
 Приложение  

к распоряжению администрации 

города Мурманска 

                от 19.02.2025  № 08-р 

 

 

 

Положение 

об отделе по организации закупочной деятельности и  

материально-технического обеспечения администрации города Мурманска 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Отдел по организации закупочной деятельности и материально-

технического обеспечения администрации города Мурманска (далее - Отдел) 

является структурным подразделением администрации города Мурманска 

(далее – Администрация) без права юридического лица.  

Отдел создан для обеспечения функционирования контрактной системы в 

сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд заказчиков 

муниципального образования город Мурманск в соответствии с Федеральным 

законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок 

товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных 

нужд» (далее – Закон о контрактной системе в сфере закупок), а также для 

осуществления материально-технического обеспечения структурных 

подразделений Администрации без права юридического лица в составе 

Администрации.  

Координирует и контролирует деятельность отдела заместитель Главы 

города Мурманска. 

1.2. Отдел руководствуется в своей деятельности Конституцией 

Российской Федерации, международными договорами Российской Федерации, 

федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями 

Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

федеральных органов исполнительной власти, Уставом муниципального 

образования город Мурманск, нормативными правовыми актами Совета 

депутатов города Мурманска, постановлениями и распоряжениями 

администрации города Мурманска, а также настоящим положением об отделе 

по организации закупочной деятельности и материально-технического 

обеспечения Администрации (далее – Положение). 

1.3. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с 

органами государственной власти Российской Федерации, органами 

государственной власти Мурманской области, Советом депутатов города 

Мурманска, структурными подразделениями Администрации, 

подведомственными учреждениями Администрации, а также иными 

организациями. 
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1.4. Отдел имеет собственную печать и бланк для служебной переписки.  

1.5. Настоящее Положение изменяется и дополняется в соответствии с 

изменением задач, функций, обязанностей, прав, ответственности, возлагаемых 

на Отдел в соответствии с действующим законодательством. 
 

2. Основные задачи Отдела 
 

Основными задачами Отдела являются: 

2.1. Обеспечение осуществления функции нормативно-правового 

регулирования в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд 

заказчиков муниципального образования город Мурманск в соответствии с 

Законом о контрактной системе в сфере закупок. 

2.2. Организация и обеспечение мониторинга закупок для обеспечения 

муниципальных нужд. 

2.3. Материально-техническое обеспечение структурных подразделений 

Администрации без права юридического лица через организацию закупочной 

деятельности в соответствии с Законом о контрактной системе в сфере закупок. 

2.4. Ведение учета товаро-материальных ценностей, принятых на баланс 

Администрации и закрепленных за материально-ответственными лицами 

Отдела. 

2.5. Осуществление контроля за деятельностью подведомственных 

учреждений Мурманского муниципального казенного учреждения 

«Управление закупок» и Мурманского муниципального бюджетного 

учреждения «Управление по обеспечению деятельности органов местного 

самоуправления» (далее – подведомственные учреждения). 
 

3. Функции Отдела 
 

В соответствии с возложенными задачами Отдел выполняет следующие 

функции: 

3.1. Осуществляет: 

3.1.1. Разработку проектов муниципальных правовых актов, в том числе в 

сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд заказчиков 

муниципального образования город Мурманск в соответствии с Законом о 

контрактной системе в сфере закупок. 

3.1.2. Разработку комплексных мер, способствующих повышению 

эффективности использования бюджетных средств при осуществлении закупок, 

развитию системы осуществления закупок, развитию конкуренции, вовлечению 

учреждений и предприятий уголовно-исполнительной системы, организаций 

инвалидов, субъектов малого предпринимательства и социально 

ориентированных некоммерческих организаций в осуществление закупок. 

Формирование и представление в отдел бухгалтерского учета и 

отчетности Администрации расчета потребностей в бюджетных средствах в 

части выполнения функций, возложенных на Отдел. 
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Подготовку отчетности, предусмотренной законодательством Российской 

Федерации и муниципальными правовыми актами в установленной сфере 

деятельности, справочных, аналитических и статистических материалов по 

вопросам, связанным с деятельностью Отдела. 

3.1.3. Закупки товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных 

нужд инициаторов закупок Администрации, а также для обеспечения нужд 

Главы города Мурманска, первого заместителя Главы города Мурманска, 

заместителей Главы города Мурманска, управляющего делами администрации 

города Мурманска.  

Разработку и формирование комплекта документов, необходимых для 

проведения закупок конкурентным способом либо у единственного 

поставщика, подрядчика, исполнителя в соответствии с Законом о контрактной 

системе в сфере закупок, а также с учетом положений муниципальных 

правовых актов о порядке взаимодействия заказчиков с уполномоченным 

учреждением на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для 

заказчиков и регламента взаимодействия контрактного управляющего 

администрации города Мурманска со структурными подразделениями 

администрации города Мурманска. 

Организацию комплекса мер, направленных на заключение и исполнение 

муниципальных контрактов Администрации. 

3.1.4. Функции и полномочия учредителя муниципального казенного 

учреждения в соответствии с Положением об осуществлении администрацией 

города Мурманска функций и полномочий учредителя в отношении 

муниципального казенного учреждения, утвержденным постановлением 

администрации города Мурманска от 28.10.2011 № 2070 «Об утверждении 

Положения об осуществлении администрацией города Мурманска функций и 

полномочий учредителя в отношении муниципального казенного учреждения». 

Функции и полномочия учредителя муниципального бюджетного 

учреждения в соответствии с Положением об осуществлении администрацией 

города Мурманска функций и полномочий учредителя в отношении 

муниципального бюджетного учреждения, утвержденным постановлением 

администрации города Мурманска от 28.10.2011 № 2071 «Об утверждении 

Положения об осуществлении администрацией города Мурманска функций и 

полномочий учредителя в отношении муниципального бюджетного 

учреждения». 

3.1.5. Ведомственный контроль за соблюдением трудового 

законодательства в подведомственных учреждениях. 

3.1.6. Ведомственный контроль за соблюдением законодательства 

Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной 

системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных 

нужд в отношении учреждений, подведомственных Администрации. 

3.1.7. Получение в установленном порядке сведений, необходимых для 

принятия решений по вопросам, относящимся к сфере деятельности Отдела.  

3.1.8. Анализ и обобщение результатов административной и судебной 

практики с участием Отдела. Обобщение практики применения 
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законодательства Российской Федерации и муниципальных правовых актов в 

установленной сфере деятельности.  

3.2. Обеспечивает оперативное информирование балансодержателя 

помещений (г. Мурманск, пр-кт Ленина, дом 75, подъезд № 3), находящихся в 

безвозмездном пользовании, о состоянии систем освещения, отопления, 

вентиляции и канализации в целях принятия мер по обеспечению соответствия 

данных систем установленным нормам.  

3.3. Обеспечивает соблюдение противопожарного режима, осуществляет 

инструктаж муниципальных служащих в целях обеспечения пожарной 

безопасности помещений (г. Мурманск, пр-кт Ленина, дом 75, подъезд № 3).  

3.4. Обеспечивает открытость и доступность информации о деятельности 

Отдела. 

3.5. Выполняет иные функции в установленной сфере деятельности, если 

такие функции определены законодательством Российской Федерации и 

муниципальными правовыми актами. 
 

4. Права Отдела 
 

Отдел для осуществления возложенных на него функций имеет право: 

4.1. Представлять Администрацию по вопросам своей компетенции во 

взаимоотношениях с органами государственной власти, органами местного 

самоуправления, муниципальными и иными органами, юридическими лицами 

независимо от форм собственности и гражданами. 

4.2. Принимать участие в разработке нормативных правовых актов 

органов местного самоуправления по вопросам, относящимся к компетенции 

Отдела. 

4.3. Вносить в установленном порядке предложения, относящиеся к 

компетенции Отдела, для рассмотрения их на совещаниях Администрации, 

постоянных комиссиях, советах и участвовать в их рассмотрении. 

4.4. Запрашивать и получать необходимую информацию, справочные, 

аналитические, статистические и иные материалы и данные от органов власти, 

профессиональных и общественных объединений, правоохранительных 

органов, юридических лиц независимо от форм собственности, а также 

граждан, необходимые для принятия решений по вопросам, отнесенным к 

компетенции Отдела. 

4.5. Вносить на рассмотрение курирующего заместителя Главы города 

Мурманска предложения по совершенствованию работы Отдела. 

4.6. Требовать от муниципальных служащих Администрации бережного 

отношения к имуществу и обеспечения сохранности офисного и технического 

оборудования, мебели и прочего инвентаря. 

4.7. Иметь и использовать в ходе осуществления своей деятельности 

печать, штампы и бланки с указанием наименования Отдела. 

4.8. Осуществлять иные права, предусмотренные законодательством 

Российской Федерации. 
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5. Организация деятельности Отдела 
 

5.1. Руководство Отделом осуществляет начальник Отдела. 

5.2. Начальник Отдела подчиняется непосредственно заместителю Главы 

города Мурманска, курирующему соответствующее направление деятельности. 

5.3. Начальник Отдела осуществляет общее руководство Отделом и несет 

персональную ответственность за результаты работы Отдела и выполнение 

возложенных на Отдел задач. 

5.4. Начальник Отдела: 

- разрабатывает и представляет на утверждение Положение об Отделе, 

должностные инструкции сотрудников Отдела; 

- осуществляет распределение функциональных обязанностей между 

сотрудниками Отдела в соответствии с их должностными инструкциями; 

- осуществляет текущее и долгосрочное планирование работы Отдела; 

- осуществляет систематический контроль за своевременностью и 

полнотой выполнения муниципальными служащими Отдела своих 

должностных обязанностей, требований законодательства Российской 

Федерации и муниципальных правовых актов и поручений руководства по 

вопросам, входящим в компетенцию Отдела; 

- по итогам работы Отдела представляет муниципальных служащих к 

поощрению, решает вопросы о привлечении к дисциплинарной 

ответственности; 

- подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции; 

- выполняет иные полномочия в пределах своей компетенции. 

5.5. Муниципальные служащие Отдела назначаются на должность и 

освобождаются от должности Главой города Мурманска. 

 

_______________________ 


