
ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ керiвника апарату суду
Вiнницького апеляцiйного суду
вiд /J/ жовтня 2020 року № f!/3!02-16 

ПОЛОЖЕНИЯ
ПРО ВIДДIЛ УПРАВЛIННЯ МАЙНОМ

ВIННИЦЬКОГО АПЕЛЯЦIЙНОГО СУДУ

1. Загальнi положения

1.1. Положения про вiддiл управлiння майном Вiнницького апеляцiйного суду
(далi - Положения) розроблено вiдповiдно до вимог Закону Укра'iни вiд 02 червня 2016
року № 1402-VIII «Про судоустрiй i статус суддiв», Положения про апарат Вiнницького
апеляцiйного суду, затвердженого рiшенням зборiв суддiв Вiнницького апеляцiйного
суду вiд 05 квiтня 2019 року № 3, iнших нормативно-правових актiв, якi визначають
порядок створення i органiзацi'i дiяльностi, завдання, права та вiдповiдальнiсть
працiвникiв вiддiлу управлiння майном.

1.2. Вiддiл управлiння майном Вiнницького апеляцiйного суду (далi - Вiддiл)
€ структурним пiдроздiлом апарату Вiнницького апеляцiйного суду (далi - Суд).

1.3. Вiддiл гцдпорядковуеться керiвнику апарату суду.
1.4. У свотй роботi вiддiл управлiння майном керусться Конститушею

Укра'iни, Законами Укра'iни «Про судоустрiй i статус суддiв», «Про державну службу»,
«Про публiчнi закупiвлi», «Про вiдкритiсть використання публiчних кошпв», «Про
захист персональних даних», Кодексом законiв про працю Укра'iни та iншими
кодексами Украши, антикорупцiйним законодавством, актами Президента Укра'iни,
Верховно'( Ради Украши та Кабiнету Мiнiстрiв Укра'iни, iншими нормативно
правовими документами, що регулюють порядок здiйснення господарсько'i дiяльностi
державних установ, наказами, Типовою iнструкцi€ю про порядок ведения облiку,
зберiгання, використання i знищення документiв та iнших матерiальних носi'iв
iнформацi'i, що мiстять службову iнформацiю, iнструкцiями та рекомендацiями
Державно] судово'i адмппстрацй Украши, рiшеннями органiв суддiвського
самоврядування, наказами та розпорядженнями голови суду та керiвника апарату суду
та цим Положениям.

1.5. Структура та штатна чисельнiсть Вiддiлу визначаетъся штатним розписом
апеляцiйного суду, затвердженим у встановленому порядку.

1.6. Положения про вiддiл управлiння майном Вiнницького апеляцiйного суду
затверджуетъся кертвником апарату суду.

Змiни та доповнення до Положения вносяться керiвником апарату суду за
пропозишсю/погодженням начальника Вiддiлу.

1.7. Функцiональнi обов'язки начальника та iнших працiвникiв Вiддiлу
визначаються посадовими та робочими iнструкцiями, якi затверджуються керiвником
апарату суду.

2. Основнi завдання, функцй та права
вiддiлу управлiння майном

2.1. Вiддiл здiйсню€ господарське обслуговування суду, управлiння державним
майном та контролю за його використанням, роботу з господарського обслуговування



суду, забезпечус належну експлуатацiю примiщення суду та пiдтримання належного
внутрiшнього порядку у примiщеннях, у т.ч.:
- эабезпечуе вiдповiдне оснащения суду засобами зв'язку, оргтехнiкою, тншим
необхiдним обладнанням та предметами господарського вжитку;
- зшйснюс облiк державного майна суду та контроль за його використанням;
- забсзпечуе утримання в належному технiчному, санiтарному та протипожежному
станi службових примiщень та прибудинковот територй суду, службового автомобiля;
- оргашзовус та забезцечус своечасний ремонт майна примiщень суду;
- планус i оргашзовус роботу по проведению капiтального та поточного ремонту
примiщень, вентиляцiйного обладнання, електричнот, водопроыднот, каналiзацiйно"i
системи, системи опалення, засобiв зв'язку, сигналтзацй, зшйснюе контроль за
дотриманням правил "ix експлуатацй i безперебгйнот роботи;
- оргашзовус спiвпрацю з службами i органiзацiями щодо центрашзовано) охорони
майна, здгйснюс оформления необхiдних документiв з цих питань;
- забезпечуе пiдготовку документiв щодо виконання робiт по будiвництву i ремонту
примiщення суду, його технiчного оснащения;
- забезпечус реалiзацiю заходiв по виконанню Указу Президента Украши вiд 18 грудня
2007 року № 1228 «Про додатковi невiдкладнi заходи щодо створення сприятливих
умов для жиггсдгяльносп осiб з обмеженими фiзичними можливостями» в частинi
створення умов для безперешкодного доступу осiб з обмеженими фiзичними
можливостями до примiщення суду;
- забезпечус належне утримання державних символiв у службових примiщеннях суду;
- зшйснюс господарське забезпечення засiдань, нарад та iнших заходiв, якi проводяться
в судг;
- оргашзовуе укладання та виконання договорiв з надання послуг електро-, тепло- та
водопостачання;
- эабеэпечус здiйснення заходiв з економного використання свiтла, газу, води,
свосчасне подання вiдомостей про "ix використання до вiдповiдних органiзацiй.
Щороку розробляс заходи по енергозбереженню та контролю€ "ix виконання.

2.2. Вживае заходи для здiйснення закупiвель майна, господарських та
канцелярських товарiв в порядку, визначеному чинним законодавством, у т.ч.:
- забезпечуе пiдготовку технiчних завдань для проведения закупiвель товарiв, робiт i
послуг за державнi кошти i укладення договорiв на охорону, поточний та капiтальний
ремонт, транспортне обслуговування, обслуговування i ремонт оргтехнiки, iншого
обладнання, постачання матерiалiв, тощо для утримання у належному станi службових. .примпцень, в яких розмпцуеться суд;
- готуе проекти договорiв з субектами господарювання щодо здiйснення господарськот
дiяльностi;
- забезпечуе розмiщення на офiцiйному веб-сайтi суду, веб-порталi ProZoпo та
€диному веб-порталi використання публiчних коштiв необхщно] гнформацй щодо
здiйснення державних закупiвель, шформацй про стан виконання укладених договорiв
тощо;
- пода€ в установленому порядку пропозицй до бюджетного запиту на наступний
фiнансовий рiк, зазначас обrрунтованiсть видаткiв кошторису та правил;.нiсть
розрахункiв до них.

2.3. Забезпечуе належний облiк та проведения iнвентаризацi"i матерiальних
цiнностей апеляцiйного суду, у т.ч.:
- веде книги (ресстри) облiку основних та малоцiнних товарно-матерiальних цiнностей
суду за мiсцем "ix знаходження;



- забезпечу€ збереження складських товарно-матерiальних цiнностей, режиму i"x
зберiгання, веде облiк державного майна та складських операцiй;
- здiйсню€ контроль за належним збереженням та використанням матерiальних
цiнностей суду, рацiональним використанням канцелярського приладдя та iнших
матерiальних цiнностей;

2.4. Здiйсню€ заходи щодо належного використання, утримання та
пiдтримання у належному технiчному станi службового автомобiля суду, у т.ч.:
- забезпечуе дотримання належних технiчних умов щодо зберiгання i використання
транспортних засобiв, а також примiщень (гаражiв), де вони утримуються;
- протягом робочого дня, а у невiдкладних випадках у позаробочий час, забезпечус
готовнiсть транспортних засобiв для вирiшення потреб поточнот дiяльностi суду;

2.5. Веде облiк працiвникiв суду, якi вiдповiдно до законодавства перебувають
на черзi для отримання житла та якi потребують полiпшення житлових умов,
забезпечу€ пiдготовку необхiдних матерiалiв, оформления документiв з цих питань;

2.6. Викону€ iншi завдання з органiзацiйного забезпечення дiяльностi вiддiлу:
- готу€ проект номенклатури справ вiддiлу на наступний рiк; веде документи
первинного облiку та номенклатурнi справи вiддiлу, забезпечу€ i"x схороннiсть та
передачу до архiву суду;
- пода€ пропозицii" щодо вжиття заходiв для удосконалення дiяльностi суду;

. . .- виконус тнцп доручення голови суду та кергвника апарату суду.
2.7. Працiвники Вiддiлу мають право:

- користуватися правами та свободами, передбаченими Конститушею Украши,
Законом Украгни «Про державну службу», Законом Украгни «Про судоустрiй i статус

. .суддгв» та шшими актами законодавства;
- на соцiально-правовий захист вiдповiдно до свого статусу;
- брати участь у нарадах, зборах апарату суду;
- представляти Суд в установленому порядку з питань, що вiдносяться до компетенцй
Вiддiлу, в органах державно'( влади, органах мiсцевого самоврядування,
гпдприсмствах, установах та органiзацiях незалежно вiд форми власностi;
- одержувати у встановленому законодавством порядку вiд посадових осiб та iнших
працiвникiв Суду матерiали, необхiднi для здiйснення покладених завдань.

2.8. Покладення на Вiддiл завдань, не передбачених цим Положениям, i таких,
що не стосуються питань дiяльностi Вiддiлу, не допускаеться.

3. Начальник вiддiлу управлiння майном

3.1. Вiддiл управлiння майном очолю€ начальник вiддiлу, який призначастъся
на посаду та эвшьнясться з посади керiвником апарату суду з дотриманням
законодавства про державну службу та трудового законодавства.

3.2. Начальник вiддiлу пiдпорядкований керiвниковi апарату суду i координу€. . . .свою дтяльшсгь в межах наданих повноважень з тншими прашвниками апарату суду.
3.3. Начальник вiддiлу здiйсню€ безпосередн€ керiвництво працiвниками

Вiддiлу, забезпечу€ належне i свосчасне виконання ними функцiй, передбачених цим
Положениям.

3.4. Начальник вiддiлу розробля€ положения про вiддiл, посадов! та р~бочi
iнструкцii" працiвникiв Вiддiлу та погоджу€ i"x в установленому порядку.

3 .5. Начальник вiддiлу несе персональну вiдповiдальнiсть за органiзацiю
роботи Вiддiлу по виконанню покладених на нього завдань та функцiй, у т.ч.:
- органiзацiю ведения дiловодства Вiддiлу вiдповiдно до вимог Iнструкцii";



- збереження матерiалiв номенклатурних справ та документiв Вiддiлу, а також
нерозголошення шформацй, що мiститься в них, крiм випадкiв передбачених
законодавством;
- здiйснення закупiвель товарiв, робiт та послуг за державнi кошти у межах компетенцй
вiддiлу. Пiдготовку вiдповiдноi' документацй; правильнiсть оформления i достовiрнiсть
первинних документiв, вiдповiднiсть виконаних робiт (послуг), отриманих товарiв
умовам договору;
- збереження та списания матерiальних цiнностей суду, пiдготовку вiдповiдних
докуменпв;
- утримання в належному технiчному, санiтарному та протипожежному станi
примiщення суду, дотримання правил з технiки безпеки та протипожежного захисту;
- прогнозування i планування видаткiв кошторису вiдповiдно до компетенцй Вiддiлу
(у тому числi iнiцiювання необхiдностi, обrрунтованостi i правильностi розрахункiв до
нього, внесеннi змiн тощо);
- дотримання працiвниками Вiддiлу трудовот та виконавчот дисциплiни.

3.6. Начальник вiддiлу виконуе iншi доручення та розпорядження голови суду та
керiвника апарату суду з питань роботи Вiддiлу.


