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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящее Положение об отделе материально-технического 

снабжения (включая склад) федерального государственного бюджетного 

образовательного учреждения высшего образования «Сочинский 

государственный университет» разработано в соответствии с Гражданским 

кодексом Российской Федерации (в части регулирования договорных 

отношений, поставки товаров, заключения гражданско-правовых договоров), 

Бюджетным кодексом Российской Федерации (в части регулирования 

использования бюджетных средств, выделяемых университету, и учета 

операций с ними), Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ  

«О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения 

государственных и муниципальных нужд», Федеральным законом от 18.07.2011 

№ 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических 

лиц», Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», 

Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», Нормативными правовыми актами Министерства науки и высшего 

образования Российской Федерации, Уставом федерального  

государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 

образования «Сочинский государственный университет» (далее – Университет), 

решениями Ученого совета Университета, приказами ректора  

и иными локальными нормативными актами Университета. 

1.2. Настоящее Положение определяет основы правового статуса отдела 

материально-технического снабжения (включая склад) Университета (далее – 

Отдел), а также общие принципы организации его деятельности  

и функционирования. 

Задачи, функции и порядок организации деятельности Отдела могут 

дополнительно определяться и конкретизироваться приказами ректора 

Университета, а также отдельными локальными нормативными актами 

Университета. 

1.3. Отдел создается, реорганизуется и ликвидируется приказом 

Университета. 

1.4. Отдел является структурным подразделением Университета, которое 

может иметь в своем составе другие структурные подразделения. Структуру  

и штатное расписание Отдела утверждает ректор. 

1.5. Отдел имеет полное и сокращенные наименования. 

Полное наименование: отдел материально-технического снабжения 

(включая склад). 

Сокращенные наименования: ОМТС. 

1.6. Место нахождения Отдела определяется местом расположения 

основных зданий и помещений, закрепленных за Отделом приказами ректора 

(проректора) с целью обеспечения его деятельности.  

1.7. Отдел может иметь круглую печать с наименованием Отдела, угловой 

и прямоугольный штампы. 



 

 

1.8. Отдел не является юридическим лицом. В порядке, предусмотренном 

Уставом Университета, начальник Отдела может быть наделен правом 

совершения отдельных действий от имени и в интересах Университета  

на основании доверенности. 

1.9. Отдел осуществляет позиционирование в информационно- 

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – Интернет) путем создания 

раздела (страницы) на официальном сайте Университета, а также  

в официальных группах структурного подразделения в социальных сетях, 

список которых утверждается приказом ректора. 

1.10. При распространении информации о структурном подразделении  

и его деятельности Отдел обязан соблюдать информационную повестку 

Университета. 

1.11. В своей деятельности работники Отдела руководствуются 

Конституцией Российской Федерации, законодательством и подзаконными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом 

Университета, решениями Ученого совета и приказами ректора Университета, 

настоящим Положением, а также иными локальными нормативными актами 

Университета, определяющими задачи, функции и права отдела, а также порядок 

их реализации. 

К числу основных нормативных правовых актов, которыми 

руководствуются в своей деятельности работники Управления, относятся: 

Гражданский кодекс Российской Федерации; 

Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе  

в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных  

и муниципальных нужд»;  

Федеральный закон от 18.07.2011 № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, 

услуг отдельными видами юридических лиц»;  

Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;  

Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании  

в Российской Федерации»;  

Нормативные правовые акты Министерства науки и высшего образования 

Российской Федерации. 

1.12. Должностные обязанности работников Отдела определяются 

должностными инструкциями, утверждаемыми в установленном порядке. 

1.13. Распределение обязанностей между работниками Отдела 

производится начальником Отдела в соответствии с настоящим Положением  

и должностными инструкциями. 

1.14. Работники Отдела назначаются на должность и освобождаются  

от занимаемой должности приказом Университета на основании представления 

курирующего проректора. 

1.15. Для обеспечения своей деятельности Отдел использует 

информационную и материально-техническую базу Университета. 

 



 

 

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ 
 

 2.1. Целью деятельности отдела является: обеспечение структурных 

подразделений Университета материально-техническими ценностями  

и сохранность складируемых товарно-материальных ценностей.  

2.2. Для достижения поставленных целей Отдел решает следующие 

задачи: 

2.2.1) организация получения, учета, контроля, инвентаризации, хранения, 

выдачи, списания товарно-материальных ценностей в Университете; 

2.2.2) контроль за рациональным расходованием материалов и средств 

выделяемых на хозяйственные цели; 

2.2.3) сохранность складируемых товарно-материальных ценностей. 

 

3. ФУНКЦИИ 
 

3.1. В соответствии с возложенными на него задачами Отдел осуществляет 

следующие функции: 

3.1.1) прием, хранение и отпуск товарно-материальных ценностей,  

их размещение с учетом наиболее рационального использования складских 

площадей, с целью облегчения и ускорения поиска необходимых материалов, 

оборудования, инвентаря;  

3.1.2) прием и хранение расходных материалов (канцелярских 

принадлежностей, хозяйственных материалов, инвентаря и т.п.) и оборудования 

(мебели, лабораторно-технического оборудования, передвижных и переносных 

устройств и т.п.) и обеспечение ими структурных подразделений Университета, 

учет их расходования и составление установленной отчетности; 

3.1.3) обеспечение сохранности складируемых товарно-материальных 

ценностей, соблюдение режимов хранения, правил оформления и сдачи 

приходно-расходных документов; 

3.1.4) обеспечение наличия и исправность противопожарных средств, 

оборудования, инвентаря на складе, при необходимости оформление заявки            

на укомплектование и ремонт; 

3.1.5) проведение погрузочно-разгрузочных работ с соблюдением норм, 

правил и инструкций по охране труда; 

3.1.6) сбор, хранение и своевременный возврат поставщикам погрузочного 

реквизита; 

3.1.7) проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей; 

3.1.8) ведение учета складских операций и установленной отчетности; 

3.1.9) ведение нормативно-справочной информации, относящейся                    

к функциям склада; 

3.1.10) осуществление мероприятий по повышению эффективности 

работы складского хозяйства, сокращению расходов на транспортировку                 

и хранение товарно-материальных ценностей, внедрению в организацию 

складского хозяйства современных средств коммуникации; 



 

 

3.1.11) ведение и учет складского хозяйства, движения основных средств  

и материальных запасов, подготовка отчетов, актов к списанию, подготовка 

документов для утилизации; 

3.1.12) обеспечение в пределах своей компетенции защиты сведений, 

ограниченного распространения; 

3.1.13) осуществление работы по комплектованию, хранению, учету 

архивных документов, образовавшихся в ходе деятельности склада; 

3.1.14) ведение служебной переписки и делопроизводства Отдела; 

3.1.15) осуществление иных функций, предусмотренных в соответствии  

с законодательством Российской Федерации, локальными нормативными 

актами, приказами (распоряжениями) и иными 

организационно-распорядительными документами Университета. 

 

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ 

 

 Работники отдела имеют право: 

4.1) запрашивать и получать от всех структурных подразделений 

Университета информацию, необходимую для выполнения функций Отдела. 

4.2) давать работникам структурных подразделений рекомендации                      

по обеспечению сохранности имущества Университета (инвентаря, мебели, 

оргтехники и пр.), а также осуществлять оперативно-технический контроль               

и фактическую проверку исполнения этих указаний; 

4.3) требовать предоставления информации, необходимой для выполнения 

функций Отдела; 

4.4) обращаться с предложениями, жалобами, заявлениями, получать 

ответы на свои обращения; 

4.5) на материальное и финансовое обеспечение своей деятельности; 

4.6) участвовать в разработке и согласовании проектов инструкций, 

положений и других локальных нормативных и распорядительных документов 

по вопросам деятельности Отдела; 

4.7) участвовать в установленном порядке в подготовке решений                 

по вопросам финансового, кадрового, материально-технического обеспечения 

деятельности Отдела; 

4.8) осуществлять иные права, предусмотренные законодательством 

Российской Федерации и локальными нормативными актами Университета. 

 

5. ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ (СЛУЖЕБНЫЕ СВЯЗИ) 

 

5.1. Отдел в процессе осуществления своих функций взаимодействует                  

со структурными подразделениями по вопросам обеспечения и ведения 

хозяйственной работы. 

5.2. Отдел в процессе осуществления своих функций взаимодействует            

со следующими структурными подразделениями: 



 

 

5.2.1) взаимодействует с правовым управлением при подготовке 

локальных нормативных актов и внесении изменений в них, согласовании 

приказов и распоряжений, иных документов, относящихся к деятельности 

Отдела, получении консультаций по вопросам деятельности отдела; 

5.2.2) взаимодействует с контрактной службой при согласовании заявок               

на закупку товаров/работ/услуг, заключении договоров (соглашений)                 

для обеспечения деятельности отдела, предоставлении документов (актов, 

протоколов разногласий и пр.) по договорам (соглашениям); 

5.2.3) взаимодействует с управлением экономического планирования                    

и анализа при согласовании приказов и распоряжений, иных документов, 

относящихся к деятельности отдела, получении консультаций по вопросам 

деятельности Отдела; 

5.2.4) взаимодействует с управлением бухгалтерского учета  

при составлении актов, при подготовке договорной документации, 

инвентаризационных описей и пр.; 

5.2.5) взаимодействует с другими структурными подразделениями 

Университета с целью получения (передачи) необходимой информации, 

обеспечения выполнения задач, поставленных перед Отделом, технической 

поддержки и обеспечения жизнедеятельности отдела. 

5.3. Общее руководство Отделом осуществляет курирующий проректор. 

5.4. Непосредственное руководство Отделом осуществляет начальник, 

назначаемый приказом Университета. 

5.5. Начальник действует в пределах полномочий, определенных 

настоящим Положением, должностной инструкцией, трудовым договором, 

заключенным с ним и выдаваемой ректором Университета доверенностью. 

5.5. Начальник Отдела: 

5.5.1) руководит деятельностью Отдела в пределах предоставленных 

полномочий, в том числе обеспечивает выполнение всех функций, возложенных 

на Отдел настоящим Положением, локальными нормативными актами 

и организационно-распорядительными документами Университета; 

5.5.2) координирует деятельность структурных подразделений отдела 

(при наличии); 

5.5.3) представляет Отдел в установленном порядке в отношениях  

с юридическими и физическим лицами по вопросам, относящимся  

к функционалу Отдела; 

5.5.4) участвует в формировании структуры и штатного расписания 

Отдела, в подборе и расстановке кадров, в решении вопросов повышения 

квалификации работников отдела; 

5.5.5) запрашивает у других структурных подразделений Университета 

документы и информацию, необходимые для организации работы Отдела. 

5.5.6) вносит на рассмотрение курирующему проректору предложения  

по вопросам, относящимся к функционалу Отдела; 

5.5.7) осуществляет контроль соблюдения работниками Отдела 

законодательства Российской Федерации, локальных нормативных актов 



 

 

Университета, установленных требований, правил и норм, включая требования 

дисциплины труда, охраны труда, противопожарной безопасности; 

5.5.8) вносит в установленном порядке предложения о поощрении 

работников за успехи в труде, о привлечении работников к дисциплинарной  

и материальной ответственности; 

5.5.9) принимает меры по созданию необходимых социально-бытовых 

условий для работников Отдела, вносит предложения по их улучшению; 

5.5.10) отчитывается в установленном порядке о деятельности отдела. 

5.6. Иные обязанности и полномочия начальника Отдела определяются 

локальными нормативными актами Университета и должностной инструкцией. 

 

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

 

6.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность 

выполнения возложенных настоящим положением на отдел 

материально-технического снабжения задач и функций несёт начальник Отдела. 

6.2.   Ответственность работников отдела материально-технического 

снабжения устанавливается законодательством Российской Федерации                 

и должностными инструкциями.  

6.3. Начальник отдела материально-технического снабжения и другие 

работники отдела несут персональную ответственность за правильность 

оформляемых ими документов, их соответствие законодательству Российской 

Федерации. 

6.4. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных  

на отдел материально-технического снабжения (включая склад) задач  

и функций, предусмотренных настоящим Положением, а также нарушение 

локальных нормативных актов, приказов (распоряжений) и иных 

организационно-распорядительных документов Университета, работники 

отдела материально-технического снабжения (включая склад) могут быть 

привлечены к дисциплинарной, гражданско-правовой или административной 

ответственности в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации. 

  


