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1. Фбгцие поло)кения

1.1. Фтдел материа'тьно-технического обеспечения (далее отдел) является структурнь1м:
подразделением федерального гооударственного автономного образовательного учреждения
вь|стшего образования <€анкт-|1етербургокий государственньтй университет аэрокосмического
приборостроения) (далее }ниверситет), - созданнь1м для материально технического
обеопечения деятельности }ниверситета.

1.2. Фтдел в овоей деятельности руководствуется (онституцией Роосийской федерации
федеральнь|ми законами Роосийской Федерации' приказами и поотановлениям \{инистерства

финаноов' методическими указаниями. }ставом }ниверситета и иньтм локальнь1ми
нормативнь1ми актами и приказами }нивероитета.

1.3. Фтдел входит в департамент экономикии финаноов }ниверситетаи подчиняется начальнику

финансово- экономического управления.
1.4. Фтдел ооздается и ликвидируется на основаниилриказа ректора }ниверситета.
1.5. Фтдел имеет 1штамп оо своим наименованием.

1 [ели и 3адачи

2.1 Фсновной цельто отдела материально_технического обеспечения являетоя полное
обеспечение всех унебньлх процессов и видов деятельности
материально-техническими ценностями необходимого качества и количества.

2.2 3адачами отдела материально -технического о б е сп ечен ия явля|от с я:

_ определение потребности в товарно-материальнь1х ценностей, необходимь1х для

работьт универоитета;

- разработка техничеоких заданий на поставку товарно-материальнь1х ценноотей в соответствии с

утвержденньтм планом закупок;



реализация планов размещения государотвеннь1х

университета'

заказов для обеспечения деятельности

контроль качества закупок;

вь1полнения за5{вок от структурньгх подразделенийнаматериа'тьно-техническое обеопенение;

организация работьт окладокого хозяйства университета и обеспечение необходимь!х условий

хранения материально-технических реоурсов;

мониторинг и анализ раопределения и расходования товарно-материальнь1х ценностей в

отруктурнь1х подразделениях универоитета с цельто организации их рационального

использования''

_ анш1из деятельнооти по осуществлени1о государственнь1х заказов на поставку товаров,

вь1полнение работ' оказание услуг в целях ее оптимизации и экономии бгоджетньтх и

внебтодясетнь1х средств университета'
3. Функции отдела

3.1. в области обеспечения 9нивероитета необходимьтми товарно-материш1ьнь1ми ценноотями:
_ определение 11отребности в материалах, оборуАовании на базе установленнь1х норм расхода для

обеспечения д-"'-'""'''" }ниверситета, а также для создания необходимьтх запасов

товарно-материальньтх ценностей;
- вьшвление и установление наиболее рациона,{ьньтх форм обеспенения;

- изг{ение возможности и целеоообразности установления длительнь1х связей по поставка

товарно-материальньтх ценностей ;

- вь1'{вление возмо)кнооти приобретения товарно-материа.'1ьнь1х ценностей в порядке оптовой

торговли, изг{ение оперативной информат{ии и рекламньтх материалов о предлох(ениях

мелкооптовь1х магазинов и оптовь1х баз, организациязакупки товарно-материальньтх ценностей,

реш1изуемь1х в порядке свободной продах<и:

- осуществление предварительного отбора участников размещения заказов на поставку товара'

вь1полнение работ' оказание услуг для 9ниверситета;
- подготовка заклточения договоров с поставщиками;
- обеспечение товарно-материальнь1ми ценностями в соответствии с предусмотреннь1ми в

договоре сроками;
- организация количеотвенного и качественного контроля поотупа}ощих в }ниверситет

товарно-материальньтх ценностей их хранения на складе }ниверситета' соответствутощей

подготовки своевременной вьтдачи подразделениям и службам }ниверситета'

з'2. в области обеспечения экономного использования товарно-материальньтх ценноотей:
_ контроль над рациональнь1м использованием товарно-материальнь1х ценностей в }нивероитете;

- установ'"*''* экономически обоонованнь1х нормативов материальнь1х запасов, обеопечение

контроля над размерами запаоов иих регулирование, предотвраща}ощее образование на складе

изли1пних материальньгх ценностей ;

- разработка совместно с другими службами мероприятий по рациональному и экономному

расходовани}о товарно-материа-]1ьнь|х ценностей, контроль над их вь1полнением.

3.,. Б области рациональной организации слу>т<бьт материально-технического обеспечения

}ниверситета:
- обеспечение надлех<ащей организации складокого хозяйства: получение материальнь1х

ценноотей от поставщиков, вьтдача материальнь1х ценноотей материа',1ьно-ответственнь1м лицам

подразделений, принятие описанньгх материальнь|х ценноотей на склад, одачав организаци}о;

- обеопечение применения компь}отернь!х оистем и нормативнь{х условий организации и охрань|

труда;

'б-"''-'-"ие 
учета дви)1(ения товарно-материальнь1х ценноотей на складе' учаотие в проведении

инвентаризаций материальнь|х ценностей на ск.]1аде и в подразделениях ;

осущеотвление учета' отчетнооти и контроля за материальнь1ми ценностями:
. за правильнь1м использованием вь1деленнь1х подразделениям материалов по целевому

назначени}о;



. за своевременнь1м вь1полнением т{оставщиками обязательотв по договорам и заказам'

предъявлением претензий к поставщикам за нару1шение ими обязательств и условий
договора' а также составлением раочетов по этим претензиям;

. за соблгодением подразделениями установленнь1х норм приобретения и раохода
материалов и правильнь1м хранением их в подразделениях.

з.4. (онтроль за правильность}о предъявленньгх счетов и других расчетнь1х док}ъ4ентов
поставщиков и обеспечение своевременной передачи этих документов для оплать1.

4. €труктура и ||]татная численность отдела

4'1. €труктурну}о и 111татну}о чиоленность отдела утверждает ректор }нивероитета по
представлени}о нача-]1ьника финаноово- экономичеокого управления.

4.2. Б состав отдела входят специа]1иоть1, вь!полня}ощие функции по отдельнь1м направлениям

деятельности.
4.3. Работники отдела назнача1отся на долх{ности и освобожда1отся от должностей на основании

приказа ректора по представлени}о начальника финансово- экономического управления.
4.4. Распределение дол}кностнь!х обязанностей ме>кду сотрудниками отдела производится

начш1ьником отдела.
4.5. .(олжностньте инотрукции работников отдела утверждатотоя начальник финансово-

экономического управления.

5. Бзаимоотно!пения отдела материально-технического обеспечения с другими
подразделениями

Фтдел взаимодействует:
5.1. € б1хгалтерией по вопросам:

- оформления приходньгх документов на материальнь!е ценности от поотавщиков;
- ведомооти на изли1шние материаль! и неликвидь1;
- инвентаризационнь1е ведомости материальнь1х ценностей;
- слисание материальнь1х ценноотей;
- расчеть! и другие даннь1е для взь1ска||ия с поотавщиков пени, т'штрафов и неустоек, а также

закл[очения по претензиям' за'{вленнь1м поставщиками;
- отчетнь1е данньте о движении материалов и об их остатках на конец ках{дого месяца.
- оплата счетов;
- акть! сверки с организациями;

5.2. € отделом охрань1труда по вопрооам:
- по нормативнь1м условиям охрань! труда работников подразделений;
- расчеть1 норм потребностей и заявки на спецодежду, спецобувь и защитнь1е

приспособления;
- перечень мероприятий по создани}о безопаоньгх и здоровьгх условий труда с учетом

специфики производимьтх работ;

- сведения о вь1деленнь{х средствах наспецоде}кду' опецобувь и защитнь1е приспособления.

5.з. € отделами главного механика' главного энергетика, ремонтно-строительнь|м:
- раочеть! потребности и заявки на материаль1 для ремонтно-эксп'уатационнь1х нужд в

соответствии с нормами расхода материалов и утвержденнь1ми планами работ;
_ сведения о приобретаемь1х материалах по заявкам отделов с заказ- нарядами, даннь1е о

на]ту|чии материалов на окладе;
- технические условияна специа"]1ьнь1е материальт на оогласование.

5'4. € торидинеским отделом по вопросам:
_ оформление договоров и дополнительньтх согла1пений к ним;
- необходимь1е раочетьт и обоснования для предъявления претензий к поставщикам, а также

для ведения арбитрах(нь|х и суАебньтх дел' овязанньгх с нару1шением договоров и условий
поставки.

5.5. € ооновньтми подразделениями }ниверситета:
- за'{вки на приобретение материалов;
- даннь1е о фактинеском расходе материш1ов за отчетньтй периодиоб остатках материалов;
- акть1 о браке, оформленнь!е в установленном порядке.



6, 11рава отдела

6.|. 1ребовать от подразделений !ниверситета представления материалов (заявки, нормь|
расхода материалов), необходимь1х для осуществления работьт, входящей в компетенци}о
отдела.

6.2' 1(онтролировать правильность хранения и использования материа]'1ьньтх ресурсов
подразделениями и слух<бами, представлять руководству }ниверситета предлоя(ения о
наложении взьтоканий на работников, допустив1пих нару1шение установленнь1х требований.

6.з. 3аменять щебуемьте материаль1 взаимозаменяемь|ми при н'}личии разре1пения и согласия
соответств}тощих подраздел еттий.

6.4. ||4зьтмать в подразделениях и службах сверхнормативньте оотатки материалов и передавать их
на склад }ниверситета, в другие подразделетти\ реализовь1вать изли1пние и ненужнь1е
материаль1 в установленном порядке.

6.5. |1редотавлять в }оридический отдел }ниверситета материаль| для предъявления претензий к
поставщикам при нару1пении обязательств по договорам.

6'6. }казания отдела в пределах функций, предусмотренньтх настоящим |1оложением' явля1отся
обязательнь1м к руководству и исполнени}о подразделениями }нивероитета.

7, 0тветственность отдела

7.|. Бсто полноту ответственности за качество и своевременность вь1полнения возложенньгх
наотоящим |1оложением на отдел задач и функций несет начальник отдела.

1.2. Ёа начальника отдела возлагается персональная ответственность за:
- организаци}о деятельности по вьтполнени1о задач и функций' возложенньгх на отдел;
- обеспечение руководства 9ниверситета информацией по вопросам, отнооящимся к

компетенции отдела|
- овоевременное и качественное иополнение относящихся к компетенции отдела порунений

руководотва }нивер сит ет а',

- организаци}о в отделе своевременной и качественной подготовки и исполнения
документов;

- ооблтодение трудового распорядка сотрудниками отдела.
7 'з. €тепень ответственности других работников устанавливаетея дол}кноотнь1ми инструкциями.

Ёачальник финансово _ [{ачальник материш|ьно -

управления
1{иоелева А.Б. Андреева и.м.
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