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ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе матерпал btlФTetl! llческо го обеспечешпя

l. Обrщrе положеiiпя отдеJtа lrатершальвO_техцшческого обеспечеtlliя

1.1. Отдел материiцьво-техяичсского обеспечения явJиется самостоятеJьIlцм
стуtс}ряым подразделением Ивстlщ,rа.
1.2- Огдел создается и ликвидируется прикiцtом Ректора,
l.З. Огдед подrмЕястся непосрелствеtlно Рекгору и прфильному прор€кгору,
1.4. Руtсоводство отдела материальfiо-тсхнического обсспечения:
1.4.1. оrдел возглавляет начальЕик отдела материально-техвического обеспечевия, назЕачасмый
lla должностъ приказом Ректора.
1.4.4. Руководrrеrrь стр}кryряого подразделеяия и другие работники отдела Еазвачаются ва
доrDкIlости и освобоrкдаются от долlкностей приказом Peкropa по представлению вачilльIlика
отдела материztльво_техвического обеспсчсtlия.

2. Стр}'lп}тд отде],lа иатерхшьпфтеIн!ческого обеспечешrrя
2.1. Сосгав и штатв).ю численвость 0rтдела матерIlzцьво-техничсского обеспечения угверждает
Реrrор исходя из условий и особснностей деятельяостIl Инстит)да по предста&пецию начаJIьпика
отдела материчrльно_тсхliического обсспсчения и по согласованию с (отделом кадров; расчстным
отделом).
2.2. В состав отдела вхолят:

- Нача.ltьник отдела
- Спепиалист на сяабженикr

- Заведующий складом
- Инспекгор

2,3. Начмьtrик отдела материально-технического обеспечения распределяет обrзаЕности между
сотудциками отдела и }тверждаЕт их должвостные ивструкции.
3. Задачп и фуякчии подразделеция
3.1 Обесп€чение подразделений, отделов, факультетов Инстит}та товаряо-материiUIьными
цеtшостям (дмее ТМЦ)

Определение потебfiости в ТМЦ (канц. товаров, стройматериалов, оборудовании,
комплекгуощих изделий и др,).
Разработка перспекlивных проектовl тек)4цих плаяов и бмансов материально-техничсского
обеспеченяя производственной программы1 ремонтно-эксплуатациоtlных н).rкд ltрсдIриятия и
еГО подра,]делений.
Обеспечеяие Иястит)та всеми необходимыми для его производственцой деятельЕости ТМЦ
требуемого КаЧеСТВа.
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доставка, солласно логистическим решевиям Тмц в соответствии со сроками, определевными
договорами
Приемка
Контроль
Разработка
Коtrтоль

на склад
комIшсктности lМЦ при приеме их

Оперативное
Орган изацrrя

регулирование
работы

обеспечевие высокого 1ровlu мехавизации и tвтомаtтзации ,траяспортно-складских операций,
примененllя
Учет

компьртерных систем и пормативньй условий
движеltия

оргаlrизiщии и охраны туда

тмц
качества, количества,

вормативов
за

Инститла.
на скJIады.

тмц.
тмц.

Инсгитуtе.
хозяйgtва.

тмц.
договоров

скJIадских зilпасов
состояltиом заласов

цrюцзводствсЕIiю( запасов в
скJIадского

З.2 Подготовка и за&цюченис договоров tla посгавку TMI-|. Подготовка и зatкJIючение

" поставщиками.
Согласование условий и сроков поставок ТМЦ.
А!lализ возможяостей и целссообразвости уставовления прямьrх долгосрочньц хозяйственных
СВЯЗеЙ по поставкам тмц,
подгmовка претеflзий к поставщикам при нар}шеrrии ими договорllых обязательств и
составлеtlие расчетов по этим претензиrIм.
согласоваяие с поставllшками изменевий условий лоaо"ороч.
контроль за правильностью предъявлепвьп счетов и д)}тtлх расчетных доку\tентов
поставщиков и обсспечение своевременной передачи этих доку!леllтов дц оплаты,
Участие в формировавии цен и оценке обосновацности цен поставщиков.
поиск по каждому виду тмц дв5а и более постrвщиков с целью устрltнения зависимости от
одного поставщика и минимизаrии лотерь от срывов постatвок, а такr(е понижения цев на эту
продщцию,
составлепие:
_ списков поставщиков, их реквизитов, схем прямьD( хоз-пiствевных связей с лоставщиками;
- змвок на материiшьно_технические ресурсы (сводяые годовые; годовые, поступившие от
подразделениЙ предприятйй; квартальные; мссячвые);
- сводных данllых о распределевии и реализацпи фондов яа сырье и матсриlцы;
- док}fiентов (сводок, свсдений, справок) о распреде:tеЕии и ремизации фондов на Bci ввды
снаб)кевия;
- iжтов, заключений о качестве посцaпающlrх материalJlьItо-техllических ресурсов;- коммерчесюлх aKToBi
З.З фгавизация рациовального использования ТМЦ. Собrrюдение rимитов Еа отпуск ТМЦ и
ковтоль за их расходованием в подrаздФlепя,D( прсдприягия по прямому вазначснию.
Разработка и внедрсние мероприятий по повышепию эффекгивност!i использованияТМЦ,
сItижсниЮ затат, связitцнцХ с трацспортировкой и хранением.
изъ{тие в подразделениях предприятия сверхпормаfiiвньD( остатков ТМЩ, в другие
подрtrзделения и надпежащее оформлепие т&ких операций.

4. Реглrментrрующие докушешты4.1. ВнешЕие докумснты:
законодательные и пормативвые акты.4.2- Впугренние документы:
стандарты Го, Устав предприятия, Положевие о подразделевии, Должностная иflструкциr,
Правила внутревнего трудового распорядка.

5. Взацмоотпошевця отдела материаJIьпо-техпцческого обеспеченяя с другпмrt
подрдзделевиями

.Щля выполнения фуlкций и реализации прав, предусмоц,евЕых настоящим положением,
отдел матерйаJIьнО-техническогО обеспечевиЯ взммодействуgI со всеми стrтсгурными
подразделениями, факультстами и отделами Инстиода.
5.1. С производственными подразделеяиJIми дJIя состaвления:

- расчетов потребвости и змвок на ТМЦ.
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отчетов об использовaшtии ТМЦ и собrподении установленных ворм расходовiлния;
актов о браке, оформленвых в устаЕовленном порядке;

докуltлентации о приеме Тмц подразделециями;
сведсний об остатках ТМЦ плавов поставок ТМЦ;

oT.IeToB о выполнеtrlrи плавов материмьIlо_техllllческого обеспечени-{;
сведевий о нzlлиqии материмьно-техцически)( рес}рсов ва складе ТМЦ.

5.3. С rиsново-экономическим отделом разработка:
- пл!lнов о закупке ТМЦ ца месяц, квартал, год;

- результатов аяализа деятелъности отдела матерпаlьfiо-техяйческого обеспечени' 3а
предыдуцие Iшановые перt]оды;
- расчетов объемов запасов ТМЦ
- расчетов потребносги ТМЦ (кшц. товаров, мебели, Фройматериалов, оборудовавия и д),);
- дztяных об изменсции цен ва ТМЦ у поставщиков;
- про€ктов перспективltых и текущих плапов материаJlьllо_технического обеспечения
производственяой программы, ремовтно-эксплуатациовЕьD( Е}rкд предприятия и его
подразделений;
- отчетов о выполнении планов материaшьно-техничсского обеспечевия;
5-4. С финансов- б}тгалторской слlrкбой разработка и составление:
- нормативов оборотпых средств;
- лроектов перспективвых и тек},щих планов материальЕо-технического обеспечения
- отчетов о выполнении плавов материмьно_техЕrr{ескоIо обеспечения;
- итогов иЕвентаризацйt-l ТМЦ;
- отчетяых данвых о движении ТМЦ, об их остатках ва кояец отчетного периода;
- товарпо-сопроводительной док}аrевтдши;
- сведений о состояпии запасов па скJIаде МТЦ;
- отчетов о затратirх, произведеняых на приобретение Мтц;
5.6. С юрид{ческим отделом

- ведение договорной работы отдела
- согласование прикz!!ов и распоряжений
6. Прsвi отде,rа MsтepllaJtbll(Fтexfi tческого обеспечеппя
6.1. Отдел материаJIьно-технического обеспечепия имеет право:

6,1.1. Давать стукг}тным подразделепбм, отдел:rм, ф:rкуJIьтетчм Инстит5rга рекомендации по
рsционмьяому расходоваЕию ТМЦ.
6.1.2. Требовать и получать от всех сIр).кт)тньD( подразделений, отделов и факультетов
Иистит}та св9дения, необходимые дш выполяениrl возложеняь!х на отдел задач.
6.1,З. Контолировать рациовмьность и правильяость использов:lнl!я материмьно-техничсских
рес}рсов подразделениями, отделами и фмультетами Институга.
6.1,4. Самостоятельно вести переписку по вопросам матерпа.,Iьно-технического обеспечения.
6.1.5. Представит€льствовать в уставовленном порядке от имеяи Иястит)па по вопросам,
относяцимся к компетенции (rтдела, во взммоотношеяил( с государствеяяыми и
м}яиципаJIьllыми органами, а также др}п,!ми предприятиrми, оргаяизациями, у{реждеЕиямr.
6.1.6.,Щавать разъясtiения, рекомендации ц указация по вопросам, входящим в компстевцию
отдела.
6.1.7, Вяосить предложения р)товодству ИЕстит)па о привлечении к материальвой и

дисципдйtlарной ответствснности должностttых Jпjц Иястит}та по результатам проверок.
6.2, Начмьник отдела материмьяо-техвического обеспечения подtIисывает и вrвирует
документы, связавные с материально-техническим обеспечеяием ИflституIа (планы, договоры,
отчеты, сметы, справки, ведомости, аrтыl пр.).
6.З. НачальЕtлк отдела матери&.Iьtiо-техняческого обеспсчеяяя также вправе:
6.3.1. ВЕосить лредIожения в отдел кадров и рJд(оводству ИвqIит}та о перемещенип

работвиков отдела, их поощреяии за успешн},ю рабоry, а так)хе предлоrкеяия о наJIожеяии
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взыскавий на работвиков, нарупающl{х трудовую дисциплицу.

7. oTBETcrBeHEofi ь отдела мдтерпальцо-техшllческого обесп€чеllяя

7.1. oIBETcTBeHBocTb за llадлежащес и своевремеяное выполнсllие ф)шкций отдела несет
начальнвк и сотудники отдела материаJtьно-техЕического обеспсчсния, в соответствии с t{x
ДОЛ}КВОСТtrЫМИ инструкциями.
7.2. На пачмьника отдела, в частностиl возJ!аmется персонarльваrl oTBeTcTBeriHocTb в сJryчае:
7,2.1, Несоответствия заководательству издаваемьIх отделой ивструкций, приказов,
выписываемых счgтов, яарушений правил учета и отчетности.
7.2.2. Составлсния, }тверждени.я и предсmвлениJI нсдостоверной сводной отчЕтности и
нар).шеяия сроков ее предстаа.леяия в соответствуощие подраздеrrения ИцФитуга,
1.2.З. Необеспечеция coxpallнocтп ТМЦ.
7.2.4. Ilревышения пределов расходовавия средстъ, вьцеленных на материально-техвическое
обеспечение ИнстиD.та.
7.2.5. Наруl]ения планов материмьно-технического обеспечеЕия по срокам, объемам ц
яоменк.jrатуре, пов.пешпего простой производ9тва.
7.2.6. Необеспсчения иlIи неЕадлежащего обеспечении рlтоводства предприятия информачией
по волросам работы отдеда материa!льно_техвического обеспечения.
7.2,7. Несвоевременного, а тzlкже flекачествешlого исflолнения докр!снтов и лоручсний
Р}КОВОДСТВа предприятия.
7.2.8, .Щопlrцения использовави, информации сотрудниками отдела в яеслутtсбных целях.'7.2.9, Несоблюдения тудового распорядка сотрудвиками отдела.'1.2.10. Перерасхода средств на содержание отдела.
'7.З. Отвgгственвость сотудциков отдела материмьпо-техв!lческого обесцеч€ния
устанавливается должностными инстр}тциями.

8. заключитqльвые полоlкеппя
8,1. При выявлевии несоотвsтствия какого-rпбо пlпrкта положеЕия peirrbнoмy состоrlнЁю дел в
отделе МТО ру<оводителем отдела, со,трудпиком либо другим лйцом веобходимо обратиться в
(службу персояала, отлел кадров) с заявкой на вЕесецие измене!iий и дололfiевий в положение.
(Форма заrIвки представлеЕа в Прилохении l)
8.2, Впесёrвое предложевие рассматривается подразделением 1кaц}авным в п. 8.1. данного
полоr(епия в течевие одпого мссяца со дкя подачи 3aцвки.
По результатам рассмотрения выноситс, решение:-. принять пзмеЕецие плл дополцевие,
- отправить на лоработку (с указаяием срока доработки и исполнителя),
_ отказать в принятии ввосимого лредложеtпя (в этом слrlае заrвителю направJUtется
обосЕованпый откtц в письмеЕяом видс).
8.З. Ввесение изменений и дополвевий наqмьвиком отдела кадров в положсние
}тверждаЕтся Ректором.


