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1. ЗЛГЛЛЬШ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1 Дане положения визначае значения, ц ш , завдання, функцп, права, 

вщповщальнють i основи д 1яльносп вiддiлy маркетингу та техшчного розви
тку (дал1 скорочення ВМТР).

1.2 Вщдш е структурним пщроздшом ушверситету та створений наказом 
ректора вщ 6 грудня 2010 року № 287/од.

1.3 Вщдш створюеться та лжвидуеться наказом ректора у всгановленому 
порядку.

1.4 ВМТР створений Университетом з метою:
• Матер1ально-техн1чне забезпечення ушверситету необхидними 

товарами, обладнанням, ресурсами, сировиною, послугами тощо, 
а також з метою розробки заход1в, спрямованих на забезпечення 
ефективного функцюнування системи менеджменту якосдд (дал1 
скорочення СМЯ) НАУ.

• Оргашзацп та ведения складського господарства та складського 
облшу магер1альних p e c y p c i B  зпдно юнуючих норм чинного зако- 
нодавства Укра'ши.

• Забезпечення задоволення власних потреб в рем отт та обслугову- 
ванн1 р 1зноманпно 1 техшки.

• Забезпечення р1зними видами мебл!в та здшенення Тх ремонту.
• Орган1зац1Т забезпечення студен'пв та професорського-

викладацького складу университету форменим одягом.
1.5 У ВМТР також виконуються забезпечувальш процеси СМЯ:

• Управлшня документащею.
• Управлшня записами.
• Коригувальш дп.
• Запоб1жш дп.
• Управлшня невцшовщностями.
• Мониторинг та вим1рювання npoueciB.

1.6 ВМТР у своУй д1яльносп керуеться чинним законодавством УкраТни, 
Статутом Нацюнального ав1ацшного ушверситету, наказами i розпоряджен- 
нями ректора, за пщпорядковашстю проректора з розвитку та м 1жнародних 
зв’язюв та ним положениям, а також вимогами СМЯ ушверситету.

1.7 Д1яльшсть вщдшу здшснюеться на o c h o b i  поточного та перспектив
ного планування, поеднання единоначальноедд у вирппенш питань службовоТ 
Д1яльност1 та колепальност1 шд час Тх обговорення, персонально! вщповща- 
льноедд прашвниюв за належне виконання покладених на них посадових обо- 
в'язюв та окремих доручень начальника вщдшу.
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1.8 Начальник та inuji прашвники вщдшу призначаються на посади i 
звшьняються з посад наказом ректора Национального ав1ацшного ушверси- 
гету, у вщповщност! з чинним законодавством УкраУни.

1.9 Квал1фжацшш вимоги, функцюнальш обов'язки, права, вщповща- 
льшеть начальника та шших пращвник1в вщдшу регламентуеться посадови- 
ми шетрукщями, як 1 затверджуються кер1вником Ушверситету.

1.10 Струкгурний гпдроздш ВМТР здшенюе:
• Ознайомлення пращвниклв з нормативними документами про 

захист персональних даних та Тх обов’язюв.
• Обробку персональних даних праидвниюв i студенев.

1.11 Забезпечуе збереження документ!в, що мютять персональш дань
1.12 Забезпечуе доступ суб’ект1в персональних даних до власних персо

нальних даних.

2. ОСНОВЫIЗАВДЛННЯ
2.1 За рахунок коигпв, передбаченнх кошторисом Угпверситету, та на 

шдстав1 затверджених плажв i укладених договор1в, м1ж Ушверситетом та 
стороншми оргашзащями, ВМТР здшенюе:

• Забезпечення Ушверситету всiма необхщними для його ефектив- 
ного функцюнування матер1альними ресурсами необхщноУ якостп

• Проведения електронних закушвель товар1в, роб1т та послуг, яю 
спрямоваш на ефективне та результативне функцюнування 
Ушверситету.

• Обстеженпя, техшчне обслуговування та ремонт оргтехшки та 
комп’ютерноУ технжи структурних тд р о зд ш в  Ушверситету.

• Комплекгашю та ремонт меб;пв структурних гпдроздппв Ушвер- 
ситету.

• Оргашзащя та ведения складського господарства та складського 
обл 1ку матер1альних pecypcie зпдно юнуючих норм чинного зако- 
нодавства УкраУни.

• Оргашзашя забезпечення студентов та професорського- 
викладацького складу ушверситету форменим одягом.

2.2 K e p i вництво ВМТР здшенюе координашю д1яльност1 структурних 
ш дроздш в Ушверситету з питапь матер1ально-техшчного забезпечення i 
приймае участь у заходах спрямованих для рационального викорисгання ма- 
гер1альних p e c y p c i B .

2.3 Пщготовка та подання кер1вництву для затвердження та подальшоУ 
передач! Комггету з конкурсних горпв Ушверситету, шформацшно- 
аналггичних матер!агпв, зведених замовлень (на шдстав1 нлашв та замовлень 
структурних тд розд Ы в Ушверситету) та шших документ1в з метою прове-
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дення Кснуптетом з конкурсних T o p r i B  Ушверситету процедур закушвель, зп 
дно 13 законодавством УкраТни, для матер1ально-техшчного забезпечення 
д1яльност1 Ушверситету.

2.4 Удосконалення та впровадження нових метод1в оргашзацп роботи, 
в тому числ1 на основ! використання сучасних шформацшних технологш.

2.5 Сприяння та прийняття учасп у заходах з запобшання та протидп 
корупцп.

2.6 Рш ення imunx завдань у вщповщност! з цшями Ушверситету.

3. ФУ НКЦ II
Основними функшями ВМТР, що нов'язаш з реал!зашею основних 

завдань, е:
3.1 Планування, оргашзашя та контроль забезпечення ушверситету не- 

обхщними матер1альними ресурсами вщповщноТ якостк
3.2 Розроблення проект1в pin них плашв матер!альио-техшчного забез

печення ушверситету шляхом зведеиня замовлень запланованих закушвель 
структурних шдроздипв Ушверситету.

3.3 Подання K ep iвництву для затвердження та подальшоТ передач! Ко- 
м1тету з конкурсних T o p r i B  Ушверситету, проекте р1чних плашв матер1аль- 
но-техшчного забезпечення Ушверситету.

3.4 Розробка проект1в плашв закушвель як! здшснюються без проце- 
дури, передбаченоТ законодавством УкраТни та закушвель за процедурами, 
як! нередбачен! законодавством УкраТни у сфер! Державних закугивель, для 
матер!ально-техшчного забезпечення навчального процесу, ремонтно- 
експлуаташйних потреб Ун!верситету та його структурних шдроздипв , 
створення необхщних запас1в на основ! визначення потреб у матер!альних 
ресурсах.

3.5 ГПдготовка докумеитанп, зпдно i3 замовленнями структурних т д 
роздш в Ушверситету, для проведения допорогових електронних закушвель 
товар!в, po6i г i послуг.

3.6 Проведения електронних закугивель товар!в, p o 6 i r  i послуг, як! 
спрямоваш на ефективне та результативне функцюнування Ушверситету.

3.7 Пщготовка проект1в договор1в та документац!Т щодо проведених 
електронних закугивель.

3.8 Пгтготовка укладення шших договор!в з постачальниками (зпдно 
норм д!ючого законодавства), узгодження умов i термiniв иостачань, вивчен- 
ня можливост! i дошльност! встановлення прямих довгострокових господар- 
ських зв'язк!в по постачанню матер!алыю-техшчних pecypciB.

3.9 Забезпечення своечасноТ та цшковитоТ реал!зацн вид!лених фонд!в i 

запланованих закушвель в межах компетенцп ВМТР.
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3.10 Виконання робгг пов’язаних з пщготовкою претензш до постачаль- 
ник1в у раз1 порушення догов1рних зобов’язань.

3.11 Вивчення оперативно!' маркетингово’Тшформацп i рекламних мате- 
р1ал1в з метою виявлення ринюв для придбання матер1ально-техшчних 
pecypciB.

3.12 Оргашзащя доставки матер1альних pecypciB  зпдно з передбачени- 
ми у договорах строками, контроль Тх кшькост1, якост1 i комплектное^, а та
кож оргашзащя Тх збершання на складах для потреб ушверситету.

3.13 Ведения документаци щодо поточних заявок структурних пщроздшв 
Ушверситету на отримання або закушвлю товар1в, матер!ал1в та послуг.

3.14 Здшенення контролю л1м тв на вщпускання матер!ал1в шдроздшам 
Ушверситету у вщповщносп до ix замовлень та затверджених плашв.

3.15 Узгодження з постачальниками змши умов укладання договор1в 
(зпдно норм ддочого законодавства).

3.16 Здшенення оргашзацп оперативного облшу постачальницьких опе- 
рацш, перепису матер1альних p e c y p c iB , складання встановлено'Т зв1тност1 про 
виконання плану матер1ально -  техшчного забезпечення ушверситету.

3.17 Оргашзащя складського господарства, вживання заход1в щодо його 
техшчного оснащения, забезпечення збершання матер1альних pecypciB, що 
надходять до Ушверситету.

3.18 Ведения об лису постачальницьких i складських операцш зпдно но- 
рмативно-правових акпв ддачих в УкраТш.

3.19 Забезпечення примкцень Ушверситету меблями зпдно нормативно- 
правових акт1в дпочих в УкраТш.

3.20 Пщготовка замовлень на комплектуюч! та матер1али, m i необхщш для 
проведения ремонту мебл1в на щцстав1 замовлень на ремонт мебл1в що надшпши 
вщ структурних пщроздшв Ушверситету.

3.21 Здшенення своечасного ремонту мебл1в, яю цього потребують.
3.22 Ведения облжу та складання докуменпв щодо витрачання компле- 

ктуючих та матер1ал1в для ремонту мебл1в згщно норм встановлених в Уни
верситет!.

3.23 Оргашзащя забезпечення студештв та професорського- 
викладацького складу Ушверситету форменим одягом.

3.24 Здшенення заход1в щодо з ’ясування розм1р1в форменого одягу 
для студенпв та професорського-викладацького складу Ушверситету.

3.25 Здшенення заход1в щодо координаци дш студенпв та професор
ського-викладацького складу Ушверситету з постачальниками з метою за
безпечення форменим одягом.

3.26 Проведения заход1в щодо обстеження та д1агностики оргтехшки та 
комп’ютерноТ техшки на шдстав1 замовлень що надшпши вщ структурних 
пщ роздш в Ушверситету.
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3.27 Подготовка замовлень на комплектую™ та матер!али, як! необхщш 
для проведения ремонту оргтехшки та комп’ютерноТ техшки на шдстав! 
замовлень на ремонт техшки що надшшлй вщ структурних ш дроздш в 
Ушверситету.

3.28 Здшснення своечасного ремонту оргтехшки та комп’ютерноТ 
техшки, яю цього потребуюгь.

3.29 Ведения облшу та складання докуменпв щодо витрачання 
комплектуючих та матер!ал!в для ремонту оргтехшки та комп’ютерноТ 
техники зпдно норм всгановлених в Ушверситеть

3.30 Оргашзашя проведения ремонту оргтехшки та комп’ютерноТ 
техшки сторонн!ми оргашзащями, ремонт якоТ неможливо здшснити силами 
вщдшу з техн!чних причин.

3.31 Впровадження сучасних технологш та новинок техшки в 
навчально-виробничу дцяльшсть Ушверситету.

3.32 Прийняття участ! у заходах щодо розробки пропозицш 
спрямованих на досягнення рац!онального використання матер!альних 
pecypciB з метою скорочення витрат.

3.33 Здшснення заход!в, в межах своеТ компетенц!Т та чинного 
законодавства, щодо запобшання та протид!Т Kopynn;iT.

4. КЕР1ВНИЦТВО
4.1 Начальник ВМТР здшенюе загальне адмшютративне кер!вництво 

в1дд!лом.
4.2 Начальник ВМТР призначаеться на посаду та звшьняеться з неТ 

наказом ректора Национального ав1ац!йного ун!верситету.
4.3 Начальник ВМТР призначаеться на посаду з числа фах1вщв, що 

мають повну вишу осв!ту в!дпов!дного напряму п!дготовки (мапстр, 
спец!ал!ст) та стаж роботи -  не менше 3 роюв.

4.4 Начальник ВМТР несе вщповщальшеть за:
- •  несвоечасне i неяюсне виконання функц!й, що викладеш у 

пункт! 3.
• виробничу д!яльшсть.
• дотримання вимог законодавства УкраТни та державних 

стандарт! в.
• систематичне шдвищення квал!ф!кац!Т сп!вроб!тник1в

вщдщу, в тому числ1 в сфер! менеджменту якостп
• забезпечення досягнення цшей в сфер! якост1 в частиш, що

стосуеться в!дд!лу.
• недотримання протипожежних вимог, стандарта, норм та 

правил внутрштнього розпорядку у вщдип.
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4.5 Bci iH ii i i  сшвробггники ВМТР призначаються на посади (зпдно 
затвердженого ректором штатного розпису вщдшу) та звшьняються з них 
наказами ректора за поданням начальника вщдшу.

5. ПРАВА ТА ВЩПОВЩАЛЬШСТЬ
5.1 ВМТР мае право:

• Отримувати документа та mini шформацшш матер1али за c b o i m  

профшем д1яльност1 для ознайомлення яю надходять у вщдш 
ВМТР, для здшснення систематизованого облшу та використан- 
ня в робот1 вщдшу.

• Запитувати та отримувати вщ кер1вниюв Ушверситету та його 
структурних гпдроздшв шформащю, необхщну для виконання 
покладених на нього завдань i функцш.

• Здшснювати в межах свое'1 компетенцп перев1рку та координащю 
д1яльност1 структурних пщ роздш в ВМТР з питань матер1ально- 
техшчного забезпечення та рацюнального використання M a T e p i a -  

льних p e c y p c i B ,  про результати n e p e B i p o K  доповщати кер1внику 
ВМТР.

• Вносити пропозицп щодо вдосконалення форм i метод1в робота 
вщдшу.

• Брати участь у пщбор1 i розстановщ кадр1в за c b o i m  профшем 
д1яльностг

• Брати участь у нарадах при розгляд1 питань матер1ально- 
техшчного забезпечення д1яльност1 ушверситету.

• Самостшно здшснювати оргашзащю виробничоТ д1яльност1, нащ- 
лену на виконання затверджених планових завдань та догов1рних 
обов’язюв.

• Розробляти та виконувати власш плани виробничого та економ1ч- 
ного розвитку ВМТР.

• Вщ iMeHi ушверситету одержувати лщензп на право виконання 
p o 6 i T  та надання послуг.

• 1шщювати заходи щодо покращення СМЯ ушверситету.
5.2 ВМТР несе вщповщальшсть за:

• Дотримання пращвниками вщдшу правил внутр1шнього розпоря- 
дку, саштарно-протиепщем1чного режиму, протипожежно1 без- 
пеки i техшки безпеки.

• Ведения документацп, передбачено1 чинними нормативно- 
правовими документами.



- Щ

Система менеджменту якост1 
положения

про вщдш маркетингу та техн1чного розвитку

Шифр
документа

СМЯ НАУ П 
28(01)-02-2016

стор. 10 з 15

• Надання у встановленому порядку достов1рноТ статистичноТ та 
шшоТ шформацп про д!яльшсть вщдшу ВМТР для контролю 
СМЯ ушверситету.

• Невиконання обов’язюв, передбачених нормативно -  правовими 
актами та цим положениям.

6. СТРУКТУРА. ШТАТНЫЙРОЗКЛАД 
ТА РЕ СУ PC НЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ВМТР

6.1 ВМТР шдпорядковуеться ректору, за шдпорядкованютю проректора 
з розвитку та м1жнародних зв’язюв (зпдно наказу вщ 29.01.2016 року 
№ 019/од.)

6.2 Структура ВМТР розробляеться начальником вщдшу у вщповщ- 
ност1 з плановими виробничими завданнями i затверджуеться ректором.

6.3 Штатний розпис ВМТР розробляеться вщповщно до вимог чинно
го законодавства УкраТни та нормативно-правових аюпв М Ы стерства осв1ти i 
науки УкраТни.

6.4 Для здшенення основно'Т д!яльносп Ушверситет надае ВМТР у ко- 
ристування :

• Виробнич 1 плоил, для виконання ВМТР Bcix вщпв p o 6 i T  за напря- 
мом д1яльностг

• 1нструмент, обладнання, транспорт, тощо.
• Складсью примщ ення та прим1щення для розмщ ення ВМТР.
• Обсяг p e c y p c i B  ВМТР може змшюватись у залежност1 в1д обсягу 

завдань i функц1Й.
6.5 Структура ВМТР визначаеться штатним розписом i обумовлюеться 

виробничими завданнями. Оргашзацшна структура ВМТР наведена у 
Додатку 1.

6.6 Особовий склад ВМТР комплектуеться фах1вцями зпдно з штатним 
розписом на пщстав1 укладених трудових договор1в, контраюпв тощо, 
структура управлшня ВМТР наведена у Додатку 2.

6.7 Чисельшсть ешвроб1тниюв, фонд 3apo6iTHoT плати та витрати на 
утримання вщдшу встановлюеться зпдно чинного законодавства УкраТни в 
межах л 1 м тв  штатноТ чисельност1 та фонду зароб1тно'Т платн1 , як1 встанов- 
люються для ун1верситету М1н1стерством осв1ти i науки УкраТни.

7. ВЗАСМОД1Я 3 1НШИМИ СТРУКТУРНИМИ 
П1ДРОЗД1ЛАМИ

ВМТР взаемод1е з:
7.1 1нтитутами, факультетами, кафедрами та шшими структурними 

пщроздшами ун!верситету з питань планування, оргашзацп та забезпечення
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матер1альними ресурсами та техшчними засобами для яюсного проведения 
навчального процесу.

7.2 Бухгалтер1ею Ушверситету, Планово-фшансовим вщдшом з питань 
планування та використання спещальних фоцщв та фощцв державних 
коптив, здшснення розрахункових операцш.

7.3 Ком1тетом конкурсних топв Ушверситету з питань планування та 
проведения закушвель зпдно чинного законодавства УкраТни.

8. РЕЗУЛЬ ТА ТИВШСТЬ ДШЛЬНОСТ!
8.1 Результатившсть робота ВМТР визначаеться на р]вш всього струк

турного пщроздшу на piBHi кожного сшвроб1тника.
8.2 Показники для розрахунку результативное^ (ефективност1) визна- 

чаються (переглядаються) кер1вником (сшвроб1тниками вщповщальними за 
напрямками д1яльност1) структурного пщроздшу на початку звггного перюду.

8.3 Протягом звггного перюду проводиться мониторинг показниюв 
результативное^ (ефективност)) д1яльност1 структурного пщроздшу та Тх 
анал1з.

8.4 Висновки щодо функцюнування структурного пщроздшу оприлюд- 
нюються на зборах колективу структурного пщроздшу.

8.5 При виявленш невщиовщностей щодо виконання процеЫв викону- 
ються коригувальш д п .

8.6 Кшьюсну оц1нку результативност1 розраховують як вщсоток вико
нання планових завдань з урахування якост1 та терм1шв Тх виконання.
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Дола гок 1

Оргашзащйна структура eiddmy маркетингу та
т exit in ног о р озвит ку
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Додаток 2

СТРУКТУРА В1ДД1ЛУ МАРККЕТИНГУ ТА ТЕХШЧНОГО
РОЗВИТКУ

Начальник eiOOLiv 
маркетингу та 

техшчного 
розвитку

Заступник нача
льника eiddtnv

Заступник нача
льника eiddiny

I
С ект о р 3 а в i дув ач Сектор Зав1дувач Захйдувач сектора

м а р к е т и н гу сектора серв1сного сектора органпаци
техшчного обслуговування комплектами та забезпечення

забезпечення техшки ремонт у мео/ив форменим одягом

П р о в ш н и й З а в щ у в а ч II р ов  i/i и ий
Штт

1н ж ен ер  1 П р о в ш н и й
ек о н о м к 'т ц е н т р а л ь н о г о

ск л а д у
е к о н о м  1ст катег ори ек о н о л п ст

П р о в ш н и й
ф а х1в ец ь

З а в щ у в а ч
ск л а д у

П р о в  щ и ийiir/Kciicp Г1рОВ1ДНИЙ
ш ж е н е р

С т а р ш и й С т а р ш и й И гж енер С т а р ш и й
т о в а р о з н а в е и ь т о в а р о з н а в е и ь 1 к атегopiY т о в а р о з н а в е и ь

з в /о з в /о

П р о  Bi/ш  ий Т е х  и i к
ш ж е н е р

(н ж е н е р  з 
к о м п л е к т а м и  
у с т а т к у в а н н я  
1 K areropiY

А г е н т  з Т ехн 1к
п о ст а ч а н н я 2 K areropiY


