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MOJOXEHMUE
OB YIIPABJIEHUU OPTAHU3AIINU 3AKYIIOK
®EJIEPAJIBHOI'O T'OCYJAPCTBEHHOTI' O BIOJKETHOTI'O
OBPA3OBATEJIbHOI'O YUPEXIEHUS BBICILEI'O OBPA3OBAHUS
«MOCKOBCKHWM T'OCYJAPCTBEHHBIN FOPUIUUYECKUN
YHUBEPCUTET UMEHHU O.E. KYTA®HHA (MT'FOA)»

I. OBIIUE ITOJIOKEHU S

1.1.  YnpasineHue opraHu3alUd 3aKylOK (lajee TakkKe - YIpaBJeHHE)
(penepasbHOr0 TOCYIapCTBEHHOTO OOpA30BATENBHOIO YUPEXKIAECHUS BBICILETO
obpazoBaHus «MOCKOBCKHIH TOCyNapCTBEHHBIH IOPUANYECKUN YHHBEPCHUTET
umenu O.E. Kyrapuna (MI'TOA)» (nmanee Takxke - YHHUBEPCUTET) SBISETCA
CTPYKTYPHBIM IIOJpa3/IcIeHNEM Y HUBEpCUTETA.

1.2. B cBOei NEATENBHOCTU YnpasieHue PYKOBOICTBYETCS
3aKoHogaTenbCTBOM Poccuiickoii ®enepaunu B chepe 3akynok, IlomoxeHuem o
3aKylIKe€ TOBAapoB paboT M ycIyr Ans HYXA YHHBEPCHUTETa, HACTOSIINM
[lonoxeHneM, JIOKaIbHBIMA HOPMAaTUBHBIMH aKTaMH Y HUBEPCHTETA.

1.3. [eatrenbHOCTh YTNpaBieHUs OCYLIECTBISETCS Ha OCHOBE TEKYIIEro U
NEPCNEKTUBHOIO INIAHUPOBAHUSA, COUETAaHUA €JMHOHAYAINs B PELIEHUH BOIIPOCOB
CIy)KeOHOH  HeATeNbHOCTH H  KOJUIETHAJIBHOCTH IpU HX  OOCYXKIEHHH,
[IEpCOHAJILHOM OTBETCTBEHHOCTH pPa0OTHHKOB 3a HaJIeXKallee MCIIOTHEHHE
BO3JIOKEHHBIX Ha HUX JOJDKHOCTHBIX OOSI3aHHOCTEH W OTHENBHBIX MOPYYCHHH
PYKOBOJICTBA.

1.4. VYnpasnenue kypupyet [lepBbiii mpopekTop.

II. 3AJAYN U ®YHKIIUU YIIPABJIEHUSA
OPTAHU3AIIUU 3AKYIIOK

2.1. OcHOBHBIMH 3a1a4aMHU JESITENbHOCTH Y IIPaBJICHHS SBIISIOTCS:

2.1.1. noseiieHne 3(QQPEKTUBHOCTH W PE3yJIBTATHBHOCTH OCYINECTBICHUS
3aKyIIOK TOBapOB, paboT, YCIYT AN HYXI Y HUBEPCHUTETA;

2.1.2. peanuzauusi €JUHOW MOJMUTUKHU pa3MEICHHUS 3aKa30B Ha IOCTaBKY
TOBapoB, BBINOJIHEHUE paboT, OKa3zaHUE YCIYr B COOTBETCTBHH C IMPHHIUIIAMH
MH(POPMALMOHHON OTKPBITOCTH, OTCYTCTBHS HEOOOCHOBAHHBIX OTpPaHMYCHUM
KOHKYPEHLIMM M 3KOHOMHYECKH 3()P(PEKTUBHOIO pacxoJOBaHUs OIOMKETHBIX U
COOCTBEHHBIX CPE/ICTB.

2.2.  OcHOBHBIMU DYHKIMSMHU YTIpaBJICHHS SIBJISIOTCS

2.2.1. opraHuMzands [JJAHUPOBAaHUS 3aKYyMOK TOBApoB, paboT, YCIyr,
BKJItOYas NIOATOTOBKY IUIaHa 3aKyNoK, MaHa-rpaduka, miaHa 3aKynkKy;



2.2.2. TOArOTOBKA M pa3MeHIeHHe IIaHa 3aKyIOK, IUlaHa-rpapykKa W IiaHa
3aKyNKH TOBapoB, paboT, ycnyr (majiee Takke — IJIaHbl 3aKynKd) B EjuHoi
MH(QOPMALMOHHOM CUCTEME B Chepe 3aKyIIOK;

2.2.3. obecneueHHe CBOEBPEMEHHOIO BHECEHHMS W3MEHEHMH B IUIAHBI
3aKyIIKU;

2.2.4. paccMOTpeHHE 3asBOK IOJpa3fielieHUid O TMPOBEIEHHH 3aKYIIOK,
BKJIFOUEHHBIX B YTBEPKIEHHBIE TUIAHBI 3aKYIIKH;

2.2.4. opraHuzaius pasMeIeHUs 3aKyIOK, npenycMaTpyuBaroLInX
[IOANOTOBKY  HOKyMEHTalud U  pasMelleHue wuHbopMmMauuu B EnuHoit
MH(MOPMAllMOHHOM cucTeMe B cdepe 3aKynok, BKIKOYas IOATOTOBKY U
pasMellEeHHE B YCTaHOBIEHHOM IOPSIAKE TOKYMEHTALMH O 3aKyIKax;

2.2.5. corjacoBaHMe MPOBEAECHUS 3aKylOK, HE MpeayCMaTpHUBAIOMIUX
[IOAMOTOBKY  JOKyMEHTAallud M pa3MelleHue uHGpopmandud B  EnuHoit
UH(POPMALIHOHHOM cUcTeME B cepe 3aKyToK;

2.2.6. ¢dopmHpoBaHHE U oOpraHu3ands paboThl eIUHOH KOMHUCCHH IIO
3aKylnkaM  YHMBEpPCUTETa, 3a HUCKIIOYEHHEM KOMHUCCHH  000COOIEHHBIX
CTPYKTYPHBIX NOApa3AeIeHUH;

2.2.7. opraHuMszanMs 3aKJIOYEHUS JOrOBOPOB Ha IIOCTaBKYy TOBapOB,
BBIIIOJIHEHUE DPA0OT, OKasaHWe YCIyr IS HYXKI YHHBEPCHTETA, pa3MellleHHe
MHQOpMAIIK O KOTOPBIX MPELYCMOTPEHO TIJIaHAMH 3aKyIIKH;

2.2.8. BHeceHue UH(GOpPMaLUMU O 3aKJIIOYAEMBIX OTOBOpAaxX IO pe3yJsibTaTraM
OCYIIECTBJIEHUSI 3aKyllOK B peecTp KOHTPAaKTOB, peecTp HOoroBopoB EnuHON
UH(GOPMaLlMOHHOM CUCTEMEI B cepe 3aKyIIoK;

2.2.9. KOHTpPOJIb UCIIOJIHEHUS IJIAHOB 3aKYyTIKH;

2.2.10. BeneHue IOKyMEHTAallUH, COITPOBOXKAAOLLIECH 3aKyIOYHYIO
JeATENbHOCTh YHUBEPCUTETa B COOTBETCTBUU C TPEOOBAaHUAMM JEHCTBYIOIIETO
3aKOHOIaTeNIbCTBA;

2.2.11. ocyliecTBiieHHe MOHHTOpPMHIA 3aKyNmoOK TOBapoB, paboT, yCiIyr Ha
OCHOBE OLIEHKH CTEIIeHU JOCTHKEHHUS LieNed OCYIIeCTBICHUS U 00OCHOBAaHHOCTH
3aKyIOK;

2.2.12. opranm3anusi NpoBeAeHUsT TOProB Ha INpPaBO 3aKIIOYEHHUsS JIOTOBOPOB
apeH/Ibl UMYILECTBa YHUBEpPCHTETa, BKIOYas (HOPMHUPOBAHHE ayKIIHOHHOH
KOMHCCHH M OpraHu3alluIo ee padoThl, HOATOTOBKY U pa3MelleHue JOKYMEHTalUH,
[IPOBEICHUE ayKI[MOHA;

2.2.13. BefeHuUe MPETEH3UOHHON pabOThI C MOCTABIIMKAMU (HCIIOTHUTEIIMH,
NOAPATYMKAMH) TI0 COBEPIIEHHBIM Y HUBEPCHUTETAM CIETKAM;

2.2.14. pa3paboTKa THUIOBBIX JOKYMEHTOB, JIOK&JIBHBIX AaKTOB IIO
HallpaBJIEHUSM S TEJIbHOCTU Y IpaBIIeHHUS;

2.2.15. npeacTtaBieHMe HMHTEPECOB YHUBEPCUTETA B KOHTPOJBHBIX OpraHax
(MpU HATMYUU COOTBETCTBYIOLIEH JOBEPEHHOCTH);

2.2.16. ocymiecTBineHre KOHTpOJII 3a COOTBETCTBUEM IpPOBOAMMBIX B
YHuBepcuTeTE  OpOLENYyp  3aKylIOK Ha  COOTBETCTBUE  JEHUCTBYIOLIEMY
3aKOHOAATeNbCTBY Poccuiickoit denepauny;



2.2.17. moaroroBka M pasMellieHre B EnuHod MHPOpMALMOHHON CUCTEME B
chepe 3aKylmoK YCTaHOBIEHHOH OTUETHOCTH O IPOBEICHUU YHHBEPCUTETOM
3aKyMOK TOBapOB, paboT, yCIyT.

II1. IIPABA YIIPABJIEHHUS1 OPI'AHU3AIINH 3AKYIIOK

3.1.  JIjs oCyIIECTBIEHHUS CBOMX MTOJHOMOUUN YTIpaBleHUe UMEET MPaBo:

3.1.1. 3anpamuBaTh U NMOJXy4YaTh B YCTAHOBJIIEHHOM IOpSIKe HEOOXOAHMMEIE
MH(OPMALIMIO U MaTepUalbl OT CTPYKTYPHBIX HOApa3e/ieHul Y HUBEPCUTETA;

3.1.2. obpamarecsi K pPYKOBOJACTBY YHHBEpPCUTETa C MPEAJOXKEHHUSMH [0
OpraHM3allMOHHOMY, WH(OPMAalMOHHOMY M  MaTepUaNIbHO-TEXHUYECKOMY
00ecIeYeHHIO IEATENbHOCTH Y IpaBIeHuUS;

3.1.3. oOpamartecsi K pYKOBOACTBY VYHHBEpPCHUTETa 3a COACWCTBHEM B
pELIEHUH BOMNPOCOB MAaTepUalIbHO-TEXHUYECKOr0 M TNpaBOBOro obecrieyeHUs
CBOEH JesITeNBHOCTH,

3.1.4. BHOCHTB Ha  pacCMOTpPEHHE  pYKOBOJICTBY  YHHBEPCHTETA
NPEIJIOKEHHUS 110 COBEPLIEHCTBOBAHUIO paboTHI B cdepe 3aKyIOoK;

3.1.5. nmaBaThb CTPYyKTYpPHBIM IOApa3feNeHUusM YHHUBEPCHUTETa, B Ipelenax
CBOEH KOMIIETEHIIMH, Pa3bsSICHEHHS, PEKOMEHIALUM U YyKa3aHUs IO BOMpoOcam
3aKyIOYHOM IESITeIbHOCTU Y HUBEPCUTETA.

IV. COCTAB YINPABJIEHUSI OPTAHU3AIIMU 3AKYIIOK

4.1. B cocrtaB YmnpaBlieHUs] BXOMAT:

- Otnen niaHUPOBaHUS U KOHTPOJIS,

- Otnen pa3MelleHus 3aKy oK.

4.2. Otnen MiIaHUPOBAaHUS U KOHTPOJIS OCYIIECTBISIET GYHKUUU Y IPaBIICHHUS
B 4YaCTH OpraHM3allid IUIAHWPOBAaHUS 3aKyllOK TOBAapoB, paboT, yCIyT,
MOJArOTOBKM M pa3MEIEHUsl IUIAaHOB 3aKyINKH, OOECIIeUeHHs CBOEBPEMEHHOTO
BHECEHUS U3MEHEHU B IJIaHbl 3aKYIIKU, BHECEHUST HHPOPMAIIMH O 3aKIIF0YaeMBIX
IOTrOBOpax B PEECTP KOHTPAKTOB, PEECTP [IOrOBOPOB, KOHTPOJISI WCIIOJHEHHS
IUIaHa  3aKyNKM, BeNEeHHs IIPEeTeH3MOHHOHW paboThl C  MOCTaBLIMKAMM
(MCIOTHUTENSIMH, OAPSIYMKAMU), OCYIIECTBICHUS KOHTPOJISA 3a COOTBETCTBUEM
[IPOBOAYMBIX B YHHUBEPCUTETE NPOLEAYpP 3aKyMOK, MOATOTOBKH H pa3MEIlCHHS
YCTaHOBJIEHHOW OTYETHOCTH.

4.3. Otpen pa3MellleHUs 3aKyNOK OCYUIECTBISIET (YHKUHWHA YIIpaBIeHHS B
YaCTH OpraHMU3alMy  pa3MELIEHUs 3aKyNoK, OpraHu3aluyd 3aKII04eHHs
JOTOBOPOB, pa3MelleHHe HH(POpPMALlUM O KOTOPBIX MNPEIyCMOTPEHO IUTaHAMH
3aKyIIKM, OpraHH3allid IPOBEIAECHUS TOPrOB Ha MPaBO 3aKJIIOYEHHS IOTOBOPOB
apeH]1bl UMYLLECTBA.

4.5. HenocpencTBeHHOe  pyKOBOACTBO  JACATEIBHOCTHIO  YIIpaBIIEHHUS
OCYILECTBJIIET HAYaJIbHUK Y IPaBJICHUSI.

4.6. Ha [IOMKHOCTH HavdaJbHHKa YIIpaBlIEHUS Ha3HayaeTcs JIMLO,
UMerollee  Bbicuiee  0Opa3oBaHUE,  OTOJHUTENBHOE  MPOQPECCHOHANBHOE
obpazoBaHMe IO IMpOrpamMMe IOBBIIICHUS KBATHGHUKAUH/MIHA IporpaMMme
1po()eCCHOHAIbHON 11epeIIOArOTOBKM B c()epe 3aKyIlOK M ONBIT IPAKTHYECKOH
paboThI B cdepe 3aKyIoK He MeHee 3 JIeT.
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4.7. HauanpHUK YTpaBlieHHs Ha3HA4aeTCs Ha JOJDKHOCTH IIPHKA30M peKTopa
YHHBepcuTeTa IpU coryiacoBaHUH ¢ [IepBbIM MTPOPEKTOPOM.

4.8. B nepuon BpeMeHHOro OTCYTCTBHS HaudalbHHKa YTpaBieHus (6oe3Hb,
OTITyCK, KOMaHUPOBKA U JIp.) €ro JOJDKHOCTHbIE OOS3aHHOCTH MCTIOIHSET JIHLO,
HasHayaeMoe TIpMKa3oM pEKTopa YHUBEpPCUTETa, KOTopoe mnpuodperaeTt
COOTBETCTBYIOLIUE TIpaBa U HECET OTBETCTBEHHOCTh 3a  HCIOJHEHHE
BO3JIO)KEHHBIX Ha HETO JOKHOCTHEIX 00s3aHHOCTEA.

4.9. VYnpaBneHue KOMIUIEKTyeTCs pPaOOTHUKAMH, KOTOpBIE JIOJKHBI
COOTBETCTBOBATh KBaJHU(HUKALMOHHBIM TpeOOBaHHAM IO 3aHUMAaeMbIM HMH
JNOJIKHOCTSIM, XapaKTepy BBITOIHIEMBIX 00S3aHHOCTEN U HECTH OTBETCTBEHHOCTE
3a BBIIOJIHEHHE BO3JIOXKEHHBIX Ha HHX OOs3aHHOCTEH B COOTBETCTBHH C
JOOJKHOCTHBIMU UHCTPYKHHUSMH.

V. OBAA3AHHOCTHU HAYAJIbHUKA YIIPABJIEHUSA
OPTAHU3AIINU 3AKYIIOK

5.1. Ha HayanbHMKa YnipaBieHUs Bo3Jaraercs:

5.1.1. HemocpencTBEHHOE PYKOBOACTBO ACITEIbHOCTHIO OTIENOB,;

5.1.2. opraHuzanus pauudoHaJbHOHW U 3((EeKTUBHOH pabOTHl YTpaBiieHUs,
obecrieueHne BBIIIOJIHEHUS YIpaBICHUEM BO3JIOKEHHBIX 3a1a4 W (QyHKIIHUH,
pacmpefeneHue IOJTHOMOYHN MexJy pa0OoTHHKaMH VYIpaBIeHUS B paMKax
COOTBETCTBYIOIUX AOJKHOCTHBIX HHCTPYKIIUM;

5.1.3. opraHuszauus pandoHaJbHOTO U 3PGEKTHBHOTO HCIOJIB30BAHUS
MaTepualbHbIX, (UHAHCOBBIX M KaAPOBEIX PeCypcoB YTIpaBieHHU;

5.1.4. opranuzanus paboThl MO OCYLIECTBJIEHHIO 3aKyI[lOK TOBapoB, pabor,
YCIIYT A7 HYXJl Y HUBEPCHUTETA;

5.1.5. xOHTpOIB MOATOTOBKH YCTaHOBJIEHHOH OTUETHOCTH o
OCYILIECTBIICHUIO 3aKyTMOK;

5.1.6. KOHTpOJb 3a HaANEXKAIIUM H CBOEBPEMEHHBIM HCITIOJHEHHEM IUIAHOB
3aKyIIKH, CBOEBPEMEHHOE YBEIOMIICHHE pYKOBOJACTBA O HapyIIEHUH CPOKOB
HCITOJIHEHUS [JIAHOB 3aKYTIKH;

5.1.7. BeimonHeHue  00si3aHHOCTEH, IpPEedyCMOTPEHHBIX AN YJICHOB
KontpaktHo#l ciyx0bl YHUBepcuTeTa, U yKa3aHUH pykoBoautenass KoHTpakTHOH
CIyX0BI;

5.1.8. opraHu3alus AeJOIMPOU3BOACTBA Y IPaBJIEHHUS.

5.1.9. Hcnonp3yer npnsa chay:xeOHOW 1mepenuckd M obmeHa paboumMmu
JOKyMEHTAMHM KOPIOPaTUBHYIO 3eKTpoHHYI0 mnouty (Outlook, ...@msal..ru),
€XXeIHEBHO IPOCMAaTPUBAET JOKYMEHTBI, IOCTYMAOIIUE 0 JIEKTPOHHOM MouTe.

5.2. HavaneHHUK YnpaBiieHHS HECET OTBETCTBEHHOCTh 32 CBOEBPEMEHHOE W
KaueCTBEHHOE BBINIOJIHEHUE BO3TOXKEHHBIX Ha YTIpaBieHHe 3a1a49 U OYHKIIHH.

VI. IPABA HAYAJIBHUKA YIIPABJIEHUS
OPI'AHM3AILINH 3AKYIIOK
6.1. HauanpHuk YnpaBieHus BIipaBe:
6.1.1. 3HAaKOMHUTBCST C MPOEKTaMU pELIeHUNH pYyKOBOIACTBA YHUBEPCHUTETA,
KaCaroLMMHUCS AEATENbHOCTH Y IPaBICHUS;
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6.1.2. zanpamuBaTh y PYKOBOIUTENEH CTPYKTYPHBIX MOJpasielicHUM
YHuBepcuTeTa HeOOXOAMMBIE CBEICHHS [0 BOMPOCAM, OTHOCALIMMCS K
KOMIIETEHIIUY Y IpaBICHUS;

6.1.3. mpuHUMaTe y4acTH€ B  COBELIAHUNX, KaCaloUMXCI  paboThI
YnpaBienus;

6.1.4. craBUTh Nepen pyKOBOJCTBOM YHHBEpPCHTETA BOIMPOCHI, KaCarOIHMeCs
OKa3aHUsA CONEHUCTBUSA B UCIIOIHEHHH CBOMX JOJKHOCTHBIX OOsS3aHHOCTEH H B
peanusaluy I1pas, NPENyCMOTPEHHBIX HACTOSIIMM MOJI0)KEHHUEM;

6.1.5. mpuHUMaTh y4yacTHe B Moxdope M pacCTaHOBKe KaIpoB YTMpaBleHHS,
IIOJIrOTABJIMBATh IIPEACTABIICHHUS O MOOLIPEHHH U HAJOXEHWH AUCHUILNIMHAPHBIX
B3bICKAaHUN Ha pabOTHUKOB YNpaBleHHUs, HAMpaBICHHH MX HA MEPEMOATOTOBKY,
NOBBILIEHUE KBATU(QUKALINH.

VII. OTBETCTBEHHOCTDb HAYAJIbBHHUKA YIIPABJIEHUSA
OPTAHU3AIIUM 3AKYIIOK

7.1. HavyaneHHK YnpaBieHHs HECET OTBETCTBEHHOCTD:

7.1.1. 3a HeHaajexalee MWCIONHEHHE WM HEUCIIONHEHHE TpeOOBaHMIMA
YcraBa VYHuepcutera, [IpaBun BHYTpeHHEro TpyIOBOTO pacHopsiaKa, HHBIX
JIOKaJIbHBIX HOPMAaTUBHBIX aKTOB Y HUBEPCUTETA.

7.1.2. 3a HeHajyexalllee HUCIOJHEHHWE WM  HEUCTOJNHEHHE  CBOHUX
NOJDKHOCTHBIX OOSI3aHHOCTEH, NpemyCMOTPEHHBIX HacTosmmM I[looxeHHeM B
npenenax, OINPENENIEHHBIX AEHCTBYIOLUMM 3aKOHOJATENBLCTBOM PocCCHMCKOMH
Oenepauyu.

7.1.3. 3a nmpaBOHapyIIeH!s, COBEPIIEHHBIE B MPOLECCE OCYIIECTBICHHS CBOEH
JEATENBHOCTH, — B NpeJeiax, ONPeAe/ICHHbBIX aIMUHUCTPATUBHBIM, YTOJIOBHBIM U
rpaXxJaHCKUM 3aKoHonaTenscTBoM Poccuiickoit Menepaiivm.

7.1.4. 3a npuyNHEHNE MaTepHANTBHOTO yiepba — B Npeaenax, onpeaeIeHHbIX
TPYZOBBIM ¥ FPa)KIaHCKUM 3aKOHOIaTeIbcTBOM Poccuiickoit Menepau.

7.2. OTBETCTBEHHOCTh pPabOTHUKOB YMpaBlIe€HUss OpraHu3allih 3aKyIoK
YCTAHABJIMBAETCS  COOTBETCTBYIOILIMMHM  JIOJDKHOCTHBIMH  HWHCTPYKIUSIMH,
JOKaJbHBIMU AaKTaMU YHHUBEpPCUTETa UM 3aKOHOAATedbCTBOM Poccuiickoi
Oenepaunu.



