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1. общпе положения

1 .l . Отдел матери€шьно-техяического обеспечения и развития (далее - От-
дел) является структурным подрцtделением -ЯГПУ им.К.Щ. Ушинскоrо.

1.2. Отдел создается и ликвидируется приказом ректора на основании
решениJI Ученого совета Увиверситета.
1 .3. Отдел непосредственно подчиняется проректору по административно-

хозяйственной работе.
1.4. Руководство Отделом осуществJuIет начaшьник, который назЕачается

Еа должность и освобождается от занимаемой долкности приказом ректора
-ЯГIТУ по представлению проректора по АХР -ЯГПУ.

1.5, В своей работе Отдел руководствуется действующим законодатель-
ством РФ, Уставом и локatльными нормативными актами Университета, действу-
ющими Еормативными, методшIескими документами в области материЕrльно-
технического снабжения; настоящим Положением об отделе материально-техни-
ческого обеспечения и р€ввитиJI trПУ.

2. Задачи

l. Обеспечение подразделений университета материшIьно-техническими

ресурсами требуемого качества.
2. Подготовка и закJIючеЕие договоров на поставку материально-техниче-

ских ресурсов.
З. ОрганизациJI рациоЕalльного использования материЕIльно-технических

ресурсов.

3. Фушкцпи
В соответствии с возложеЕIIыми на него задачами Отдел осуществJIяет сле-

дующие функции:
l . Определение потребности в материаJIьцых ресурсах.
2. Определение источников покрытия потребности в материальньrх ресур-

сах.
3. Изl^rение оперативной маркетинговой информации и рекJIамньrх мате-

рисшов с целью вьuIвлениrI возможности приобретешля материапьно-техниче-
ских ресурсов, а также закупку материальЕо-технических ресурсов.

4. Обеспечение университета всеми необходимыми дJuI его деятельности
матери€шьными ресурсами требуемого качества.

5. Зашпочение договоров с поставщиками, согласование условий и сроков
поставок, из)л{ение возможностей и целесообр€вIIости установлениJI хозяйствен-
ньтх связей по поставкам матери€rльно-техни.Iеских ресурсов.

6. Приемка материЕIльно-технических ресурсов, контроль качества, коли-
чества, комплектности матери€rльно-техIlических ресурсов при приеме их на
скпады.

7. Подготовка претензий к поставщикам при нарушении ими договорньгх
обязательств.



8. Организация работы скJIадского хозяйства, обеспечение высокого

уровня механизации складских операций, применениrI компьютерных систем и
нормативных условий оргаЕизации и охрапы труда, соблюдения необходимых
условий хранения.

9. Методическое руководство деятельностью др}тих структурных подраз-
делений по вопросам материЕшьно-технического снабжевия.

10. Ведение в рамках своей компетенции делопроизводства, формирова-
ние и отправление/полуrение корреспоЕденции и другой информации по элек-
тронным каналам связи.

l l. Осуществление в соответствии с законодательством Российской Феде-

рации работы по комплектовilнию, хранению, )пrету и использованию архивньж
документов, образовавшихся в ходе деятельности отдела.

4. Взаимодейgгвия

4.1. Отдел взаимодействует с друп{ми структурЕыми подрЕвделеЕиrtми
Униве ситета и ля но обменивается с Еими сл щей ин мациеи:
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Информация о надле-
жащем выполнении
требовапий, содержа-
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По мере
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Информация о резуль-
татФ( проведения тор_
гов, з:шросов котиро_
вок цен.

По факгу
выпоJIне-
ния

Компсспя
закупкам

по
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прсiлм очередности
выпоJIнения зtlявок на
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троннъй
сервис по-
дачи заJrвок
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о характеристиках необ-
ходiмого к приобрете-
нию товара

По мере
поступле-
ния за_
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Юрпдшческшй
отдел

Нормативяо-правовые
докумепты, разъясне-
ния действующего за-
конодательства

По мере
необход-r-
мости

заявки на поиск необхо-
димых нормативIlо_пра-
BoBbrx документов

По мер
необходи-
мости

Согласование доку-
ментов замеч:шIбl,
предложения

По фасгу
согласова-
нрв

Проекгы докуплентов на
согласов€шие

По мере
разработки

Отдел опера-
тrrвной работы

.Щокрленты для отпрrвки
почтовой связью

По мере
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портный отдел
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тотрaшспортом

По мере
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4.2. Отдел взаимодействует с поставщиками товаров и услуг г. Ярославля

и области, а также друмх регионов РФ.

Заявки на приобрете-
ние товаров, работ и
услуг

Приказы по },ниверси-
тету в части, касаю-
щийся деягельности
оМТоиР

По мере из-
дания

5. Права

.щrя эффективIiого выполнения поставленных задач Огдел наделяется сле-

дующими правами:
- полrlать рес)рсное (материальное, финансовое, информационное) обес-

печение дJIя качествевною и эффективного выполнениJI обязанностей;
- созывать и принимать rrастие в разлиtIньD( совещаЕиJtх по вопросам, свя-

занным с работой Огдела;
- представJlять иЕтересы уЕиверситета во взаимоотношениD( с друrими ор-

ганизациJIми по вопросам, связЕltlЕым с материаJIьно-техниЕIеским снабжением;
- запрашивать и полуlать от структурных подрЕtзделений и должностньD(

лиц -ЯГПУ сведения по вопросам, вхомщим в компетенцию Отдела;
- контролировать выполнение структурными подразделенЕями и доjDк-

ностными лицами университета мероприятий, связztнIiьD( с деятельностью От-

дела;



- сообщать руководству ЯГТry обо всех вьшвленньrх в деятельности ЯГПУ
и его структурньв подразделеrтий несоответствиях и вносить предложения по их
устранеЕию;

- по согласованию с руководством соответствующих подразделений при-
влекать сотрудников этих подрtlзделений к )ластию в работе.

б. Ответствеппость

6.1. Начальник Отдела несет ответственность перед руководством ЯГIТУ
согласно действующему законодательству РФ и нормативным правовым

докуrr,f ектам Университета за обеспечение:
- выполнеЕия поставленных перед Отделом задач и фу"*ц"й,
-работы с документ€lми и ID( сохрЕlнности, своевременного и качественного

исполцениJI порl^rений и обращений,
- выполнения трбований правил вщ/треннего распорядка,
- соб.шодения в Отделе правиJI противопожарной безопасности,
6.2. Материаль}rуIо oTBeTcTBeHIlocTb за coxp€lнttocтb ценного имущества
Университета несут сотрудники Отдела, пришIвшие его Еа ответственное

хранение, согласЕо действующему законодательству, локtшьцым ЕормативЕым
правовым докумеЕтам Университета и договорам о полной материальной ответ-
ственности.

б.3. Ответственность перед руководителем Отдела за оперативtгуIо рабоry
С ДОКУrчlеНТаМИ, ПРИеМ ВХОДЯЩЮ( И ПеРеДаЧУ ИСХОДЯЩИХ ДОКУМеНТОВ, РеГИСlРа-
цию документов и коЕlроль за ID( исполнением в подразделеЕии, несет сотруд-
ник Отдела, назначенный ответственным за делопроизводство в Отделе.

6.4. Все соlрудЕики Отдела несут ответственность перед руководителем
подр€вделения и руководством -ЯГIТУ за своевременпое и качественЕое выпол-
нение обязанностей, предусмотренньп< Трудовым кодексом РФ, правилами внут-

реннего распорядка, коллективным договором, настоящим Положением, трудо-
выми договорами и должностными инструкциями.

согласовано:

Проректор по
административно-хозяйственной работе .Б. Рубцов

--т
И. о. начальника отдела МТО и Р

Нача.ltьник юридического отдела

Принято решением Ученого совета уЕиверситета
от <0l > сентября 201,7 r. Протокол J$ 1 .

g?
Е. С. Белозерова

Ученый секретарь университета Ю.С. Нrткифоров

Н. С. Русина
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