
НАЦIОНАЛЬНИЙ УНIВЕРСИТЕТ
«КИ€ВО-МОГИЛЯНСЬКА АКАДЕМIЯ»

НАКАЗ

06 2011 р.

м. Ки"iв

Про затвердження Положення.. . .про В1Ддшматершльно-техючного
забезпечення та посадових
iнструкцiй працiвникiв

3 метою приведення положень про вiддiли та посадових iнструкцiй у
вiдповiднiсть до змiн У штатному розписi НаУКМА, щО вiдбулися згiдно з
наказом N235 вiд 27.01.2011 «Про заходи щодо змiн в органiзацi"i працi»,

НАКАЗYlO:

1. Затвердити Положення про вiддiл матерiально-технiчного забезпечення
(додаток 1).

2. Затвердити посадовi iнструкцi"i працiвникiв вiддiлу матерiально-
технiчного забезпечення:

- керiвник вiддiлу (додаток 2);
- провiдний спецiалiст (з питань планування) (додаток 3);
- провiдний спецiалiст (додаток 4).
3. Положення про вiддiл матерiально-технiчного забезпечення та посадовi

. -.. . ... . . .lНCТPYKЦl1прац1ВНИК1ВВ1Ддшу,затверджею вще-президентом з еКОНОМIКИта
фiнансiв Дяченко Л.I. 03.09.2007, вважати такими, що втратили чиннiсть.

4. Вiддiлу по контролю та дiловодству ознайомити працiвникiв вiддiлу
матерiально-технiчного забезпечення з Положенням про вiддiл та. . ..посадовими lНСТРУКЦ1ямиП1дП1дпис.

Президент НаУКМА

Вiце-президент
з економiки та фiнансiв

Начальник юридичного вiддiлу

Начальник вiддiлу кадрiв
та роботи з персоналом

Наказ пiдготовлено:
Помiчник президента

С.М. KBiT

Л.I. Дяченко

-С:О. Сироткiна

K.I. Кобзар

ТА. Антонюк



Додаток 1
до наказу NQ3!t4 вiдо<!о~Оllр.

ПОЛОЖЕНИЯ
про вiддiл матерiально-технiчного забезпечення

Нацiонального унiверситету «Ки€во-Могилянська академiя»

1. Загальнiположення

1.1. Вiддiл матерiально-технiчного забезпечения (далi - вiддiл матерiально-
технiчного забезпечення) € структурним пiдроздiлом Нацiонального
унiверситету «Ки€во-Могилянська академiя» (далi - НаУКМА).

1.2. Вiддiл матерiально-технiчного забезпечення створю€ться,
реорганiзову€ться та лiквiдову€ться наказом вiдповiдно до встановленого в
НаУКМА порядку.

1.3. Вiддiл матерiально-технiчного забезпечення органiзацiйно
пiдпорядковуеться вiце-президенry з економiки та фiнансiв.

1.4. У сво'iй роботi вiддiл матерiально-технiчного забезпечення керуеться
чинним законодавством Укра'iни, Статутом НаУКМА, нормативними актами
НаУКМА, Положенням про порядок створення та головнi функцi'i KOMiTeTYз
конкурсних TopriB, а також цим Положениям.

1.5. Структура вiддiлу та його чисельнiсть затверджуються президентом
НаУКМА.

Керiвник вiддiлу несе вiдповiдальнiсть за належне виконання цього
положення, органiзацiю роботи працiвникiв вiддiлу.

1.6. Змiни i доповнення до цього Положения розробляються керiвником
вiддiлу, узгоджуються у встановленому в НаУКМА порядку, та затверджуються
наказом.

2.0сновнiзавдання

2.1. Основними завданиями вiддiлу матерiально-технiчного забезпечения е:
2.1.1. матерiально-технiчне забезпечення навчально-наукового процесу,

служб та пiдроздiлiв НаУКМА;
2.1.2. розробка рiчного плану закупiвель;
2.1.3. планування роботи KOMiTeTYз конкурсних TopriB, органiзацiя та

проведення конкурсних процедур вiдповiдно до чинного законодавства Укра'iни.

3. OCHOBHiФункцii

3.1. Основними функцiями вiддiлу матерiально-технiчного забезпечения е:
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3.1.1. здiйснення органiзаЦll, планування та контролю за здiйсненням

матерiально-технiчного забезпечення життедiяльностi На УКМА;
3.1.2. здiйснення заходiв з постачання TOBapiB,надання послуг, визначення

шляхiв скорочення витрат i одержання максимально'i економiчно'i ефективностi;
3.1.3. розроблення лiмiтiв на використання матерiальних pecypciB

пiдроздiлами НаУКМА, виявлення причини недотримання встановлених лiмiтiв,
виявлення резервiв та визначення шляхiв i заходiв для забезпечення режиму eKoHoMi'i
та ефективного використання матерiальних pecypciB.

3.1.3. облiк та контроль виконання планiв пiдроздiлами, здiйснення
пiдготовки вихiдних даних для перспективних i рiчних планiв фiнансово'i
дiяльностi На УКМА, забезпечення своечасно'i реалiзацi'i видiлених коштiв i
плаюв;

3.1.4. складання встановлено'i звiтностi про виконання плану матерiально-
технiчного забезпечення На УКМА;

3.1.5. здiйснення заходiв щодо розширення господарських зв'язкiв з
постачальниками товарlВ 1 послуг;

3.1.6. здiйснення економiчного аналiзу господарсько'i дiяльностi НаУКМА;
3.1.7. визначення потреби НаУКМА та його пiдроздiлiв в матерiальних

ресурсах;
3.1.8. узгодження умов i укладання договорiв поставок на закупIВЛЮ. .

матеРlальних ресурсIВ.
3.1.9. пiдготовка та органiзацiя проведення КОНКУРСIВ, контроль за

виконанням ДОГОВОРlВпоставок;
3.20. проведення iншо'i роботи, пов'язано'i з матерiально-технiчним

забезпеченням На УКМА.
3.2. Покладення на вiддiл функцiй, не передбачених цим Положенням,

дозволяеться Пlсля внесення до цього Положення вiдповiдних змiн та
доповнень.

4. Права

4.1. Вiддiл матерiально-технiчного забезпечення мае право:
4.1.1. використовувати наданi вiддiлу iнформацiйнi i матерiальнi ресурси;
4.1.2. запитувати у iнших структурних пiдроздiлiв та служб необхiднi для

роботи данi, документи та iнформацiю у межах свое! компетенцi'i;
4.1.3. брати участь унарадах, вносити пропозицi'i з питань удосконалення

роботи з матерiально-технiчного забезпечення, розробки нормативно-правових
aKTiBНа УКМА, з iнших питань, якi входять до компетенцi'i вiддiлу матерiально-
технiчного забезпечення;

4.1.4. знайомитися з проектами рiшень керiвництва, якi стосуються вiддiлу
матерiально-технiчного забезпечення;

4.1.5. iнформува~и керiвництво НаУКМА про виявленi порушення
законодавства з питань матерiально-технiчного забезпечення, вимагати
усунення керiвниками структур них пiдроздiлiв виявлених недоЛlКlВ та
порушень законодавства;
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. .структурного П1дроздшу у
Мlсцевого самоврядування,

узабезпечення

4.1.7. брати участь у пiдготовцi нормативно-правових aKTlВ з питань
матерiально-технiчного забезпечення;

4.1.8. здiйснювати iншу дiяльнiсть, визначену нормативними та
розпорядчими документами НаУКМА.

4.2. Працiвники вiддiлу матерiально-технiчного забезпечення мають право:
вносити на розгляд керiвництва НаУКМА пропозицil iз вдосконалення

роботи вiддiлу;
готувати та подавати на затвердження керiвництву НаУКМА проекти

наказiв щодо дiяльностi i роботи вiддiлу, складу KOMiTeTYз конкурсних TopriB, з
питань щодо проведення конкурсних торпв;

одержувати вiд структур них пiдроздiлiв iнформацiю необхiдну для
виконання завдань, iнформувати керiвництво НаУКМА про ненадання
структурними пiдроздiлами матерiалiв, необхiдних для здiйснення свое1. .ДIЯЛЬНОСТ1ТОЩО.

4.3. Керiвник вiддiлу матерiально-технiчного
встановленому порядку уповноважуеться:

представляти iнтереси НаУКМА,
взаеМОВIДносинах з державними органами. ..сторонНlМИоргаНlзаЦ1ЯМИ; . ... . .- за узгодженням з керlВНИЦТВОМзалучати ЗОВНlШНlхспеЦlалlСТlВ 1
консультантiв для реалiзацil узгоджених з керiвництвом проектiв i та iH.

5. Органiзацiйна структура та кадрове забезпечення

5.1. До складу вiддiлу матерiально-технiчного забезпечення входять:. ...керlВНИК,спеЦ1алlСТИзпдно з штатним розписом.
5.2. Працiвники вiддiлу матерiально-технiчного забезпечення приймаються

на роботу, переводяться та звiльняються згiдно з чинним законодавством
УкраlНИвiдповiдно до встановленого в НаУКМА порядку.

5.3. Функцil, завдання, права та обов'язки працiвникiв вiддiлу матерiально-
технiчного забезпечення визначаються чинним законодавством УкраlНИ,
Статутом та Правилами внутрiшнього розпорядку НаУКМА, даним
Положенням, посадовою iнструкцiею.

5.4. Посадовi iнструкцil працiвникiв вiддiлу матерiально-технiчного
забезпечення розробляються i затверджуються у встановленому в НаУКМА
порядку.

6. Керiвництво

6.1. Загальне керiвництво вiддiлу матерiально-технiчного забезпечення
здiйснюе керiвник вiддiлу, який призначаеться на посаду та звiльняеться з
посади' згiдно з чинним законодавством УкраlНИ вiдповiдно до встановленого в
НаУКМА порядку.

6.2. Керiвник вiддiлу матерiально-технiчного забезпечення зобов'язаний:
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- здiйснювати керiвництво вiддiлом матерiально-технiчного забезпечення,

забезпечувати виконання вiддiлом його функцiй, завдань;
- забезпечувати своечасне ознайомлення працiвникiв вiддiлу матерiально-

технiчного забезпечення з Ухпосадовими iнструкцiями, Правилами внутрiшнього
розпорядку НаУКМА, колективним договором, Статутом НаУКМА, Положенням. .про ВIДдlЛ;

... надщшти вiдомостi, пропозицi1 структурним пiдроздiлам в межах
компетенцiУ вiддiлу;

- ЩIконувати iншi' завдання, визначенi керiвництвом НаУКМА в межах
компетенцiУ вiддiлу.

6.3. Керiвник вiддiлу матерiально-технiчного забезпечення мае право:
- запитувати й одержувати в установленому порядку вiд структур них

пiдроздiлiв, громадян, пiдприемств, установ i органiзацiй необхiдну iнформацiю,. . .матеРlали для виконання завдань, покладених на ВIДдш;
- .$ти в межах компетенцi1 вiддiлу й за дорученням керiвництва

представляти НаУКМА в держав них та iнших органах;
- пiдписувати листи (в межах повноважень, делегованих керiвником) i

вiзувати документи в межах компетенцiУ;
- вносити пропозицi1 про призначення на посади й звiльнення з посад

працiвникiв вiддiлу, Ухзаохочення та накладення дисциплiнарних стягнень;
- iншi повноваження, визначенi керiвництвом НаУКМА.
6.4. За вiдсутностi керiвника вiддiлу матерiально-технiчного забезпечення

його обов' язки виконуе iнша особа, яка призначаеться в установленому порядку, з
набуттям вiдповiдних прав i вiдповiдальностi за неналежне виконання покладених
на неУобов' язкiв.

7. Вза€модiя з iншими пiдроздiлами НаУКМА

7.1. Вiддiл матерiально-технiчного забезпечення у своУй дiяльностi.. .. .взаеМОД1ез УСIмаструктурними П1ДРОЗДlЛамиз питань, що виникають у процеСl
роботи в частинi компетенцiУ вiддiлу.

7.2. Вiддiл матерiально-технiчного забезпечення вза€модie з керiвництвом
НаУКМА вiдповiдно до встановленого в НаУКМА порядку.

8. Вiдповiдальнiсть

8.1. Керiвник та працiвники вiддiлу матерiально-технiчного забезпечення
залежно вiд посадових iнструкцiй та функцiональних обов' язкiв несуть. . .ВIДПОВIДалЬН1стьза:

- стан облiку та звiтностi з ycix видiв своеУроботи, зберiгання документiв,
баз даних щодо планування, матерiально-технiчного забезпечення;

збереження матерiальних цiнностей;
прийняття своечасних рiшень 3 питань матерiально-технiчного

забезпечення.
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8.2. Уci працiвники вiддiлу матерiально-технiчного забезпечения

вiдповiдно до своУх повноважень несуть вiдповiдальнiсть згiдно з чинним
законодавством за чiтке, сумлiнне виконання функцiй та поставлених завдань,
правильнiсть та об'ективнiсть прийнятих рiшень, дотримания вимог
достовiрностi iнформацi'i та збереження гi конфiденцiйностi, достовiрне ведения
звiтностi, дотримання корпоративних вимог в роботi вiддiлу та НаУКМА в
ЦlЛому.

Вiце-президент
з економiки та фiнансiв Л.I.Дяченко

Ознайомлений:
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дата
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__ IfPY_'/' __ ' __ og. Об.д/lft
пiдпис дата

~~~/C-O

ПIБ
/30.

П1дпис
0.8.Об. ,[0((/1

Jдата



необхiдними для його. .. .якосТl та lХ раЦlОнальне
одержання максималЬНОl

Додаток 2
до наказу N23iJq вiдt?.&а6.2О11р.

ПОСАДОВАIНСТРУКЦIЯ
керiвник

вiддiлу матерiально-технiчного забезпечення
Нацiонального унiверситету «Кисво-Могилянська академiя»

1. Загальнiположення

Керiвник вiддiлу матерiально-технiчного забезпечення (далi - кершник
вiддiлу МТЗ):
1.1. Приймаеться на посаду i звiльняеться з посади наказом за встановленим в
НаУКМА порядком у вiдповiдностi до чинного законодавства Украlни.
1.2. Безпосередньо пiдпорядкований вiце-президенту з економiки та фiнансiв.
1.3. У СВОIЙдiяльностi керуеться чин ним законодавством та нормативно-
правовими актами УкраlНИ, Статутом НаУКМА, нормативними документам
НаУКМА, положенням про вiддiл, цieю посадовою iнструкцieю.
1.4. Керуе пiдпорядкованими йому, згiдно iз штатним розписом НаУКМА,
спiвробiтниками та несе вiдповiдальнiсть за lХНЮдiяльнiсть.

2. Завдання та обо в ' язки

Керiвник вiддiлу МТЗ:
2.1. ·Органiзовуе забезпечення НаУКМА ВСIма
дiяльностi матерiальними ресурсами вiдповiДНОl
використання з метою скорочення витрат 1
економiЧНОlефективностi.
2.2. Керуе розробленням проектiв перспективних i рiчних планiв матерiально-
технiчного забезпечення навчального та наукового процесу в НаУКМА на OCHOBi
визначення потреби пiдроздiлiв в матерiальних ресурсах.
2.3. Керуе складанням матерiальних балансiв та заявок на розподiленi за планом
матерiальнi ресурси та lХобrpунтуваннями i необxiдними розрахунками.
2.4. Керуе встановленням календарних CтpoкiBпоставок.
2.5. Бере участь в узгодженнi умов i укладеннi договорiв поставок TOBapiBта
послуг, внесення до них змlН 1 доповнень, вжива~ заходи щодо розширення
прямих постiйних i довгострокових господарських зв'язкiв з постачальниками
товарш 1послуг.
2.6. Забезпечуе своечасну цiлковиту реалiзацiю видiлених коштiв i планiв згiдно... - . .з установленою юльюстю, яюстю та комплектН1СТЮзакушвель та поставок.
2.7. Бере участь у роботi, пов'язанiй з пiдготовкою претензiй до постачальникiв у
разi порушення ними договiрних зобов' язань.
2.8. Узгоджуе плани замовлень, поточну роботу з планово-фiнансовим
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ВIДдшом.
2.9. Володie iнформацieю про стан фiнансових зобов'язань за договорами
поставки TOBaplВ1послуг.
2.10. nЛану€ ефективну роботу вiддiлу, створю€ умови для ефективного
виконання роботи працiвниками вiддiлу.
2.11._ Органiзову€ роботу вiддiлу, щодо пiдготовки матерiалiв для проведеннЯ
конкурсних торпв.
2.12. Органiзову€ виконання вимог нормативних i розпорядчих документiв
НаУКМА з питань дiяльностi пiдроздiлу, ведення табельного облiку роботи. .. .працIВНИК1ВП1дроздшу.
2.13. Дба€ про збереження наданих матерiальних цiнностей, примiщень
НаУКМА.
2.14. Викону€ доручення вiце-президента з економiки та фiнансiв з питань. .. .ДIЯЛЬНОСТlП1дроздшу.
2.15. Haдa€ в обов'язковому порядку сво€часно повну iнформацiю про свою
дiяльнiсть на запити вiце-президента з економiки та фiнансiв, уповноважених
посадових осiб НаУКМА.
2.16. Рацiонально та ефективно органiзову€ працю на робочому мiсцi i свiй
робочий час.
2.17. Kepy€ працiвниками вiддiлу, дa€ Ум вiдповiднi доручення, контролю€
виконання ними i'xHix посадових обов'язкiв, Правил внутрiшнього розпорядку
НаУКМА, iнструкцiй з технiки безпеки, охорони працi, протипожежноi' безпеки
та виробничоi' caHiTapii', вимага€ вiд працiвникiв вiддiлу оптимального
використання робочого часу, органiзованостi, виконання поставлених перед ними
завдань.
2.18. Дотриму€ться Правил внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiй з
технiки безпеки, охорони працi й навколишнього середовища, протипожежноi'
безпеки та виробничоi' caHiTapii'.
2.19. Постiйно пiдвищу€ свiй професiйний рiвень.

3. Права

Керiвник вiддiлу МТЗ Ma€право:
3.1. Одержувати у встановленому порядку вiд посадових осiб НаУКМА
необхiднi для виконання покладених на вiддiл завдань документи, iнформацiю,. '"ДОВIДки,розрахунки, lНШlматеРlали.
3.2. Залучати за згодою керiвництва НаУКМА спецiалiстiв з метою пiдготовки
проектiв документiв, а також розроблення та здiйснення заходiв, якi.. . .проводяться ВIДдшомВIДПОВIДнодо покладених на нього завдань.
3.3. Отримувати вiд структурних пiдроздiлiв НаУКМА iнформацiю щодо
вжитих заходiв для усунення порушень чинного законодавства.
3.4. Знайомитись з проектами документiв НаУКМА, щО стосуються сфери
повноважень ВIДдшу.
3.5. Погоджувати (вiзувати) в межах CBO€!компетенцii' проекти документiв, що
стосуються сфери повноважень вiддiлу.



3

3.6. За дорученням вiце-президента з економiки та фiнансiв, президента
НаУКМА представляти НаУКМА в межах своеУ компетенцi1 в установах,
органiзацiях з питань, що належать до компетенцiУ вiддiлу.
3.7. Бути поiнформованим про засiдання, KOMiciYта наради з питань, що
належать до компетенцiУ вiддiлу, за погодженням з вiце-президентом з
економiки та фiнансiв.
3.8. Вносити пропозицi1 вiце-президенту з економiки та фiнансiв щодо
прийняття, переведення чи звiльнення працiвникiв вiддiлу, Ух матерiального
заохочення, застосування до них заходiв дисциплiнарного стягнення тощо.

4. Вiдповiдальнiсть

Керiвник вiддiлу МТЗ несе вiдповiдальнiсть за:
4.1. Невиконання або несвоечасне, неякiсне, неналежне виконання доручень
керiвника, своУх посадових обов'язкiв, що передбаченi цiею посадовою. .lНСТРУКЦlею.
4.2. Порушення Правил внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiй з
охорони працi, технiки безпеки, протипожежноУ безпеки i виробничоУ caHiTapiY,
виробничих (експлуатацiйних) iнструкцiй тощо.
4.3. Надання недостовiрноУ iнформацii·.
4.4. Розголошення конфiденцiйноУ iнформацiУ.
4.5. Нанесення НаУКМА матерiальноУ шкоди.
4.6. Правопорушення, cKoeHiв процесi здiйснення своеУдiяльностi.

5. Повинен знати

Керiвник МТЗ повинен:
5.1. Знати законодавство, постанови, розпорядження, накази, методичнi, нормативнi
та iншi KepiBHiматерiали з питань матерiально-технiчного забезпечення та
законодавство про державнi закупiвлi; органiзацiю матерiально-технiчного
забезпечення; порядок приймання TOBapiB по кiлькостi, якостi; вимоги та
порядок ведення облiку постачальницьких операцiй та порядок складання
звiтностi про виконання плану матерiально-технiчного забезпечення; основи
економiки та управлiння; форми облiку та звiтностi, що застосовуються,
порядок Ух ведення; умови та порядок укладення господарських договорiв i
контролю за Ухвиконанням; основи законодавства про працю; основи apxiBHoY
справи; систему ведення дiловодства, систему органiзацiУ контролю за
виконанням документlВ.
5.2. Знати профiль, спецiалiзацiю та особливостi дiяльностi матерiально-
технiчного постачання у сферi вищоУ освiти, методи та порядок планування
матерiально-технiчного 'забезпечення, порядок складання заявок; встановлення
лiмiтiв на розподiл матерiальних pecypciB пiдроздiлам НаУКМА, ринок TOBapiB,
ЦIНоутворення.
5.3. Знати статут та iншi нормативнi документи НаУКМА, положення про свiй
структурний пiдроздiл, iсторiю та традицiУ Киево- МогилянськоУ АкадемiУ,
структуру управлiння НаУКМА.
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5.4. Знати сучаснi технологiУ та методи органiзацiУ роботи/навчання, передовий
досвiд, основи психологiУ спiлкування, етики професiйних вiдносин.
5.5. Знати правила внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iНСТРукцiУ з охорони
працi, технiки безпеки, протипожежноУ безпеки i виробничоУ caHiTapiY у сферi
своУповноважень.
5.6. Мати навики роботи з персональним компютером на рlВН1 користувача,
офicною технiкою.
5.7. Вiльно володiти украУнською мовою.

6. Квалiфiкацiйнi вимоги

На посаду керiвника вiддiлу МТЗ призначаеться особа, яка мае:
6.1. Повну вищу oCBiтy(MaricTp, спецiалiст).
6.2. Стаж роботи в галузi матерiально-технiчного забезпечення - не менше 2
рокш.

7. Вза(мовiдносини (зв'язки) за "осадою

7.1. Керiвник вiддiлу МТЗ спiвпрацюе з yciMa структурними пiдроздiлами
На УКМА у сферi своУх повноважень.
7.2. За вiдсутностi керiвника вiдцiлу МТЗ його обов'язки виконуе iнша особа, яка
призначаеться в установленому порядку, з набуттям вiдповiдних прав 1
вiдповiдальностi за неналежне виконання покладених на неУобов'язкiв.

вiце- президент
з економiки та фiнансiв

Ознайомлений:

Ш td;I{O oJi!
ПIБ П1д

Л.I.Дяченко

r;?J,0(;. ~t;P
дата
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ПОСАДОВАIНСТРУКЦIЯ
провiдного спецiалiста (з питань планування)
вiддiлу матерiально-технiчного забезпечення

Нацiонального унiверситету «Ки€во-Могилянська академiя»

1.Загальнiположення

Провiдний спецiалiст (з питань планування) вiддiлу матерiально-технiчного
забезпечення (далi - провiдний спецiалiст (з питань планування) вiддiлy МТЗ):
1.1. Приймасться на посаду i звiльнясться з посади наказом у встановленому в
НаУКМА порядку у вiдповiдностi до чинного законодавства Украlни.
1.2. Безпосередньо пiдпорядкований керiвнику вiддiлу матерiально-технiчного
забезпечення.
1.3. У СВОlЙдiяльностi керусться чин ним законодавством та нормативно-
правовими актами УкраlНИ, Статутом НаУКМА, нормативними документами
НаУКМА, положенням про вiддiл, цicю посадрвою iнструкцicю.

2. Завдання та обов'язки

Провiдний спецiалiст (з питань планування) вiддiлу мтз:
2.1. Готус виxiднi данi для складання проектiв перспективних 1 рIЧНИХпланlВ
дiяльiюстi НаУКМА.
2.2. Розробляс oкpeMi роздiли плану НаУКМА з розподiлом по кварталах, готус
розрахунки й обrpунтування до них, доводить плановi показники до пiдроздiлiв
НаУКМА.
2.3. Здiйсmoс комплексний економiчний аналlЗ господаРСЬКОl дiяльностi
НаУКМА i його пiдроздiлiв.
2.4. Виявляс резерви та визначас заходи щодо забезпечення режиму eKoHoMil,
бiльш ефективного використання pecypciB.
2.5. Веде облiк i контроль виконання планiв пiдроздiлами.
2.6. Готус щоквартальну звiтнiсть про використання коштlВ шдроздlЛlВ
НаУКМА у зазначенi строки та за встановленими формами.
2.10. Вивчас та аналiзус iнформацiю, показники i результати роботи,
узагальнюс i систематизус Ух, проводить необхiднi розрахунки,
використовуючи сучасиу електронно-обчислювальну TeXHiKY.
2.11. У межах своУх обов'язкiв здiйснюс _аналiтичнi, контрольнi та облiковi
операцil, пiдготовку необхiдних висновкiв з питань доручеНОl роботи.
2.12. Готус матерiали для аналiзу, розроблення проектiв органiзацiйних
документiв, замовлень, заявок, iнструкцiй, пояснювальних записок, та iНШОl
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документацi! з питань виконувано! роботи.
2.13. Розглядае надану документацiю, визначае вiдповiднiсть показНИК1в,
стежить за додержанням установлених вимог.
2.14. Здiйснюе збирання, накопичення, оброблення, аналiз, оцiнку iнформацi!
щодо напряму свое1 дiяльностi.
2.15. ~ Дбае про збереження наданих матерiальних цiнностей, примiщень
НаУКМА. -
2.16. Виконуе доручен;ня керiвника вiддiлу, вiце-президента з економiки та
фiнансiв з питань дiяльностi пiдроздiлу.
2.17. Надае в обов'язковому порядку своечасно повну iнформацiю про свою
дiяльнiсть на запити керiвника вiддiлу, уповноважених посадових осiб
НаУКМА за погодженням з начальником вiддiлу.
2.18. Дотримуеться нормативних aKTiB про охорону працi, виробничих
iнструкцiй тощо.
2.19. Рацiонально та ефективно органiзовуе працю на робочому мiсцi 1 свiй
робочий час.
2.20. Дотримуеться Правил внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiй з
технiки безпеки, охорони працi й навколишнього середовища, протипожежно!
безпеки та виробничо! caHiTapi!.
2.21. Постiйно пiдвищуе свiй професiйний рiвень.

3. Права

Провiдний спецiалiст (з питань ПЛанУВання)вiддiлу МТЗ мае право:
3.1. Вносити на розгляд безпосереднього керiвника (iншо! уповноважено! особи
НаУКМА) пропозицi! щодо вдосконалення роботи, пов'язано! з обов'язками,
якi передбаченi цieю iнструкцiею.
3.2. У межах свое! компетенцi! повiдомляти безпосередньому керiвнику про Bci
виявленi недолiки в роботi та вносити пропозицi! щодо !х усунення.
3.3. Знайомитись з рiшеннями керiвництва НаУКМА щодо роботи, пов'язано! з
обов'язками, якi передбаченi цiею iнструкцiею.
3.4. За дорученням безпосереднього керiвника (iншо! уповноважено! особи
НаУКМА) представляти в межах свое1 компетенцir пiдроздiл в iнших установах
та оргаюзаЦ1ЯХ.
3.5. За попереднiм погодженням безпосереднього керiвника брати участь у
нарадах, у сферi сво!х повноважень.
3.6. Отримувати необхiдну для виконання отриманих завдань iнформацiю вiд. . . . .ВIДПОВIДнихПlдроздlЛlВ.
3.7. Пiдписувати та вiзувати документи у межах свое! компетенцi!.

4. Вiдповiдальнiсть

Провiдний спецiалiст (з питань планування) вiддiлy МТЗ несе вiдповiдальнiсть за:
4.1. Невиконання або несвоечасне, неякiсне, неналежне виконання доручень
керiвника, сво!х посадових обов'язкiв, що передбаченi цiею посадовою. .
lНСТРУКЦ1ею.
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4.2. Порушення Правил внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiй з
охорони працi, технiки безпеки, протипожежноI безпеки i виробничоI caHiTapiI.
4.3. Надання недостовiрноI iнформацiI.
4.4. Розголошення конфiденцiйноI iнформацiI.
4.5. Завдання НаУКМА матерiально! шкоди.
4.6. I!евжиття належних заходiв для попередження несприятливих/ шкiдливих
наслiдкiв у межах своУхобов' язкiв.
4.7. Праiюпорушення, c~oeHi в процесi здiйснення свое! дiяльностi.

5. Повинен знати

Провiдний спецiалiст (з питань ПЛанУВання)вiддiлу МТЗ повинен:
5.1. Знати законодавство, постанови, розпорядження, накази, методичнi,
нормативнi та iншi KepiBHiматерiали з матерiально-технiчного постачання;
вимоги та порядок ведення облiку постачальницьких операцiй та порядок
складання звiтностi про виконання плану матерiально-технiчного забезпечення;
форми облiку та звiтностi, що застосовуються, порядок Ух ведення; основи
законодавства про працю, apxiBHoIсправи, основи системи ведення дiловодства,
органiзацiI контролю за виконанням документiв.
5.2. Знати профiль, спецiалiзацiю та особливостi матерiально-технiчного
постачання у сферi вищоI освiти; методи та порядок ПЛанУВанняматерiально-
технiчного забезпечення, органiзацiю плановоI роботи, порядок розроблення
перспективних i рiчних планiв, планово-облiкову документацiю, методи
економiчного аналiзу якiсних i кiлькiсних показникiв дiяльностi НаУКМА та його. . .. . .П1дроздlЛlВ,порядок 1строки складання ЗВIТносп.
5.3. Знати статут та iншi нормативнi документи НаУКМА, положення про свiй
структурний пiдроздiл, iсторiю та традицiI Киево-МогилянськоI АкадемiI,
структуру управлiння НаУКМА.
5.4. Знати сучаснi технологiI та методи органiзацiI роботи/навчання, передовий
досвiд, основи психологiI спiлкування, етики професiйних вiдносин.
5.5. Знати правила внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iНСТРукцiI з охорони
працi, технiки безпеки, протипожежноI безпеки i виробничоI caHiTapiIу сферi
своУхповноважень.
5.6. Мати навички роботи з персональним комп'ютером, офiсною технiкою.
5.7. Вiльно володiти украIнською мовою.

6. Квалiфiкацiйнi вимоги

На посаду провiдного спецiалiста (з питань ПЛанУВання)вiддiлy МТЗ
призначаеться особа, яка мае:
6.1. Повну вищу oCBiтyвiдповiдного напряму пiдготовки (Maгicтp,спецiалiст).
6.2. Стаж роботи за професieю на посадi спецiалiста (з питань ПЛанУВання)1
KaTeropi!не менше 2 pOкiB.
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7. Взаfмовiдносини (зв'язки) за "осадою

7.1. Провiдний спецiалiст (з питань планування) вiддiлу МТЗ спiвпрацю€ з YCIMa

структурними пiдроздiлами НаУКМА у сферi СВО!Хповноважень.
7.2. За вiдсутностi провiдного спецiалiста вiддiлу МТЗ його обов'язки викону€
iнша особа, що вiдповiда€ квалiфiкацiйним вимогам, яка призначаcrься в
установленому порядку з набуттям вiдповiдних прав i вiдповiдальностi за
неналежне виконання ПQкладенихна не! обов' язкiв.

Вiце-президент
з економiки та фiнансiв (/IiV;Ш.Дяченко

Керiвник вiддiлу
матерiально-технiчного забезпечення

Ознайомлений: /

Т.Е.ШеЙко

08,OG, oW.f{ j)
Iдата



Додаток 4
до наказу N~3Lrч вiдt'J,ОG. 2011р.

ПОСАДОВАIНСТРУКЦIЯ
провiдного спецiалiста

BiддiJ)yматерiально-технiчного забезпечення
Нацiонального унiверситету <<Ки€во-Могилянська академiя»

1.Загальнiположення

Провiдний спецiалiст вiддiлу матерiально-технiчного забезпечення (далi
- провiдний спецiалiст вiддiлу МТЗ):
1.1. Прийма€ться на посаду i звiльня€ться З посади наказом за встановленим в
НаУКМА порядком у вiдповiдностi до чинного законодавства Укра1ни.
1.2. Безпосередньо пiдпорядкований керiвнику вiддiлу матерiально-технiчного
забезпечення.
1.3. У СВО1Йдiяльностi керу€ться чин ним законодавством та нормативно-
правовими актами Укра1НИ,Статутом НаУКМА, нормативними документами
НаУКМА, положенням про вiддiл, цieю посадовою iнструкцieю.

2. Завдання та обов'язки

Провiдний спецiалiст вiддiлу МТЗ:
2.1. При замовленнi TOBapiBкеру€ться принципом максималЬНО1ефективностi
використання запланованих коштiв.
2.2. Склада€ заявки на матерiальнi ресурси, якi розподiляються за плановим
порядком, iз необхiдним обrpунтуванням i розрахунками.
2.3. Визнача€потребу пiдроздiлiв НаУКМА в матерiальних ресурсах.
2.4. Розробля€ лiмiти на використання матерiальних pecypciB пiдроздiлам
НаУКМА та контролю€ 1Х правильнiсть, виявля€ причини недотримання
встановлених Л1мIТlВ.
2.5. Гoтy€ проекти договорiв з постачальниками, матерiали за претензiями до
постачальникiв вiдповiдно до порушень ними договiрних зобов'язань, погоджу€з.. . . ..постачальниками змши строюв постачання, замшу одних матерlалlВ lНшими.
2.6. Здiйсню€ контроль за виконанням постачальниками договiрних зобов'язань,.. .. ... ...юльюстю 1 яюстю матеРlалlВ,. яю надходять, та шших видlВ матеРlальних
pecypciB, комплексним 1Х використанням, за правильнiстю пред'явлення до. . .сплати рахунюв та ШШИХрозрахункових докуменТ1В.
2.7. Склада€ встановлену звiтнiсть про виконання плану матерiально-
технiчного забезпечення НаУКМА.'
2.8. Стежить за ринком постачання TOBapiB,цiноутворення, аналiзу€, вносить

'"ПРОПОЗИЦl1.
2.9. Форму€ справи вiдповiдно до затверджеНО1 номенклатури, забезпечу€ 1Х
зберiгання, оформлення i в установленi строки зда€ до apxiBY. Вивчае та



результати роботи, узагальню€ 1

розрахунки, використовуючи сучасну
аналiзу€ iнформацiю, показники i
систематизу€ Ух, про водить необхiднi
електронно-обчислювальну TeXHiKY.
2.1 О. У межах своУх обов' язкiв здiйсню€ аналiтичнi, облiковi операцi'i,
пiдготовку необхiдних висновкiв з питань виконуваноi' роботи.
2.11. ГOTY€матерiали для аналiзу, розроблення проектiв органiзацiйних
документiв; замовлень, заявок, iнструкцiй, пояснювальних записок, та iншо'i
докуме:Епацi'iз питань доручено'i роботи.
2.12. Розгляда€ надану документацiю, визнача€ вiдповiднiсть показникiв,
стежить за додержанням установлен их вимог.
2.13. Збира€, накопичу€, обробля€, аналiзу€ iнформацiю щодо напряму CBO€!. .
ДIЯЛЬНОСТl.

2.14. Дба€ про збереження наданих матерiальних цiнностей, примiщень
НаУКМА.
2.15. Викону€ доручення керiвника вiддiлу, вiце-президента з економiки та
фiнансiв з питань дiяльностi пiдроздiлу.
2.16. Haдa€ в обов'язковому порядку сво€часно повну iнформацiю про свою
дiяльнiсть на запити керiвника вiддiлу, уповноважених посадових осiб
НаУКМА за погодженням з керiвником вiддiлу.
2.17. Додержу€ться нормативних aKTiB про охорону працi, виробничих
iнструкцiй тощо.
2.18. Рацiонально та ефективно органiзову€ працю на робочому мiсцi i свiй
робочий час.
2.19. Дотриму€ться Правил внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiй з
технiки безпеки, охорони працi й навколишнього середовища, протипожежно'i
безпеки та виробничо'i caHiTapi'i,норм, методiв i прийомiв безпечного ведення
робiт.
2.20 ..Постiйно пiдвищу€ свiй професiйний рiвень.

3. Права

Провiдний спецiалiст вiддiлу МТЗ Ma€право:
3.1. Вносити на розгляд безпосереднього керiвника (iншо'i уповноважено'i
особи НаУКМА), пропозицi'i щодо вдосконалення роботи, пов'язано'i з
обов'язками, якi передбаченi цi€юiнструкцi€ю.
3.2. У межах CBO€!компетенцi'i повiдомляти безпосередньому керiвнику про Bci
виявленi недолiки в роботi та вносити пропозицi'i щодо Ухусунення.
3.3. Знайомитись з рiшеннями керiвництва НаУКМА щодо роботи, пов'язано'i з
обов'язками, якi передбаченi цi€юiнструкцi€ю.
3.4. За дорученням безпосереднього керiвника (iншо'i уповноважено'i особи
НаУКМА) представляти у межах CBO€!компетенцi'i пiдроздiл в iнших
установах, органiзацiях з питань, що належать дО CBO€!компетенцi'i.
3.5. За попереднiм погодженням безпосереднього керiвника брати участь у
нарадах, у сферi своУхповноважень.
3.6. Отримувати необхiдну для виконання своУх завдань iнформацiю вlД. . . . .ВIДПОВIДнихП1дроздlЛlВ.
3.7. Пiдписувати та вiзувати документи в межах CBO€!компетенцi'i.



4. Вiдповiдальнiсть

Провiдний спецiалiст вiддiлу МТЗ несе вiдповiдальнiсть за:
4.1. Невиконання або несвоечасне, неякiсне, неналежне виконания доручень
керiвника, своУх посадових обов' язкiв, що передбаченi цieю посадово~. .lНСТРУКЦ1ею.
4.2. Порушення Правил внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiй з
охорони працi, технiки безпеки, протипожежноI безпеки i виробничоI caHiTapiI.
4.3. Надання недостовiрноI iнформацiу'
4.4. Розголошения конфiденцiйноI iнформацiI.
4.5. Нанесення НаУКМА матерiальноI шкоди.
4.6. Невжиття належних заходiв для попередження несприятливиxJ шкiдливих
наслiдкiв у межах своУхобов' язкiв.
4.7. Правопорушения, cKoeHiв процесi здiйснення свое! дiяльностi.

5. Повинен знати

Провiдний спецiалiст вiддiлу МТЗ повинен:
5.1. Знати законодавство, постанови, розпорядження, накази, методичнi,. .. ... . .нормативНl та lНШl KepIВНlматеРlали з матеРlально-техНlЧНОГО постачання,. .. .. . .законодавство про державНl закушвш; оргаНlзаЦ1Ю матеРlально-техНlЧНОГО
забезпечення; порядок приймання TOBapiB по кiлькостi, якостi; вимоги та
порядок ведения облiку постачальницьких операцiй та порядок складания
звiтностi про виконання плану матерiально-технiчного забезпечения; основи
законодавства про працю, apxiBHoI справи, основи системи ведення
дiловодства, органiзацiI контролю за виконанням документiв.
5.2. Знати профiль, спецiалiзацiю та особливостi матерiально-технiчного
постачання у сферi вищоI освiти; методи i порядок розроблення перспективних i
рiчних планiв матерiально-технiчного забезпечення, порядок складання заявок на
матерiали, укладання договорiв з постачальниками, встановлення лiмiтiв на
матерiальнi ресурси, складання звiтностi про виконання плану матерiально-
технiчного забезпечення, ринок TOBapiB,цiноутворення.
5.з. Знати статут та iншi нормативнi документи НаУКМА, положения про свiй
структурний пiдроздiл, iсторiю та традицiI Киево-МогилянськоI АкадемiI.
5.4. Знати сучаснi технологiI та методи органiзацiI роботи/навчання, передовий
досвiд, основи психологiI спiлкування, етики професiйних вiдносин.
5.5. Знати правила внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiI з охорони
працi, технiки безпеки, протипожежноI безпеки i виробничоI caHiTapiI у сферi
сво! повноважень.
5.6. Мати навики роботи з персональним комп'ютером, офiсною технiкою.
5.7. Вiльно володiти УI~раIнськоюмовою.

6. Квалiфiкацiйнi вимоги

На посаду провiдного спецiалiста вiддiлу МТЗ призначаеться особа, яка мае:
6.1. Повну вищу oCBiтyвiдповiдного напряму пiдготовки (Maricтp, спецiалiст).



6.2. Стаж роботи в галузi матерiально-технiчного забезпечення - не менше 2
РОК1в.

7. Взасмовiдиосиии (зв'язки) за посадою

7.1. Провiдний спецiалiст вiддiлу МТЗ спiвпрацюс з yciMa структурними
пiдр~)Здiлами На УКМА у сферi СВО!Хповноважень.
7.2. За BiдcYТHOCTiпровiдного спецiалiста вiддiлу МТЗ його обов'язки виконуе
iнша особа, що вiДПQвiдае квалiфiкацiйним вимогам, яка призначаеться в
установленому порядку з набуттям вiдповiдних прав i вiдповiдальностi за
неналежне виконання покладених на не! обов'язкiв.

Вiце-президент
з економiки та фiнансiв

Керiвник вiддiлу
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