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Приложение

к решению Городской Думы

города Южно-Сахалинска

от 18.09.2013 № 887/53-13-4

ПОРЯДОК
МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОГО И ОРГАНИЗАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА «ГОРОД ЮЖНО-САХАЛИНСК»
Статья 1. Общие положения
1. Настоящий Порядок материально-технического и организационного обеспечения деятельности органов местного самоуправления городского округа «Город Южно-Сахалинск» (далее - Порядок) разработан в соответствии со статьей 35 Федерального закона Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьей 26 Устава городского округа «Город Южно-Сахалинск».
2. Порядок регулирует отношения по осуществлению материально-технического и организационного обеспечения деятельности органов местного самоуправления городского округа «Город Южно-Сахалинск» (далее - органы местного самоуправления), структуру которых составляют:
1) представительный орган городского округа - Городская Дума города Южно-Сахалинска (далее – Городская Дума);
2) глава городского округа - мэр города Южно-Сахалинска;
3) исполнительно-распорядительный орган местного самоуправления - администрация города Южно-Сахалинска.
3. Материально-техническое и организационное обеспечение деятельности органов местного самоуправления предназначено для осуществления функционирования органов местного самоуправления в целях решения ими вопросов местного значения, осуществления отдельных государственных полномочий, переданных в установленном порядке, а также исполнения лицами, замещающими муниципальные должности, депутатами Городской Думы, муниципальными служащими и иными работниками, работающими в органах местного самоуправления своих должностных обязанностей.
Статья 2. Материально-техническое и организационное обеспечение деятельности органов местного самоуправления
1. Материально-техническое и организационное обеспечение - осуществляемый на постоянной основе в пределах средств, предусмотренных в бюджете городского округа «Город Южно-Сахалинск» на очередной финансовый год, комплекс мероприятий, с учетом ограничений, установленных к настоящему Порядку, включающий:
1) хозяйственное содержание административных зданий и иных имущественных объектов органов местного самоуправления, служебных и иных рабочих помещений, в том числе гаражей и прилегающих территорий, в состоянии, соответствующем противопожарным, санитарным, экологическим и иным установленным законодательством требованиям (в том числе безвозмездное пользование муниципальным имуществом, предназначенным для обеспечения деятельности органов местного самоуправления), оплату коммунальных услуг, услуг связи (телефонной, телеграфной, почтовой, сотовой, информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»), техническое обслуживание, проведение всех видов ремонта имущества (капитальный, текущий ремонт зданий, сооружений, помещений, инвентаря, оборудования и т.д.), охрану помещений (установка, наладка и эксплуатация охранной и пожарной сигнализации, приборов видеонаблюдения), установку, наладку и эксплуатацию средств кондиционирования воздуха и аварийного энергоснабжения;
2) организацию и содержание рабочих мест, в том числе оборудование мебелью, обеспечение канцелярскими принадлежностями, средствами связи;
3) транспортное обслуживание органов местного самоуправления в служебных целях, в том числе содержание и эксплуатацию автотранспортных средств, поддержание их в технически исправном состоянии, приобретение эксплуатационных материалов (бензина, масел, запасных частей, прохождение технического осмотра, техническое обслуживание, текущий ремонт, страхование и др.);
4) программно-технические комплексы, предназначенные для автоматизации деятельности работников (далее - автоматизированное рабочее место), в том числе, компьютерной и иной организационной техникой, средствами телекоммуникационной связи, в том числе доступом к сетевым ресурсам и электрической связи, программным и информационным обеспечением, комплектующими и расходными материалами;
5) кадровое обеспечение с учетом квалификационных требований и наличия соответствующего профессионального образования, организацию подготовки, переподготовки и повышение квалификации выборных должностных лиц местного самоуправления, депутатов Городской Думы, профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации муниципальных служащих и иных работников, работающих в органах местного самоуправления, обучающие семинары и курсы;
6) организацию и ведение бухгалтерского учета;
7) организацию делопроизводства, в том числе обеспечение режима секретности;
8) правовое обеспечение и лингвистическую обработку принимаемых правовых актов;
9) архивное обеспечение;
10) машинописные и множительно-копировальные работы;
11) представительские расходы на прием и обслуживание делегаций, отдельных лиц, проведение официальных мероприятий и заседаний Городской Думы;
12) приобретение и изготовление полиграфической и иной продукции (грамоты, адресные папки, наградные ленты, поздравительные открытки, вкладыши к ним и т.д.), приобретение цветов, сувениров, памятных подарков, призов, проведение подписки на периодические издания и литературу по мере потребности;
13) обеспечение деятельности коллегиальных, совещательных органов, постоянных комитетов Городской Думы, комиссий, рабочих групп, Советов, комитетов при органах местного самоуправления, организацию личного приема граждан должностными лицами органов местного самоуправления и депутатами Городской Думы;
14) обеспечение информирования населения о деятельности органов местного самоуправления, в том числе оплату услуг, связанных с публикацией и размещением официальной информации, сюжетов, репортажей о деятельности органов местного самоуправления в средствах массовой информации, подготовку и размещение информационных, справочных, методических материалов;
15) обеспечение взаимодействия с федеральными органами государственной власти, органами государственной власти Сахалинской области, органами местного самоуправления иных муниципальных образований, общественными и иными организациями;
16) иные мероприятия и расходы, направленные на обеспечение функционирования органов местного самоуправления и связанные с реализацией требований законодательства Российской Федерации, нормативно-правовых актов Сахалинской области и муниципальных правовых актов городского округа «Город Южно-Сахалинск».
2. Возмещение расходов, связанных с командировками лиц, замещающих муниципальные должности, депутатов и муниципальных служащих и иных работников, работающих в органах местного самоуправления, осуществляется на основании порядка и условий, устанавливаемых постановлением администрации города Южно-Сахалинска.
3. Служебные помещения, транспорт и другое имущество, находящееся в муниципальной собственности, закрепляются за органами местного самоуправления на праве оперативного управления.
4. Нормативы материально-технического и организационного обеспечения деятельности органов местного самоуправления устанавливаются в приложениях 1, 2, 3 к настоящему Порядку.
Статья 3. Планирование и финансирование расходов на материально-техническое и организационное обеспечение деятельности органов местного самоуправления
1. Планирование расходов на осуществление мероприятий по материально-техническому и организационному обеспечению деятельности органов местного самоуправления, указанных в статье 2 настоящего Порядка, осуществляется в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, федеральным законодательством, законодательством Сахалинской области, муниципальными правовыми актами городского округа «Город Южно-Сахалинск» и нормативами расходов, установленными в настоящем Порядке.
2. Финансирование расходов на материально-техническое и организационное обеспечение осуществляется за счет средств бюджета городского округа «Город Южно-Сахалинск», исключительно за счет собственных доходов, в соответствии с утвержденными руководителями органов местного самоуправления бюджетными сметами на содержание органа местного самоуправления  в пределах лимитов бюджетных обязательств.
3. При наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Российской Федерации и отдельными государственными полномочиями субъекта Российской Федерации им одновременно передаются материальные и финансовые ресурсы, необходимые для осуществления этих полномочий. Финансовое обеспечение отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления, осуществляется только за счет предоставляемых местным бюджетам субвенций из соответствующих бюджетов.
4. Органы местного самоуправления имеют право дополнительно использовать собственные материальные ресурсы и финансовые средства для осуществления переданных им отдельных государственных полномочий в случаях и порядке, предусмотренных Уставом городского округа «Город Южно-Сахалинск».
5. Расходы на материально-техническое и организационное обеспечение деятельности органов местного самоуправления предусматриваются в бюджете городского округа «Город Южно-Сахалинск» в соответствии с бюджетной классификацией Российской Федерации.
Статья 4. Порядок расходования средств на представительские расходы на прием и обслуживание делегаций, отдельных лиц, проведение официальных мероприятий и заседаний Городской Думы
1. Под представительскими расходами понимаются расходы, связанные с приемом и обслуживанием официальных делегаций, организацией и проведением переговоров, совещаний, «круглых столов», симпозиумов, конференций и иных мероприятий, с целью установления и (или) поддержания взаимовыгодного сотрудничества, а также с организацией и проведением заседаний Городской Думы.
Представители принимающей стороны - участники мероприятия по приему и обслуживанию официальных делегаций, организации и проведению переговоров, совещаний, симпозиумов, конференций и иных мероприятий, официально представляющие интересы принимающей стороны.
Представители принимаемой стороны - участники мероприятия (официальные делегации, переговоры, совещания, симпозиумы, конференции и иные мероприятия) официально представляющие интересы принимаемой стороны.
Сопровождающие лица - иные участники мероприятий, не относящиеся к представителям принимаемой и (или) принимающей стороны и сопровождающие их в силу своих должностных обязанностей.
2. Представительские расходы могут осуществляться только по отношению к представителям принимающей и принимаемой стороны.
3. Расходы, связанные с необходимостью участия в мероприятии сопровождающих лиц, в полном объеме несет сторона, которую указанные лица сопровождают.
4. К представительским расходам относятся расходы по:
1) транспортному обеспечению мероприятий (в т.ч. расходы на транспортное обслуживание представителей принимающей и принимаемой сторон с привлечением сторонних организаций, доставка представителей принимаемой и принимающей сторон к месту проведения мероприятий и т.д.);
2) оплате услуг переводчиков;
3) обеспечению связи, музыкального и иного звукового сопровождения мероприятий, культурно-зрелищных мероприятий;
4) оплате канцелярских принадлежностей, бумаги;
5) буфетному обслуживанию участников мероприятий и депутатов;
6) оплате гостиницы участников принимаемой стороны, в том числе бронированию мест, и по организации питания представителей принимаемой и принимающей сторон;
7) оплате услуг залов официальных делегаций в аэропортах и на вокзалах, аренде помещений;
8) приобретению сувениров, памятных подарков, грамот, благодарственных писем, полиграфической продукции и т.д.;
9) официальному приему мэра города Южно-Сахалинска, председателя Городской Думы (в т.ч. расходы по обслуживанию приемной).
5. Расходование средств на представительские расходы производится в соответствии с нормами расходов, установленными Приложением 2 к настоящему Порядку.
6. Размер представительских расходов на проведение мероприятий, указанных в части 1 статьи 4 настоящего Порядка, определяется в соответствии со сметой представительских расходов (далее – смета расходов) на каждое конкретное мероприятие. В смету расходов должны быть включены все затраты, необходимые на проведение данного мероприятия, в том числе, на приобретение (изготовление) сувенирной продукции, памятных подарков, полиграфической продукции и т.д., а также приобретенные (изготовленные) ранее, с указанием данного факта в Примечании сметы расходов. К смете расходов прилагаются программа проведения мероприятия, списки приглашенных лиц и участников мероприятия.
Смета расходов подписывается руководителем и главным бухгалтером соответствующего органа местного самоуправления по форме, утверждаемой руководителем органа местного самоуправления.
Расчеты по приобретению материальных ценностей при реализации положений статьи 4 настоящего Порядка осуществляются как в безналичном порядке, так и наличными деньгами. Выдача наличных денег в подотчет на цели, указанные в статье 4 настоящего Порядка, осуществляется в порядке, установленном в указании ЦБ РФ от 12.10.2011 № 373-П «Положение о порядке ведения кассовых операций с банкнотами и монетой Банка России на территории Российской Федерации», и в порядке выдачи подотчетных сумм на указанные цели, утверждаемом руководителем соответствующего органа местного самоуправления.
После проведения мероприятия составляется отчет по форме утвержденной сметы представительских расходов, который прикладывается к отчету об исполнении бюджетной сметы соответствующего органа местного самоуправления за соответствующий период.
Неотъемлемой частью отчета являются акты на списание материальных ценностей, составленные в произвольной форме и подписанные членами постоянной комиссии, состав которой утверждается распоряжением руководителя соответствующего органа местного самоуправления.
Отчеты по проведенным мероприятиям и акты на списание материальных ценностей подлежат утверждению руководителем соответствующего органа местного самоуправления.
При списании сувениров, памятных подарков на праздничные, юбилейные и другие знаменательные даты к акту прилагается: ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210), а в случае, если стоимость сувениров или памятных подарков врученных физическому лицу свыше 4,0 тыс. рублей - данные паспорта. При списании книг, альбомов, буклетов и другой аналогичной полиграфической и печатной продукции о Сахалинской области, городском округе «Город Южно-Сахалинск» в качестве подарков, а также цветов к акту прилагаются – ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210) и список на вручение.
Особенности осуществления представительских расходов на цели, установленные частью 1 статьи 4 настоящего Порядка:
1) представительские расходы, связанные с организацией и обслуживанием официальных делегаций, осуществляются по отдельной смете, составляемой на проведение каждого мероприятия;
Смета представительских расходов составляется одновременно с утверждением программы мероприятия, даты, времени и места проведения мероприятия, а также состава участников встречи.
Основанием для начала расходования средств на проведение мероприятия является распоряжение руководителя соответствующего органа местного самоуправления, которым назначается ответственное за проведение мероприятий должностное лицо, утверждается план мероприятия, определяются сроки проведения мероприятия, список участников мероприятия по приему и обслуживанию официальных делегаций, официально представляющие интересы принимающей стороны и участников мероприятия официально представляющие интересы принимающей стороны, а также утверждается смета представительских расходов;
2) представительские расходы, связанные с организацией и проведением заседаний Городской Думы, осуществляются в следующем порядке.
Смета представительских расходов по организации и проведению заседаний Городской Думы утверждается председателем Городской Думы поквартально на основании внесенного на его имя представления, подготовленного заместителем председателя Городской Думы. Представление содержит сведения о датах проведения заседаний Городской Думы в текущем квартале с объемом буфетного обслуживания (количество обслуживаемых лиц), лице, ответственном за организацию проведения мероприятия.
Утвержденное председателем Городской Думы представление заместителя председателя Городской Думы является основанием для получения уполномоченным лицом подотчетных сумм.
Отчет о проведении каждого мероприятия составляется непосредственно после его окончания;
3) представительские расходы, связанные с официальным приемом мэра города и председателя Городской Думы (в т.ч. расходы по обслуживанию приемной) и иными мероприятиями, в том числе связанные с чествованием юридических и иных лиц (в т.ч. физических) от имени органа местного самоуправления, осуществляются в следующем порядке.
Смета на представительские расходы, связанные с официальным приемом мэра города и председателя Городской Думы, ежеквартально составляется уполномоченным распоряжением органа местного самоуправления лицом, исходя из нормативов расходов установленных в пункте 11 Приложения 2 «Нормы представительских расходов органов местного самоуправления» (далее - Приложение 2) к настоящему Порядку.
Смета на представительские расходы по организации иных мероприятий, связанных с чествованием юридических и иных лиц (в т.ч. физических), составляется по нормативам расходов, установленных в пунктах 6, 7, 8, 9 Приложения 2 к настоящему Порядку, по мере возникшей необходимости, на основании представления уполномоченного распоряжением соответствующего органа местного самоуправления лица, в котором указывается обоснование предстоящих расходов. Перечень праздничных, юбилейных и иных знаменательных дат утверждается распоряжением руководителя органа местного самоуправления.
Утвержденное руководителем соответствующего органа местного самоуправления представление уполномоченного лица является основанием для проведения соответствующих расходов.
7. В случае проведения администрацией города или Городской Думой совместных мероприятий, представительские расходы осуществляются в соответствии с соглашениями (договоренностями) о размерах расходов (доли).
Статья 5. Особенности материально-технического и организационного обеспечения деятельности депутатов Городской Думы
1. Администрация города Южно-Сахалинска на безвозмездной основе предоставляет не реже одного раза в неделю депутатам Городской Думы помещения в зданиях, находящихся в муниципальной собственности и закрепленных на праве оперативного управления за муниципальными учреждениями, в целях размещения приемных для обращения граждан на территории избирательного округа, по которому они избирались.
Помещение приемной для обращений граждан должно быть пригодно для работы и соответствовать требованиям охраны труда, санитарным правилам и нормам. Помещение приемной обеспечивается необходимой мебелью, телефонной связью, коммунальными услугами.
2. Депутаты Городской Думы при осуществлении своих полномочий и выполнении должностных обязанностей вправе использовать служебный автомобильный транспорт, закрепленный за Городской Думой.
Депутату Городской Думы для осуществления полномочий служебный автомобиль предоставляется в предварительно согласованное с председателем Городской Думы или лицом его замещающим время.
3. Нормативы по материально-техническому обеспечению зала заседаний Городской Думы устанавливаются в Приложении 3 к настоящему Порядку.
Статья 6. Контроль за расходованием бюджетных средств на материально-техническое и организационное обеспечение деятельности органов местного самоуправления городского округа
Контроль за расходованием бюджетных средств на материально-техническое и организационное обеспечение деятельности органов местного самоуправления осуществляется в соответствии с действующим законодательством, Уставом городского округа и муниципальными правовыми актами.
Статья 7. Ответственность за ненадлежащее использование бюджетных средств и представленного имущества на материально-техническое и организационное обеспечение деятельности органов местного самоуправления городского округа
Органы местного самоуправления, лица, замещающие муниципальные должности, депутаты Городской Думы, муниципальные служащие и иные работники, работающие в органах местного самоуправления несут ответственность за ненадлежащее использование бюджетных средств и предоставленного им имущества на материально-техническое и организационное обеспечение деятельности.
