                                                                                   Утвержден
                                                                                   решением Совета депутатов

                                                                                   городского округа Долгопрудный
                                                                                   Московской области

                                                                                   от 22. 03. 2021 года № 23-нр

Порядок 
материально-технического и организационного обеспечения 
деятельности органов местного самоуправления городского округа Долгопрудный Московской области

1. Общие положения
1. Порядок материально-технического и организационного обеспечения деятельности органов местного самоуправления городского округа Долгопрудный Московской области (далее - Порядок) разработан в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом городского округа Долгопрудный Московской области.

2. Настоящий Порядок определяет материально-техническое и организационное обеспечение деятельности органов местного самоуправления городского округа Долгопрудный Московской области (далее - органы местного самоуправления) и направлен на создание для них необходимых условий для осуществления полномочий по решению вопросов местного значения и переданных государственных полномочий.
3. Под материально-техническим обеспечением понимается снабжение органов местного самоуправления, их структурных подразделений материальными средствами, необходимыми им для решения вопросов местного значения. 
4. Под организационным обеспечением понимается комплекс мер по созданию организационных, информационных и иных условий деятельности органов местного самоуправления, предусмотренных действующим законодательством по решению вопросов местного значения и государственных полномочий, переданных на основании федерального и областного законодательства. 
5. Материально-техническое и организационное обеспечение органов местного самоуправления осуществляется самостоятельно; по соглашению сторон о сотрудничестве; муниципальным учреждением, специально созданным для этих целей.
2. Материально-техническое обеспечение деятельности 
органов местного самоуправления
2.1. Материально-техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления осуществляется по следующим направлениям:

- хозяйственное содержание административных зданий и иных имущественных объектов органов местного самоуправления, а также прилегающих к ним территорий, в соответствии со строительными, экологическими, санитарно-эпидемиологическими, противопожарными и иными правилами и нормами, установленными законодательством Российской Федерации, в том числе оплата коммунальных услуг, техническое обслуживание зданий, проведение работ по капитальному и текущему ремонту, работ по уборке и благоустройству территорий;

- транспортное обеспечение деятельности органов местного самоуправления в служебных целях;
- обеспечение охраны административных зданий, иных имущественных объектов органов местного самоуправления, находящихся в них имущества и служебных документов (в том числе установка, наладка и эксплуатация охранной и пожарной сигнализации, приборов видеонаблюдения); 
- организация и содержание рабочих мест лиц, замещающих муниципальные должности, муниципальных служащих и работников органов местного самоуправления (обеспечение мебелью, персональными компьютерами и иной оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, комплектующими и расходными материалами);
- обеспечение компьютерной, организационной, копировальной и печатающей техникой, приобретение и сопровождение необходимых для них программных продуктов, комплектующих и расходных материалов, 

- обслуживание компьютерной и иной оргтехники, а также локальных компьютерных сетей; 
- обеспечение услугами связи (телефонной, телеграфной, почтовой, сотовой), а также доступа к информационно-телекоммуникационным сетям и информационным ресурсам (Интернет, справочно-правовым системам), включая контроль и координацию предоставления указанных услуг, своевременное техническое обслуживание и ремонт устройств связи; 
- приобретение и изготовление бланочной, презентационной и сувенирной продукции (грамот, адресных папок, наградных лент, значков, открыток, цветов, сувениров, памятных подарков, призов и т.д.) в рамках, проводимых органами местного самоуправления мероприятий;

- оформление подписки на периодические издания и литературу; 
- иные направления, относящиеся к материально-техническому обеспечению органов местного самоуправления, могут быть предусмотрены муниципальными правовыми актами и соглашениями о взаимодействии.
2.2. Организация материально-технического обеспечения органов местного самоуправления возлагается на руководителя органа местного самоуправления.
3. Организационное обеспечение деятельности 
органов местного самоуправления
3.1. Организационное обеспечение деятельности органов местного самоуправления осуществляется по следующим направлениям:

- кадровое обеспечение;
- организация и ведение бухгалтерского учета и отчетности;
- программно-информационное и справочно-информационное обеспечение;

- правовое обеспечение;

- организация делопроизводства и документационное обеспечение;
- организация архивного делопроизводства; 
- освещение деятельности органов местного самоуправления посредством официального опубликования муниципальных правовых актов в средствах массовой информации; размещения информации о деятельности органов местного самоуправления на официальном сайте администрации городского округа Долгопрудный;

- организация охраны труда и техники безопасности работников органов местного самоуправления;
- обеспечение обучения и повышения квалификации лиц, замещающих муниципальные должности, работников органов местного самоуправления; 
- обеспечение эффективного взаимодействия между органами местного самоуправления городского округа Долгопрудный Московской области, органами местного самоуправления других муниципальных образований, органами государственной власти Московской области, федеральными органами государственной власти, межмуниципальными (международными) организациями; 
- организация и проведение закупок для муниципальных нужд 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»;
- иные направления, относящиеся к организационному обеспечению органов местного самоуправления, могут быть предусмотрены муниципальными правовыми актами и соглашениями о взаимодействии.
3.2. Мероприятия по организационному обеспечению органов местного самоуправления, указанные в пункте 3.1. настоящего Порядка, осуществляются в соответствии с федеральным, областным законодательством и муниципальными правовыми актами.

3.3. Организационное обеспечение деятельности органов местного самоуправления осуществляется сотрудниками органа местного самоуправления в соответствии с обязанностями, возложенными на них должностной инструкцией. 
4. Финансирование расходов на материально-техническое
и организационное обеспечение деятельности органов местного самоуправления
4.1. Финансирование материально-технического и организационного обеспечения деятельности органов местного самоуправления осуществляется в соответствии с бюджетными сметами на их содержание за счет средств бюджета городского округа Долгопрудный и за счет субвенций из бюджетов других уровней на осуществление переданных государственных полномочий.
4.2. Потребность органа местного самоуправления в материально-техническом и организационном обеспечении учитывается при составлении проекта бюджета городского округа Долгопрудный на очередной финансовый год.
4.3. Бюджетные сметы, отражающие потребность в материально-технических средствах и организационном обеспечении деятельности органов местного самоуправления, формируются указанными органами самостоятельно в соответствии с утвержденными нормативами и учитываются при составлении бюджета городского округа на очередной финансовый год и составлении муниципальных контрактов на оказание услуг.
4.4. Распоряжение средствами бюджета по бюджетной смете в части средств, предусмотренных на материально-техническое и организационное обеспечение органов местного самоуправления, осуществляют руководители органов местного самоуправления соответственно.
4.5. Контроль за расходованием бюджетных средств на материально-техническое и организационное обеспечение деятельности органов местного самоуправления осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Московской области и муниципальными правовыми актами. 
