Основні завдання та функції
 відділу матеріально-технічного забезпечення 
Львівського апеляційного адміністративного суду

ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ

Здійснення матеріально-технічного забезпечення діяльності суду, суддів та працівників апарату суду, підтримання належного внутрішнього порядку в приміщеннях суду, забезпечує безперебійне функціонування систем життєзабезпечення приміщень суду, облік та збереження матеріальних цінностей, поточний ремонт і технічне обслуговування приміщень суду, комп'ютерної та оргтехніки, експлуатацію і технічне обслуговування автомобільної техніки суду.
Забезпечення належних умов діяльності суддів та працівників апарату суду, належний внутрішній порядок і щоденне обслуговування приміщень суду, утримання їх в належному стані, здійснює заходи щодо матеріально-технічного забезпечення діяльності суду.           
Здійснення заходів щодо матеріального і соціального забезпечення суддів, у тому числі суддів у відставці, а також працівників апарату суду.
Готує аналітичні та інформаційні матеріали для голови  суду з
питань матеріально – технічного забезпечення, у тому числі про
хід  виконання  актів  та  доручень.
Здійснює заходи щодо поховання та увічнення пам’яті суддів, у тому числі суддів у відставці.
Проводить підготовку документів, забезпечує своєчасне виконання підрядних робіт із забезпечення будівництва і ремонту приміщень суду та їх технічного оснащення.
Організовує підготовку необхідних документів з питань забезпечення суду необхідними технічними засобами фіксування судового процесу.
Забезпечує ремонт і збереження приміщень суду, меблів, інвентарю та інших матеріальних цінностей. 
Організовує та контролює впровадження в роботі суду комп’ютерних технологій: встановлення комп'ютерного обладнання, запровадження комп’ютерних програм статистичної звітності (збирання, накопичення та оброблення статистичних даних про діяльність суду), автоматизованої системи електронного документообігу та створення локальної комп'ютерної мережі, упровадження електронного підпису фонограм судових засідань, підключення до корпоративної мережі апеляційних загальних судів по виділеному захищеному каналу та встановлення в апеляційних судах спеціального комп'ютерного обладнання тощо.
Відповідає за забезпечення структурних підрозділів суду необхідними меблями, засобами оргтехніки, освітлювальним, канцелярським та іншим приладдям, бланками, картками встановлених зразків тощо.
Відповідає за організацію та контролює дотримання вимог Закону України “Про охорону праці” та правил протипожежного захисту суддями та працівникам апарату суду, розробляє плани евакуації працівників суду у разі аварії чи пожежі.
Здійснює контроль за належним збереженням та використанням матеріальних цінностей суду, збереженням складських товарно-матеріальних цінностей, додержанням режиму зберігання, ведення обліку складських операцій.
Здійснює господарське забезпечення проведення засідань президії суду, нарад, семінарів, інших організаційних заходів.
Розробляє та подає в установленому порядку   керівництву суду
пропозиції  з  питань  удосконалення  організації  роботи відділу матеріально – технічного – забезпечення.

ФУНКЦІОНАЛЬНІ ЗАСАДИ
Забезпечення реалізації єдиної політики з питань роботи відділу матеріально – технічного забезпечення в апараті суду  та  суді у цілому.
Здійснює збір та систематизацію інформації щодо потреб апарату суду та суду в цілому в засобах оргтехніки та зв'язку, технічному та програмному забезпеченні, а також в інших матеріально – технічних ресурсах.
Організовує проведення поточних та капітальних ремонтів приміщень суду.
Забезпечує роботу локальної комп'ютерної мережі. Здійснює технічне обслуговування цієї мережі та комп'ютерної техніки.
Вивчає пропозиції на існуючому ринку робіт, товарів та послуг з метою досягнення максимальної економії державних коштів при укладенні договорів та подальшого їх ефективного використання.
Здійснює контроль за виконанням підприємствами – постачальниками умов договорів щодо постачання товарно – матеріальних цінностей.
Готує документи щодо організації та проведення закупівель товарів, робіт та послуг за державні кошти для потреб суду.
Організовує цільові перевірки  структурних підрозділах суду, віднесених до компетенції відділу. Проведення щорічної інвентаризації основних засобів, товарно-матеріальних цінностей та інших матеріалів суду.
Організовує роботу щодо охорони праці, дає право на особисту безпеку, життя і здоров'я працівників апарату суду та суддів в процесі виконання  ними своїх службових обов'язків.
Забезпечує та контролює своєчасне прибирання приміщень суду відповідно до санітарних норм і правил, а також прибирання прилеглих територій.
Уживає заходів щодо усунення несправностей та аварій.
 Забезпечує виявлення і попередження недоліків у роботі структурних підрозділів суду з питань інформаційного забезпечення діяльності суду.

