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ПОЛОЖЕННЯ
Про вiддiл постачання

Харкiвського нацiонального YHieepcuтeтy
lMeHi В.Н.Каразiна

1. 3агальнi положення

1.1. Вiддiл постачання XapKiBcbKOrOнацiонального унiверситету
iMeHi В.Н.Каразина е структурним пiдроздiлом унiверситету i
пiдкоряеться безпосередньо проректору з органiзацii навчаль -
но - виховного прцесу, соцiально - економiчних та виробничих
питань.

1.2. Вiддiл постачання очолюе начальник, що приймаеться на
посаду i звiльняеться з посади за наказом ректора унiверситету.

1.3. Органiзацiйною основою дiяльностi вiддiлу постачання е
перспективнi i поточнi плани роботи унiверситету.

1.4. Правовою основою дiяльностi вiддiлу постачання е дiюче
законодавство Укра',ни, накази ректора та проректора
унiверситету i дане положення.

1.5. Штати вiддiлу затверджуе ректор унiверситету.

2. Основн; задачi вiддiлу постачання

2.1. Комплексне,своечасне i piBHoMipHe забезпечення потреби
унiверситету якiсними материально-техничними засобами.

2.2. 3абезпечення найбiльш повного й ощадливого використання в
унiверситетi матерiальних pecypciB.

2.3. Рацiональна органiзацiя роботи постачальницько', служби
унiверситету.



3.0сновнi функцП
3.1. В областi забезпечення навчального процесу:
3.1.1. Визначення по планових перiодах потреби в матерiально-

технiчних засобах на базi встановлених норм витрати для
виконання навчального процесу, ремонтно-експлуатацiйних i
iнших потреб унiверситету, а також для створення необхiдних
запаСIВ.

3.1.2. Вишукування джерел покрипя потреб за рахунок внутрiшнiх
pecypciB.

3.1.3. Розробка планiв матерiально-технiчного забезпечення струк -
турних пiдроздiлiв унiверситету.

3.1.4. Виявлення i встановлення найбiльш рацiональних форм поста-
чання.

3.1.5. Вивчення можливостi i доцiльностi встановлення тривалих
господарських зв'язкiв по постачанню матерiально-технiчних
pecypciB.

3.1.6. Пiдготовка висновку по господарським договорам з постачаль-
никами.

3.1.7. Виявлення можливостi придбання матерiально-технiчних ресур-
CiBу порядку оптово'l' торгiвлi, вивчення оперативно"! информацii
i реклам них матерiалiв про пропозицi', дрiбнооптових магазинiв i
оптових ярмаркiв, органiзацiя закупiвлi матерiально-технiчних
pecypciB, реалiзованих у порядку вiльного продажу.

3.1.8. Здiйснення реалiзацi', видiлених фондiв, забезпечення завезен-
ня матерiальних pecypciB вiдповiдно до передбаченого в дого-
ворах термiнами, регулювання постачань згiдно з ходом
забезпечення навчального процесу.

3.1.9. Органiзацiя кiлькiсного контролю матерiальних pecypciB, що
надходять в унiверситет, забезпечення 'I'Xзбереження на
складах i своечасну видачу.

3.2. В областi забезпечення ощадливого використання матерiальних
pecypciB:

3.2.1. Контроль за рацiональним використанням матерiальних
pecypciB в унiверситетi, дотриманням норм витрати матерiалiв.

3.2.2. Встановлення економiчно об~рунтованих нормативiв
матерiальних запасiв, забезпечення контролю за розмiрами
запасiв i ',хне регулювання, що запобiгае утворення на складах
зайвих матерiальних цiнностей, вживання заходiв по реалiзацi'l'
нелiквiдiв.



3.2.3. Розробка разом з iншими службами заходiв щодо рацiонаЛЬНо"l'
й ощадливо', витрати матерiальних pecypciB, мобiлiзацi'l' внут-
рiшнiх резервiв, зменшенню втрат.

3.3. В областi рацiонально', органiзацi'l постачальницько", служби
УНlВерситету:

3.3.1.3абезпечення належно', органiзацi', складського господарства,
високого рiвня складських операцiЙ.

3.3.2.3абезпечення впровадження передового AOCBiAyв органiзацi'l'
постачання, органiзацiйноi технiки i HaYKoBo"l'органiзацi', працi,
автоматизованих систем управлiння постачанням.

3.3.3.3абезпечення облiку руху матерiальних pecypciB на складах
унiверситету, участь у npoBeAeHHi iнвентаризацi', матерiальних
цiнностеЙ.

3.3.4.3дiЙснення звiтностi i контролю:
- за правильним використанням видiлених матерiалiв по

ЦIЛЬОВОМУпризначенню
- за свое:часним виконанням постачальниками зобов'язань по

договорах, заявленню претензiй до постачальникiв за
порушення ними зобов'язань i умов договору.

4. Права i обов'язкu

4.1. Вимагати BiA пiдроздiлiв унiверситету надання матерiалiв
(заявки, норм и витрати матерiалiв), необхiдних для здiйснення
роботи, що входить У компетенцiю вiддiлу.

4.2. Контролювати правильнiсть збереження i використання
матерiальних pecypciB пiдроздiлами та докладати керiвництву
Унiверситету пропозицi', про накладення стягнень на
працiвникiв, що допустили порушення установлених вимог.

4.3. 3амiняти необхiднi матерiали взае:мозамiнними при наявностi
дозволу i згоди вiдповiдних пiдроздiлiв i належному оформленнi
заМIНИ актами.

4.4. Надавати в юридичний вiддiл матерiали для заявлення
претензiй BiAnoBiAHo чинного законодавства до постачальникiв
при порушеннi зобов'язань по договорам.

4.5. Указiвки вiддiлу в межах функцiй, передбачених дiйсним Поло-
женням, е:обов'язковими до керiвництва i виконання пiдроз -
дiлами пiдприе:мства.



5. Взаемuнu вiддiлу постачання з iншuмu пiдроздiламu

5.1. 3 бухгалтерiе:ю
Одержуе:: рахунки для акцепту; BiAOMOCTiпро матерiали в

шляху; BiAOMOCTiпро рух матерiалiв i реалiзацiю залишкiв на
початок мiсяця i кварталу у вартiснiй оцiнцi; iнформацiю про
неоплаченi рахунки з указiвкою причин.

Представляе:: iнвентаризацiйнi BiAOMOCTiматерiальних
цiнностей; розрахунки й iншi AaHi для стягнення з постачальникiв
пенi, штрафiв i неустойок, а також висновки по претензiях,
заявленим постачальниками; звiтнi AaHi про рух матерiалiв i про
залишки 'I'X на кiнець кожного мiсяця.

5.2. 3 вiддiлом охорони працi
Одержуе:: розрахунки потреб i заявки на спецодяг, спецвзупя i

засоби iндивiдуального захисту.
Представляе:: BiAOMOCTiпро видiленi фонди на спецодяг,

спецвзупя i засоби iндивiдуального захисту.
5.3. 3 навчальними i науковими пiдроздiлами

Одержуе:: рiчнi розрахунки по потреби i заявки на матерiали
для проведення навчального процесу i науково - дослiдницьких
робiт вiдповiдно до норм витрати матерiалiв i затверджених
планiв робiт.
Представляе:: BiAOMOCTiпро видiленi фонди на матерiали за
заявками, довiдки про наявнiсть матерiалiв на складах;
повiдомлення про замiну матерiалiв.

5.4. 3 вiддiлами адмiнiстративно - господарсько', частини
Одержуе:: рiчнi розрахунки на потреби i заявки на матерiали для
ремонтно-експлуатацiйних HecTaTKiBвiдповiдно до норм
витрати матерiалiв i затверджених планiв робiт.
Представляе:: BiAOMOCTiпро видiленi фонди на матерiали за
заявками вiддiлiв, довiдки про наявнiсть матерiалiв на складах;
повiдомлення про замiну матерiалiв.

5.5. 3 юридичним вiддiлом
Представляе:: проекти AoroBopiB i додаткових угод до них для
перевiрки i вiзування; необхiднi розрахунки й обгрунтування для
заявлення претензiй згiдно чинного законодавства до поста-
чальникiв, а також для ведення судових справ, пов'язаних з
порушенням умов AoroBopiB i постачань.



6. Вiдповiдапьнiсть

6.1. Всю повноту вiдповiдальностi за якiсть i своечаснiсть виконання
покладених Положенням на вiддiл задач i функцiй несе началь-
ник ВIДДIЛУ.

6.2. CTyniHbвiдповiдальностi iнших працiвникiв установлюеться
посадовими i робочими iнструкцiями.

7. Реорганiзацiя та лiквiдацiя вiддiлу

7.1. Реорганiзацiя та лiквiдацiя вiддiлу проводиться в порядку,
передбаченому Статутом унiверситету.

Начальник вiддiлу B.B.€CbKOB


