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оБ отдшлв' контРАктно_договоРной РАБоть!

1.0бгцие поло)кения

1.1.Фтдел контрактно-договорной работьт (далее отдел) является

структурнь1м подр€}зделением федер€!"льного государственного автономного
образовательного учреждения вь1с1шего образования "€анкт-|{етербургский
государственньтй университет аэрокосмического приборостроения" (далее

9ниверситет), со3даннь1м для осуществления закупонной деятельности
!ниверситета и деятельности' связанной с предоставлением платнь1х

образовательнь1х услуг студентам (аспирантам) гуАп.

1.2.Фтдел в своей деятельности руководствуется 1{онституцией Российской
Федерации, федеральнь1ми законами Российской Федерации, !ставом
}ниверситета и иньтми локальнь1ми нормативнь1ми актами )/ниверситета.

1.3. Фтдел имеет 1птампь1 со своим наименованием.

2.3адачп

2.1. Фтдел создан для осуществления 3акупочной деятельности }ниверситета
- коордиъ{ации закупок для структурнь1х подразделений !ниверситета'
г{ланирования закупок оогласно годовому плану закупок товаров (работ,

услуг) и пяти-семилетнему
вь1сокотехнологичной продукции и

плану инновационной продукции,
лекарственнь1х средств.



2.2.Фтдел осуществляет регистраци1о договоров на производственну}о,

преддипломну}о практику студентов )/ниверситета и сотрудничество

!ниверситета с другими организациями.

2.3.0тдел осущ9ствляет закл}очение договоров на ок€шание платнь]х

образовательнь1х услуг по образовательнь|м прощаммам вь1с1шего (среднего

профессионального) образо вания.

3. €труктура

3.1.Фтдел входит в организационну!о структуру финансово-экономического

управления департамента экономики и финансов }ниверситета (далее

управлен ие) и подчиняется нача]1ьнику управления.

3.2.0тдел создается и ликвидируется прика3ом ректора 9ниверситета.

з.з. €труктуру и 1птатну}о численность отдела утверх{дает ректор
9ниверситета.

з.4.в состав отдела входят специаг{исть1, вь1г1олня}ощие функции по

отдельнь1м направлениям.

3.5.Работники отдела назнача}отся на дол)1{ности и освобожда}отся от

должностей на основание приказа ректора университета.

3.6.Распределение долх{ностнь1х обязанностей ме>кду сотрудниками отдела

производится начс|_пьником отдела.

3 . 7..{ошкностнь1е инструкц ии раб отников отдела утверждает ректор.

4.Функции

4.1.1{ооршинация деятельности комиссии по осуществлени}о закупок для
нужд 9ниверситета.

4.2.|{одготовка и размещение в Бдиной Р1нформационной €истеме
|{оло>кения о закупках для ну){(д [!А|{, |1лана 3акупок товаров (работ,

услуг), планов инновационной продукции' вь1сокотехнологичной продукции

и лекарственнь1х средств, закупок (извещение' документация, протокольт) для
нужд подразде лений !ниверситета.

4.3.Размещение на электронной торговой платформе 3акуцок в электронной

форме согласно регламенту |[олох<ения о закупках для ну)кд гуАп.



4.4.(огласование и закл1очение договоров с поставщиками товаров, работ,

услуг.

4.5.Бедение реестра договоров в Бдиной 14нформационной €истеме.

4.б.Бедение базь{ договоров в бумажном и электронном виде.

4.7.Бнесение в программу "|[арус'' сведений о размещеннь1х извещениях

(торговьте процедурь1), закл}оченнь1х договорах, позиций ллана финансово-
хозяйственной деятельности и корректировка их по мере необходимости.

4.8.3аклточение и ведение реестра договоров об оказании платнь1х

образовательнь1х услуг по образовательнь1м прощаммам вь1с1пего (среднего

профессиона-т1ьного) образо вания.

4.9. 3акл}очение и ведение реестра договоров о про)кивании в общех<итиях

университета.

5.Бзаимоотно!пения отдела с другими структурнь!ми подра3делениям и

5. 1 .с институтами, факультетами' кафедрами, отделами по вопросам
подра3делений 9ниверситета товаров'необходимости закупок для ну)кд

работ, услуг, а так)ке по вопросам контроля поставки товаров, работ, услуг по

заклточеннь1м договорам.

5.2.с }оридическим отделом по вопросам: р€|зработки и внесений

в |[оло>кение о закупке для ну}кд !ниверситета - работьт с

договоров, работь: с 3акл}оченнь1ми договорами' работьт по

и3менений в заклточеннь1е договора.

5.з.с отделом финансового планирования и анализа по вопросам совместной

работьт в программе "|{арус''.

5.4.с управлением бухгалтерского учета и финансового контроля по

вопрооам: оогласования договоров, совместной работьт в программе

"|\щус'', контроля оплать1 счетов.

5.5.с институтом довузовского и вь1с1шего дистанционного образования по

изменении
проектами
внесени}о

вопросам зачисления студентов, обуиа}ощихся на договорной основе.



5.6. с инотитутами, факультетами по вопросам оплать1 обунения студентов'

обуиатощихоя на основе договоров.

5.7.с отделом документационного обеспечения управления по вопросам

оформления приказов, распоря)к ений.

5.8.с центром информационнь1х технологий по вопросам информационно-

технологическои поддержки отдела.

5.9.с отделом материально_технического обеспечения по вопросам

обеспече ния ! ниверситета товарами.

6.11рава

6.1.3апра1шивать и получать в установленном порядке от структурнь1х
подразделений !ниверситета сведения, материа!:ь\ и документь1,
необходимь1е для осуществления возло)кеннь1х на отдел функций.

6.2 [!о ук€вани}о руководства !ниверситета проверять н€ш1ичие 3акупленнь1х

товаров' ра6от, услуг.

6.3.|{ривлекать по согласовани}о с руководителями сщуктурнь1х
подразделений 9ниверс'1т ета специ€|листов для разработки и осуществ ления
мерог1риятии, проводимь1х отделом.

7.Ёачальник отдела

7. 1.Фтдел во3главляет начальник отдела.

7.2.Ёача;тьник на3начается на должность и освобохсдается от долт{ности

ректором 9ниверситета по представлени}о начальника Финансово-
экономического управления.

7.3.Аачальником отдела мох{ет бьтть назначено лицо' име}ощее вь1с1шее

образование' ста)к управленческой работьт не менее трех лет.

7 .4.Аача;тьник отдела долх{ен 3нать:

- законодательнь1е актьт, регламентиру}ощие закупочну[о деятельность,
основнь1е г{ринципь1 |{оложения о закупках для нух(д гуАп, принципь1
закл}очения договоров о закупках товаров работ, услуг;

: вн}т!енние нормативнь1е акть1 9ниверситета' каса}ощейся деятельности
отдела;

- организационну}о структуру }нивероитета;



- новь1е информационнь1е технологии;

_ основь1 бухгалтерского учета;

_ порядок и формьт финансовь1х расчетов;

- средства вь1числительной техники' коммуникаций и связи;

- основь1 трудового законодательства РФ;

- правила и нормь1 охрань1 труда.

8.{, олэкностнь|е обязанности начальн ика отдела

Ёачальник отдела контрактно-договорной работьт:

- руководит специш1истами отдела;

- участвует в составлении а!1'алитическои отчетности о

экономической деятельности университета и его подразделений;

- перспективь1 развития !ниверситета;

- участвует в разработке проектов прика3ов' полох{ений, в пределах своей

компетенции;

- вносит и3менения в справочну}о и нормативнуто информа!}10,

используему}о при работе с документами;

- участвует в проведении комплексного анализа финаноово-экономической
д9ятельности 9ниверситета и его подразделений, в подготовке предло)кений

по устранени}о недостатков в расходование средств' последовательному

осуществлени}о ре)кима экономии'

финансово-

- участвует в разработке мероприятий, направленнь1х на соблтодения

финансовой дисциплинь1 ;

- вь1полняет отдельнь1е слу;кебньте поручения руководителя финансово-
экономического управления.

9.0тветствен ность отдела

9.1.Фтветстенность за надлежащее и своевременное вь1полнение функций
отдела несет начальник отдела.

9.2.€тепень ответственности других работников устанавливается
дол)кноотнь1ми инструкциями.



9.3.€облтодение трудового распорядка сотрудниками отдела.

9.4.\|ачальник и другие сощудники отдела несут персон€|"льнуто

ответственность 3а соответствие оформляемь1х ими документов.

Ёачальник финансово Ёачальник отдела конщактно-

-экономического управления

ф//" ".Р.1{иселева
"18'' января20|6г.

догуной работьт

Р1.Р1.€тепанова

"18'' января201'6г.

€огласовано:

}Фридииеский отдел:

"18'' января20|6г.


