
СЕКТОР АДМІНІСТРАТИВНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ НАЦСОЦСЛУЖБИ 

 

 

ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ 

 

 

ФУНКЦІЇ 

 

ДАНІ КЕРІВНИЦТВА 

КОНТАКТНА 

ІНФОРМАЦІЯ 

 

1.Формування та реалізація заходів з 

розвитку та зміцнення матеріально-

технічної бази Нацсоцслужби, 

забезпечення належної експлуатації 

об’єктів нерухомого майна; 

 

2. організація та участь у забезпеченні 

реалізації державної політики у 

сферах управління майном, публічних 

закупівель, цивільного захисту, 

охорони праці та пожежної безпеки; 

 

3. господарське та матеріально-

технічне забезпечення 

Нацсоцслужби, в межах компетенції 

Сектору; 

 

4. планування та здійснення заходів з 

укомплектування службових 

приміщень Нацсоцслужби; 

 

5. здійснення заходів щодо 

утримання в належному санітарному 

стані  службових приміщень 

 

1. Використання за цільовим призначенням 

коштів, виділених на розвиток матеріально-

технічної бази, а також асигнувань, що 

виділяються для організації роботи 

Нацсоцслужби; 

 

2. реалізація відповідних заходів щодо 

проведення профілактичного огляду та 

ремонту мереж водопостачання, каналізації, 

центрального опалення, електропостачання, 

електрозв’язку, сантехнічного, 

електротехнічного обладнання та 

устаткування; 

 

3. внесення пропозицій щодо раціонального 

розміщення структурних підрозділів апарату 

Нацсоцслужби та забезпечення їх меблями, 

телефонним зв’язком, службовими 

посвідченнями, канцелярськими товарами, 

необхідними для роботи, в межах виділених 

бюджетних асигнувань; 

4. організація заходів щодо збереження 

майна, розміщеного в будівлі 

Нацсоцслужби, ведення обліку матеріальних 
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Нацсоцслужби, в межах компетенції 

Сектору; 

 

6. організація заходів щодо 

своєчасного проведення поточних 

ремонтів в орендованих приміщеннях; 

 

7. організація, в межах компетенції 

Сектору, належної експлуатації і 

технічного обслуговування основних 

засобів Нацсоцслужби та, при 

потребі, проведення їх поточного 

ремонту; 

 

8. організація роботи з прийому, 

зберігання та видачі товарно-

матеріальних цінностей 

Нацсоцслужби, в межах компетенції 

Сектору; 

 

9. участь в організації підготовки до 

роботи в осінньо-зимовий період 

приміщень та обладнання 

Нацсоцслужби; 

 

10. участь в організації 

господарського та матеріального 

забезпечення проведення засідань, 

нарад, конференцій, семінарів, 

брифінгів тощо, які організовуються 

Нацсоцслужбою, а також 

забезпечення Нацсоцслужби 

цінностей та його інвентаризації; 

 

5. організація забезпечення заходів 

мобілізаційної роботи та цивільної оборони 

в межах виділених бюджетних коштів; 

 

6. організація роботи з прийому, зберігання 

та видачі товарно-матеріальних цінностей 

Нацсоцслужби, в межах компетенції 

Сектору; 

 

7. організація режиму пропуску; оснащення 

кабінетів і кімнат Нацсоцслужби засобами 

пожежогасіння; 

 

8. організація функціонування системи 

відеоспостереження Нацсоцслужби; 

 

9. участь у проведенні заходів щодо 

підготовки засідань колегії, конференцій, 

семінарів, селекторних та апаратних нарад, 

інших заходів, що проводяться керівництвом 

Нацсоцслужби, в межах компетенції 

Сектору; 

10. забезпечення належного утримання 

державних символів у службових 

приміщеннях, своєчасної підготовки та 

відповідного оформлення приміщень 

Нацсоцслужби до відзначення державних 

свят; 

 



витратними матеріалами з нагоди 

державних свят та урочистих подій; 

 

11. участь у ведені договірної роботи 

в Нацсоцслужби та здійснення 

контролю за виконанням чинних 

договорів, в межах компетенції 

Сектору; 

 

12. організація своєчасного 

заключення договорів оренди, 

договорів на відшкодування 

комунальних послуг в орендованих 

приміщеннях, контроль за 

використанням коштів та своєчасною 

оплатою; 

 

13. участь у проведенні 

інвентаризації матеріальних 

цінностей Нацсоцслужби, в межах 

компетенції Сектору. 

11. організація роботи з управління 

об’єктами державної власності, що належать 

до сфери управління Нацсоцслужби в межах 

компетенції Сектору; 

 

12. укладання угод про оренду приміщень 

та погодження відповідних розрахунків з 

Фондом державного майна; 

 

13. укладання договорів та додаткових угод 

щодо відшкодування за електричну та 

теплову енергією, водопостачання та 

водовідведення тощо в орендованих 

приміщеннях; 

 

14. укладання договорів щодо проведення 

технічної експертизи проектів і кошторисів, 

погодження замовлень на виконання 

підрядних робіт, проектно-вишукувальних 

робіт і робіт з поточного ремонту відповідно 

до виділених бюджетних видатків; 

 

15. участь у розробленні проектів договорів 

про закупівлю послуг, товарів, робіт за 

державні кошти; 

 

16. організація, координація, планування 

протягом року процедур закупівель, їх 

проведення згідно з річним планом 

закупівель Нацсоцслужби на відповідний 

рік; 

 



17. організація забезпечення заходів зі 

своєчасного оприлюднення інформації щодо 

проведення закупівель відповідно до 

чинного законодавства у сфері публічних 

закупівель; 

 

18. підготовка необхідних документів для 

організації роботи з проведення процедур 

закупівель, згідно із законодавством, у сфері 

публічних закупівель; 

 

19. контролювання строків та термінів 

виконання договорів, які було укладено за 

процедурами закупівель; 

 

20. участь у розробленні проектів законів, 

інших нормативно-правових актів, 

підготовка пропозицій стосовно внесення 

змін і доповнень до нормативно-правових 

актів з питань, що належать до компетенції 

Сектору. 

 


