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ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ОТДЕЛЕ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОГО СНАБЖЕНИЯ
















I. Общие положения

Отдел материально-технического снабжения является самостоятельным структурным подразделением предприятия и подчиняется непосредственно заместителю директора по коммерческим (общим) вопросам.

II. Задачи

1. Комплексное, своевременное и равномерное обеспечение потребности предприятия качественными средствами производства.

2. Обеспечение наиболее полного и экономного использования на предприятии материальных ресурсов.

3. Рациональная организация работы снабженческой службы предприятия.

III. Структура

1. Структуру и штаты отдела утверждает директор предприятия в соответствии со структурой аппарата управления и нормативами численности специалистов и служащих с учетом объемов работы и особенностей производства.

2. Для некоторых предприятий характерна централизованная структура управления материально-техническим снабжением, строящаяся по функциональному принципу: плановые функции, оперативно-заготовительные и складские операции осуществляются раздельно и централизованно для всей номенклатуры потребных изделий и материалов. Для таких предприятий характерно также включение в состав отдела материально-технического снабжения и группы сбыта.

3. На крупных предприятиях применяется децентрализованный вариант структуры управления: создаются группы по отдельным видам материально-технических ресурсов, выполняющие работу по планированию и организации снабжения этими ресурсами, включая складские операции;

 кроме того, подобная структура может включать группу (бюро) планирования;

 бюро диспетчирования и технического надзора за эксплуатацией складских помещений.

IV. Функции

1. В области обеспечения предприятия средствами производства

1.1. Определение по плановым периодам потребности в сырье и материалах, оборудовании, топливе и энергии на базе установленных прогрессивных норм расхода для выполнения производственной программы, ремонтно-эксплуатационных и других нужд предприятия, а также для создания необходимых производственных запасов.

1.2. Изыскание источников покрытия этой потребности за счет внутренних ресурсов.

1.3. Разработка планов и балансов материально-технического обеспечения подразделений предприятия.

1.4. Выявление и установление наиболее рациональных форм снабжения.

1.5. Изучение возможности и целесообразности установления длительных хозяйственных связей по поставкам материально-технических ресурсов.

1.6. Подготовка заключения хозяйственных договоров с поставщиками.

1.7. Выявление возможности приобретения материально-технических ресурсов в порядке оптовой торговли, изучение оперативной информации и рекламных материалов о предложениях мелкооптовых магазинов и оптовых ярмарок, организация закупки материально-технических ресурсов, реализуемых в порядке свободной продажи.

1.8. Обеспечение завоза материальных ресурсов в соответствии с предусмотренными в договорах сроками, регулирование поставок в соответствии с ходом производственного процесса.

1.9. Организация количественного контроля поступающих на предприятие материальных ресурсов, обеспечение их хранения на складах предприятия, соответствующей подготовки и своевременной выдачи для производственного потребления.

2. В области обеспечения экономного использования материальных ресурсов

2.1. Контроль над рациональным использованием материальных ресурсов на предприятии, соблюдением норм расхода материалов.

2.2. Установление экономически обоснованных нормативов производственных запасов, обеспечение контроля над размерами запасов и их регулирование, предотвращающее образование на складах излишних материальных ценностей, принятие мер по реализации неликвидов.

2.3. Разработка совместно с другими службами мероприятий по рациональному и экономному расходованию материальных ресурсов, мобилизации внутренних резервов, сокращению потерь, максимальному использованию деловых производственных отходов и вторичного сырья, контроль над выполнением этих мероприятий.

3. В области рациональной организации снабженческой службы предприятия

3.1. Обеспечение надлежащей организации складского хозяйства на предприятии, высокого уровня механизации и автоматизации транспортно-складских операций.

3.2. Обеспечение применения компьютерных систем и нормативных условий организации и охраны труда.

3.3. Обеспечение учета движения материальных ресурсов на складах предприятия, участие в проведении инвентаризации материальных ценностей.

3.4. Осуществление отчетности и контроля:

за правильным использованием выделенных цехам материалов по целевому назначению;

за своевременным выполнением поставщиками обязательств по договорам и заказам, предъявлением претензий к поставщикам за нарушение ими обязательств и условий договора, а также составлением расчетов по этим претензиям;

за соблюдением цехами установленных норм расхода материалов и правильным хранением материалов в цеховых кладовых.

V. Взаимоотношения отдела материально-технического снабжения с другими подразделениями предприятия

1. С отделом технического контроля

Получает: сигналы о запрещении выдачи материалов со складов, имеющих отклонения от технических условий;

 акты на материалы, забракованные при приемке.

Представляет:  сопроводительные документы  поставщиков (сертификаты, акты испытаний и паспорта) на поступающие на предприятие материалы;

 выписки из договоров с поставщиками, изменения в договорах, а также другие документы, необходимые для справок или составления рекламационных актов.

2. С главной бухгалтерией и финансовым отделом

Получает: счета для акцепта;

 сведения о материалах в пути;

 сведения о движении материалов и реализации сверхнормативных остатков на начало месяца и квартала в стоимостной оценке;

 информацию о неоплаченных счетах с указанием причин;

 нормы запасов оборотных средств на складах;

 сметы расходов на- телефонные, телеграфные и командировочные расходы.

Представляет: ведомость на излишние материалы и неликвиды;

 инвентаризационные ведомости материальных ценностей;

 расчеты и другие данные для взыскания с поставщиков пени, штрафов и неустоек, а также заключения по претензиям, заявленным поставщиками;

 отчетные данные о движении материалов и об их остатках на конец каждого месяца.

3. С отделом главного конструктора

Получает: извещение о замене материалов;

 заключения по запросам о замене материалов, а также по отклонениям от технических условий на их поставку;

 расчеты потребности и заявки на материалы, необходимые для обеспечения опытных образцов изделий, систем, узлов и деталей, с приложением соответствующих обоснований.

4. С отделом охраны труда

Получает: нормативные условия охраны труда работников, расчеты потребностей и заявки на спецодежду, спецобувь и защитные приспособления.

Представляет: перечень мероприятий по созданию безопасных и здоровых условий труда с учетом специфики производства, сведения о выделенных средствах на спецодежду, спецобувь и защитные приспособления.

5. С отделом главного технолога

Получает: заявки на материалы, полуфабрикаты и покупные изделия для опытного производства с приложением расчетов обоснования потребности;

 сводные нормы расхода материалов на изделия до начала планируемого периода;

 специфицированные нормы расхода материалов;

 извещения об изменениях норм расхода материалов по изделиям;

 таблицы взаимозаменяемости марок материалов.

Представляет: заявки на все отклонения от технических условий на поставку материалов и полуфабрикатов;

 запросы по техническому требованию на материалы и полуфабрикаты;

 сведения о ходе реализации плана материально-технического снабжения, исполнительные балансы расхода основных материалов.

6. С отделами главного механика и главного энергетика 

Получает: годовые расчеты потребности и заявки на материалы для ремонтно-эксплуатационных нужд в соответствии с нормами расхода материалов и утвержденными планами работ;

 материальные спецификации на приобретаемые ресурсы в сроки, установленные особыми условиями поставки.

Представляет: сведения о приобретаемых материалах по заявкам отделов, справки о наличии материалов на складах;

 перечень дефицитных материалов для ограничения применения их в конструкторских разработках;

 запросное извещение о замене материалов;

 технические условия на специальные материалы на согласование.

7. С инструментальным отделом

Получает: годовые и квартальные заявки на потребные материалы и полуфабрикаты для инструментального цеха;

 расчеты и обоснования заявок.

Представляет: сведения об обеспечении материалами инструментального цеха;

 сведения об их наличии на складах.

8. С производственно-диспетчерским отделом

Получает: оперативные производственные программы и графики изменения их, согласованные в сроки;

 сведения о наличии заделов в производстве;

 графики подачи материалов цехами, увязанные со сроками запуска и выпуска изделий;

 сведения о намечаемых изменениях в производственной программе и графиках.

Представляет: сведения об обеспеченности производственной программы основными материалами;

 сведения о сроках прибытия на предприятие недостающих материалов;

 сведения о наличии материалов на складах;

 сведения об изменениях сроков обеспечения материалами;

 разрешение на замену материалов.

9. С юридическим отделом

Представляет: проекты договоров и дополнительных соглашении к ним для проверки и визирования;

 необходимые расчеты и обоснования для предъявления претензий к поставщикам, а также для ведения арбитражных и судебных дел, связанных с нарушением договоров и условий поставки.

10. С планово-экономическим отделом

Получает: годовые и квартальные планы выпуска изделий;

 планы научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ;

сведения о нормах и остатках незавершенного производства;

 сообщения об изменениях в производственном плане.

Представляет: основные расчеты по плану материально-технического снабжения.

11. С отделом капитального строительства

Получает: заявки на материалы для строительства, осуществляемого хозяйственным способом, и для ремонта и эксплуатации зданий и сооружений.

12. С транспортным отделом

Получает: расчеты и поручения на транспорт для перевозки грузов.

13. С цехами основного производства

Получает: данные о фактическом расходе материалов за отчетный период и об остатках материалов;

 акты о браке, оформленные в установленном порядке.

Представляет: лимитные карты на отпуск материалов на планируемый месяц.

14. С отделом маркетинга

Получает: информацию о потенциальных поставщиках сырья, материалов, полуфабрикатов и комплектующих изделий;

 информацию о конкурентах-поставщиках;

 сведения о рыночных ценах на сырье, материалы;

 оценку состояния и прогноз развития спроса на сырье, материалы и полуфабрикаты на внутреннем и внешнем рынках.

Представляет: сведения о заключенных договорах на поставку сырья, материалов;

 сведения об отказах по договорам на поставку продукции.

VI. Права

1. Требовать от подразделений предприятия представления материалов (заявки, нормы расхода материалов), необходимых для осуществления работы, входящей в компетенцию отдела.

2. Контролировать правильность хранения и использования материальных ресурсов цехами и службами и представлять руководству предприятия предложения о наложении взысканий на работников, допустивших нарушение установленных требований.

3. Заменять требуемые материалы взаимозаменяемыми при наличии разрешения и согласия соответствующих подразделений и надлежащем оформлении замены актами.

4. Изымать в цехах и службах сверхнормативные остатки материалов и передавать их на склады предприятия, в другие цехи, реализовывать излишние и ненужные материалы в установленном порядке.

5. Представлять в юридический отдел предприятия материалы для предъявления претензий к поставщикам при нарушении обязательств по договорам.

6. Указания отдела в пределах функций, предусмотренных настоящим Положением, являются обязательными к руководству и исполнению подразделениями предприятия.

VII. Ответственность

1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач и функций несет начальник отдела.

2. Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями.


Руководитель структурного подразделения 
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