.6. 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».
5.7. Начальник Відділу взаємодіє з начальниками відділів та завідувачами секторів Управління з метою вирішення питань, що віднесені до компетенції Відділу.
5.8. В період відсутності начальника Відділу його обов’язки виконує заступник начальника Відділу.
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