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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел маркетинга и материально технического снабжения (далее - Отдел) 
является структурным подразделением Университета.

1.2. Полное наименование отдела - отдел маркетинга и материально-технического 
снабжения, сокращенное - ОМиМТС.

1.3. Непосредственное руководство деятельностью отдела осуществляет начальник 
отдела, который в рамках своих служебных полномочий подчиняется ректору Университета и 
проректору по финансово-экономической работе (далее - курирующий проректор). Начальник 
Отдела назначается на должность и освобождается от должности в установленном 
законодательством порядке, на основании приказа ректора Университета.

1.4. В своей деятельности Отдел руководствуется:
- Трудовым кодексом Российской Федерации;
- 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»;
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации в области своего 

направления деятельности;
- Уставом ФГБОУВО «РГУП им. В.М. Лебедева» (далее - Университет);
- приказами, распоряжениями и указаниями ректора;
- настоящим Положением;
- другими локальными нормативными актами Университета.
1.6. Структуру, численность и штатное расписание, изменения в структуру и штатное 

расписание Отдела утверждает ректор Университета по представлению начальника отдела.
1.7. Трудовые обязанности работников Отдела, условия их труда определяются 

трудовыми договорами, заключаемыми с каждым работникам, правилами внутреннего 
распорядка ФГБОУВО «РГУП им. В.М. Лебедева» и иными локальными нормативными 
актами, а также должностными инструкциями работников Отдела.

1.8. Должностные инструкции работников Отдела утверждаются ректором по 
представлению начальника Отдела.

1.9. Отдел может быть ликвидирован или реорганизован на основании приказа ректора 
в установленном законодательством порядке.
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2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ
2.1. Цель деятельности Отдела:
2.1.1. своевременное и бесперебойное обеспечение потребностей структурных 

подразделений Университета в товарно-материальных ценностях;
2.1.2. организация розничной торговли книжной и сувенирной продукцией через киоск 

Университета.
2.2. Для достижения поставленных целей Отдел решает следующие задачи:
- обеспечение структурных подразделений и отделов необходимыми товарами 

заданного качества, в требуемом количестве и сроки;
- формирование пакета документов для организации закупок товаров, работ и услуг 

путем проведения закупочных процедур в соответствии с Федеральным законом от 18.07.2011 
№ 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц» (с 
изменениями и дополнениями), Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной 
системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и 
муниципальных нужд» (с изменениями и дополнениями) и Положением о закупке товаров, 
работ, услуг Федерального государственного бюджетного образовательного учреждения 
высшего образования «Российский государственный университет правосудия», утвержденным 
первым заместителем Председателя Верховного Суда Российской Федерации 26 декабря 2018 
года;

- эффективное использование финансовых ресурсов, направляемых на закупки товаров, 
работ, услуг, снижение издержек, обеспечение комплектности поставок материалов и 
оборудования.

- обеспечение должного уровня конкуренции при закупках, объективности, 
беспристрастности и прозрачности процедур закупок, справедливого и равного отношения ко 
всем поставщикам.

3. ФУНКЦИИ
3.1. В рамках решения поставленных задач и указанных процессов Отдел выполняет 

следующие основные функции:
о беспечение Университета всеми необходимыми для его деятельности 

материальными ресурсами соответствующего качества;
- составление Положения о закупках Университета, внесение в него изменений и 

дополнений в установленном законодательством порядке, опубликование его на сайте 
 и официальном сайте Университета в соответствии с Федеральным законом 

18.07.2011 № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц» 
(с изменениями и дополнениями);
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- подготовка документации для проведения конкурентных процедур закупок товаров, 
работ и услуг в соответствии с планом закупок на основании поступивших от структурных 
подразделений служебных записок;

- размещение на сайтах информации о закупках товаров, работ, услуг в том числе: 
извещение о закупке, документации, проект договора, протоколы, а также иную информацию, 
предусмотренную законодательством.

- согласование условий и сроков поставок материальных ресурсов;
- анализ возможностей и целесообразности установления прямых долгосрочных 

хозяйственных связей по поставкам материально-технических ресурсов;
- изучение оперативной маркетинговой информации и рекламных материалов о 

предложениях предприятий с целью выявления возможности приобретения материально- 
технических ресурсов по оптимальной цене;

- обеспечение доставки материальных ресурсов в соответствии со сроками 
определенными договорами (контрактами);

- организация приемки материально-технических ресурсов и передачи материально­
ответственным лицам;
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- контроль за своевременностью предоставления предъявленных к акцепту счетов и 
других расчетных документов поставщиков и обеспечение своевременной передачи этих 
документов для оплаты;

- контроль за соблюдением работниками киоска финансово-хозяйственной 
дисциплины

- планирование и организация следующих мероприятий:
а) установление связей как с существующими, так и с перспективными поставщиками, 

в первую очередь по вопросам цен и качества товаров;
б) поиск по каждому виду товара трех и более поставщиков с целью устранения 

зависимости от одного поставщика и минимизации потерь от срывов поставок сырья, а также 
понижения цен на эту продукцию (при осуществлении прямых закупок).

- участие назначенных приказом работников Отдела в работе комиссий (аукционных, 
котировочных, конкурсных и т.д.).

3.2. Распределение обязанностей между работниками Отдела осуществляется на основе 
должностных инструкций с учётом внутренней специализации работников по направлениям 
деятельности Отдела.

4. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
4.1 . Работники Отдела обязаны:
- исполнять иные обязанности в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и локальными нормативными актами Университета.
4.2 Обеспечивать своевременное и полное предоставление руководителю 

контрактной службы сведений, о планируемых потребностях в закупках товаров, работ, услуг 
для включения их в план закупок Университета на очередной год и плановый период, и 
предоставление в течение одного рабочего дня документов, подтверждающих исполнение, 
расторжение и изменение договоров (контрактов) в текущем году:

5. ПРАВА
5.1. Работники Отдела имеют право:
- получать поступающие в Университет документы и информационные материалы по 

своему профилю деятельности для ознакомления, систематизированного учета и использования 
в работе;

- запрашивать и получать от руководителей структурных подразделений учреждения 
информацию, необходимую для выполнения возложенных на отдел задач и функций. Давать 
разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

- вносить предложения по организации и совершенствованию форм и методов работы 
отдела и учреждения в целом;

- принимать участие в подборе и расстановке кадров по своему профилю деятельности;
- вносить предложения руководству учреждения по повышению квалификации, 

поощрению и наложению взысканий на работников отдела;
- принимать участие в совещаниях при рассмотрении вопросов материально- 

технического обеспечения деятельности учреждения.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
6.1. Работники Отдела:
- несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих 

должностных обязанностей, регламентированных трудовым договором и настоящей 
должностной инструкцией, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации.



7. ВЗАИМООТНОШЕНИЕ И СВЯЗИ С ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ

7.1. Отдел маркетинга и материально-технического снабжения осуществляет свою 
деятельность во взаимодействии с другими службами и структурными подразделениями 
Университета, а также в пределах своей компетенции - со сторонними организациями:

- со структурными подразделениями Университета - по вопросам обеспечения товарно­
материальными ценностями;

- с торговыми организациями - по вопросам приобретения материальных ценностей, 
работ, услуг.

Проректор по финансово- 
экономической работе

СОГЛАСОВАНО:

Начальник управления кадров

Начальник правового управления

С.Х. Копсергенова

А.С. Стальнова

Т.В. Туманова


