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1. Общие положения 

 

1.1. Отдел материально-технического снабжения является 

самостоятельным структурным подразделением наземных служб, 

подчиняется непосредственно заместителю директора филиала по 

НСиМТО. 

1.2. Отдел создается и ликвидируется приказом директора филиала. 

1.3. Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и 

освобождаемый от нее приказом директора филиала по представлению 

ЗДФ по НС и МТО. 

1.4. В своей деятельности отдел руководствуется положением о филиале, 

настоящим Положением, правилами внутреннего трудового распорядка, 

действующим законодательством, приказами директора филиала. 

 

2. Структура 

 

2.1. Структуру и штатную численность отдела утверждает директор 

филиала, исходя из условий и особенностей деятельности филиала. 

2.2. Отдел материально-технического снабжения имеет в своем составе: 

склад №1, склад №2, склад №3. 

 

3. Задачи 

 

3.1. Обеспечение всех служб филиала материально-техническими 

ресурсами. 

3.2. Организация рационального использования материально-технических 

ресурсов. 

3.3. Контроль за наличием остатков на складе и своевременном их 

пополнении. 

3.4. Составление заявок на приобретение материальных ценностей и 

осуществление их реализации. 

3.5. Контроль за сохранностью материальных ценностей на складе. 

3.6. Подготовка технических заданий совместно с рабочими группами для 

проведения процедуры торгов. 
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3.7. Подготовка и проведение ежегодных и внеплановых инвентаризаций 

материальных ценностей филиала. 

 

 

4. Функции 

 

4.1. Определение потребности филиала в материальных ресурсах. 

4.2. Создание запасов материальных ценностей, необходимых для 

деятельности всех подразделений филиала. 

4.3. Составление сводных заявок для обеспечения деятельности филиала. 

4.4. Изучение оперативной маркетинговой информации и рекламных 

материалов оптовой торговли, проведение мониторинга действующего 

рынка товаров и услуг. 

4.5. Приемка материально-технических ценностей на склады. 

4.6. Контроль качества, количества, комплектности материальных 

ценностей при приеме их на склады. 

4.7. Контроль состояния запасов материальных ценностей на складах. 

4.8. Учет движения материально-технических ресурсов. 

4.9. Проведение работы по подготовке закупочной документации, 

размещение информации о закупках на официальном сайте. 

4.10. Обработка и анализ результатов проведённых закупок, 

формирование, ведение, хранение электронной базы закупок. 

 

5. Права 

 

Отдел материально-технического снабжения имеет право: 

- давать структурным подразделениям филиала указания по расходованию 

материально-технических ресурсов; 

- требовать и получать от всех структурных подразделений филиала 

сведения, необходимые для выполнения возложенных на отдел задач; 

- контролировать рациональность и правильность использования 

материально-технических ресурсов подразделениями филиала; 

- самостоятельно вести переписку по вопросам материально-технического 

снабжения; 
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- давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в 

компетенцию отдела; 

- вносить предложения руководству филиала о привлечении к 

материальной и дисциплинарной ответственности должностных лиц по 

результатам проверок; 

-привлекать в установленном порядке специалистов структурных 

подразделений филиала, для участия в рассмотрении и выполнении работ 

по вопросам, входящим в компетенцию отдела в соответствии с 

настоящим Положением. 

 

6. Взаимоотношения (служебные связи) 

 

6.1. Для выполнения своих функциональных обязанностей и реализации 

прав отдел материально-технического снабжения взаимодействует с 

подразделениями филиала по вопросам получения: 

- расчетов потребности и заявок на материально-технические ценности; 

- сведений об использовании материально-технических ценностей и 

соблюдение установленных норм расходования; 

- документации о приеме материально-технических ценностей 

подразделениями; 

- сведений об остатках материальных ценностей; 

- технических заданий на закупку материальных ценностей; 

- результатов анализа деятельности материально-технического отдела; 

- итогов инвентаризации материально-технических ценностей. 

6.2. Для выполнения своих функциональных обязанностей и реализации 

прав отдел материально-технического снабжения взаимодействует с 

подразделениями по вопросам представления: 

- сведений о наличии запасов материально-технических ценностей на 

складах; 

- расчетов потребности в материальных ценностях; 

- сведений о состоянии запасов материальных ценностей на складе; 

- отчетов о затратах, произведенных на приобретение материально-

технических ценностей; 

- отчётов по товародвижению по складам за отчётный период. 
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7. Ответственность 

 

7.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение функций отдела 

ответственность несет начальник отдела материально-технического 

снабжения. 

7.2. На начальника отдела материально-технического снабжения 

возлагается персональная ответственность за: 

- организацию деятельности отдела по выполнению задач и функций, 

возложенных на отдел; 

- организацию в отделе оперативной и качественной подготовки 

документов; 

- обеспечение сохранности материально-технических ценностей на 

складах; 

- несвоевременного, а также некачественного исполнения документов и 

поручений руководства филиала; 

- допущение использования информации сотрудниками отдела в 

неслужебных целях, 

- соблюдение сотрудниками трудовой дисциплины; 

- соблюдение сотрудниками отдела противопожарных норм и правил; 

- соблюдение санитарных норм и правил в складских помещениях; 

- своевременное списание материальных ценностей со складов; 

- контроль за созданием сверхнормативных запасов. 

7.3. Ответственность сотрудников отдела материально-технического 

снабжения устанавливается должностными инструкциями. 
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