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ВОЛОГОДСКАЯ ОБЛАСТЬ 
 ГОРОД ЧЕРЕПОВЕЦ

МЭРИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
03.04.2026 № 1001
Об утверждении Положения 
об отделе закупок, планирования 

и анализа исполнения бюджета 

мэрии города

На основании Федеральных законов от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», в соответствии с решением Череповецкой городской Думы от 28.01.2020 № 1 «О структуре мэрии города Череповца»

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Положение об отделе закупок, планирования и анализа исполнения бюджета мэрии города (прилагается).
2. Постановление подлежит опубликованию на официальном интернет-портале правовой информации г. Череповца.

Временно исполняющий 
полномочия главы города
А.Н. Накрошаев
УТВЕРЖДЕНО 

постановлением мэрии города

от 03.04.2026 № 1001
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе закупок, планирования и анализа исполнения бюджета

мэрии города 

1. Общие положения

1.1. Отдел закупок, планирования и анализа исполнения бюджета мэрии города (далее - отдел) является органом мэрии, не обладающим правами юридического лица.

1.2. Основные цели деятельности отдела:

эффективное осуществление закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд мэрии города (далее – закупки для муниципальных нужд), 

обеспечение реализации мэрией города функций главного распорядителя бюджетных средств, получателя бюджетных средств, главного администратора доходов городского бюджета, администратора доходов бюджета, получателя бюджетных средств, осуществляющего операции со средствами во временном распоряжении.

1.3. Оперативное управление деятельностью отдела осуществляет заместитель главы городского округа, курирующий общие вопросы деятельности мэрии, непосредственное руководство осуществляет заведующий отделом.
1.4. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации, законами Вологодской области, иными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами, в том числе Уставом городского округа город Череповец Вологодской области, настоящим Положением и иными правовыми актами в соответствии с направлением деятельности отдела.
1.5. Организация работы отдела осуществляется на основе планирования, сочетания единоначалия в решении вопросов служебной деятельности и коллегиальности при их обсуждении, персональной ответственности каждого специалиста за выполнение должностных обязанностей и выполнение отдельных поручений руководителя.

1.6. Отдел имеет необходимые для своей деятельности бланки и штампы. 

2. Основные задачи


Основными задачами отдела являются:

2.1. Своевременно и полностью удовлетворять потребности мэрии города в товарах, работах, услугах с необходимыми показателями цены и качества.


2.2. Обеспечить целевое и эффективное использование бюджетных средств мэрией города и учреждениями, в отношении которых мэрия города является главным распорядителем бюджетных средств, либо осуществляет функции учредителя (далее – подведомственные учреждения).

3. Полномочия
3.1. Осуществление закупок для муниципальных нужд в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

3.2. Обеспечение деятельности мэрии города как главного распорядителя бюджетных средств, получателя бюджетных средств, получателя бюджетных средств, осуществляющего операции со средствами во временном распоряжении.

3.3. Организация деятельности мэрии города как главного администратора доходов городского бюджета, администратора доходов бюджета.

3.4. Организация финансового обеспечения деятельности подведомственных учреждений.

3.5. Организация ведения бюджетного учета деятельности мэрии города.

3.6. Организация и осуществление ведомственного контроля в сфере закупок и внутреннего финансового контроля в пределах компетенции отдела, мониторинга качества финансового менеджмента в отношении подведомственных учреждений.

3.7. Разработка проектов муниципальных правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
4. Функции
Отдел при решении задач и реализации полномочий выполняет следующие функции:
4.1. Осуществляет подготовку в рамках действующих нормативных актов материалов для осуществления закупок для нужд мэрии города и своевременное размещение информации в Единой информационной системе в сфере закупок. 

4.2. Осуществляет планирование и нормирование закупок для муниципальных нужд, размещение на официальном сайте мэрии города планов-графиков закупок.

4.3. Осуществляет ведение реестра закупок товаров, работ, услуг для нужд мэрии города.

4.4. Осуществляет контроль за заключением и исполнением муниципальных контрактов для нужд мэрии города на поставку товаров, оказание услуг, выполнение работ.


4.5. Участвует в работе постоянных совещательных органов, созданных по решению главы города, а также в созываемых должностными лицами мэрии города рабочих совещаниях, в том числе в работе комиссий по определению поставщиков (исполнителей, подрядчиков) для обеспечения нужд мэрии города.

4.6. Осуществляет составление и ведение в установленном порядке бюджетной росписи главного распорядителя бюджетных средств, формирование бюджетной сметы мэрии города, внесение изменений в смету, формирование предельных объемов финансирования по расходам мэрии города как главного распорядителя бюджетных средств.

4.7. Осуществляет формирование и доведение муниципальных заданий, обеспечение предоставления субсидий учреждениям, в отношении которых мэрия города осуществляет функции и полномочия учредителя, текущий контроль за использованием субсидий.

4.8. Осуществляет анализ исполнения бюджетной сметы. 

4.9. Осуществляет текущий контроль за исполнением бюджетной сметы, целевым использованием субсидий и субвенций, иных межбюджетных трансфертов.

4.10. Осуществляет формирование бюджетной отчетности главного распорядителя бюджетных средств.

4.11. Осуществляет формирование и ведение фрагмента реестра расходных обязательств в части расходов по главному распорядителю бюджетных средств.

4.12. Организует планирование потребности в бюджетных ассигнованиях мэрии города как главного распорядителя бюджетных средств и подведомственных учреждений на очередной финансовый год и плановый период.


4.13. Обеспечивает хранение дел, относящихся к компетенции отдела, оформленных в соответствии с установленными требованиями. 

4.14. Осуществляет мониторинг законодательства по вопросам, относящимся к полномочиям отдела, с целью обеспечения своевременной подготовки проектов муниципальных правовых актов по вопросам деятельности отдела.
5. Права и обязанности


5.1. Отдел имеет право:

5.1.1. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую информацию и материалы, в соответствии с действующим законодательством и полномочиями отдела, в органах мэрии, органах государственной власти области, федеральных органах и их территориальных отделах (представительствах) в пределах своей компетенции.

5.1.2. Вести служебную переписку и переговоры по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
5.1.3. При проведении проверок в ходе мероприятий по ведомственному контролю запрашивать, получать необходимые документы, материалы, пояснения, входить на территории, в помещения, занимаемые органами мэрии, муниципальными учреждениями.

5.1.4. Участвовать в работе консультативно-совещательных органов мэрии города, созданных по решению главы города, первого заместителя главы городского округа, заместителей главы городского округа, а также по предложениям должностных лиц мэрии, по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

5.1.5. Привлекать к выполнению поставленных перед отделом задач должностных лиц и муниципальных служащих органов мэрии города, иных органов и организаций по согласованию с их руководителями.

5.1.6. Инициировать создание комиссий и рабочих групп, необходимых для выполнения возложенных на отдел задач, полномочий и функций.

5.1.7. Информировать непосредственного руководителя о состоянии работы по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, вносить предложения по ее совершенствованию.

5.1.8. Пользоваться информационными ресурсами, находящимися в муниципальной собственности, доступ к которым предоставлен в установленном порядке.

5.2. Отдел обязан:

5.2.1. Своевременно и качественно решать поставленные перед ним задачи, выполнять возложенные функции, полномочия.

5.2.2. Осуществлять свою деятельность в строгом соответствии с действующим законодательством, не допускать нарушения прав и свобод граждан.

5.2.3. Оказывать органам мэрии методическую помощь по вопросам, отнесенным к функциям отдела.

5.2.4. Своевременно рассматривать по поручению главы города, первого заместителя главы городского округа, заместителей главы городского округа письма и обращения граждан и юридических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, готовить ответы на них.

5.2.5. Своевременно и в полном объеме представлять в муниципальное казенное учреждение «Финансово-бухгалтерский центр» необходимые документы для ведения учета и составления отчетности в установленные сроки.
5.2.6. Осуществлять в соответствии с законодательством Российской Федерации работу по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности.

5.2.7. Осуществлять мероприятия по противодействию коррупции в соответствии с действующим законодательством.

6. Ответственность


6.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, заведующий отделом и муниципальные служащие отдела несут ответственность, предусмотренную действующим законодательством.


6.2. Заведующий отделом несет ответственность в соответствии с действующим законодательством за невыполнение и (или) ненадлежащее выполнение возложенных на отдел функций, совершение коррупционных правонарушений, а также непринятие мер по устранению причин коррупции.

7. Взаимоотношения. Связи

Для решения возложенных на него задач отдел взаимодействует с органами мэрии города и иными органами местного самоуправления; предприятиями, учреждениями и организациями города всех форм собственности; органами государственной власти, федеральными органами и их территориальными отделами (представительствами), гражданами в соответствии с полномочиями отдела.

8. Организация работы

8.1. Структура и штатное расписание отдела утверждаются распоряжением мэрии города.

8.2. Отдел ведет делопроизводство в соответствии с утвержденной номенклатурой.

8.3. Полномочия заведующего отделом:

планирует и организует работу отдела, осуществляет непосредственное руководство деятельностью отдела;

обеспечивает выполнение задач и функций, реализацию полномочий, возложенных на отдел;

дает поручения муниципальным служащим отдела в соответствии с их должностными обязанностями;

осуществляет контроль за выполнением муниципальными служащими отдела поручений;

разрабатывает должностные инструкции муниципальных служащих отдела;

представляет интересы отдела и участвует в служебных совещаниях;

вносит предложения заместителю главы городского округа, курирующему общие вопросы деятельности мэрии, о назначении на должность, поощрении муниципальных служащих отдела либо о применении к ним мер дисциплинарного взыскания;

обеспечивает соблюдение трудовой дисциплины муниципальными служащими отдела.

8.4. Квалификационные требования, права, обязанности и ответственность муниципальных служащих отдела определяются муниципальными правовыми актами, регламентами, должностными инструкциями.

8.5. В период временного отсутствия заведующего отделом его обязанности исполняет муниципальный служащий отдела в соответствии с распоряжением мэрии города по ходатайству заведующего отделом.
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