ДЕСНОГОРСКИЙ ГОРОДСКОЙ СОВЕТ

РЕШЕНИЕ

от 27 ноября 2008 г. N 717

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПОЛОЖЕНИЯ О ПОРЯДКЕ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОГО

И ОРГАНИЗАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНОВ МЕСТНОГО

САМОУПРАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ "ГОРОД ДЕСНОГОРСК"

СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

В целях определения порядка материально-технического и организационного обеспечения органов местного самоуправления муниципального образования "город Десногорск" Смоленской области, в соответствии с п. 8 ч. 10 ст. 35 Федерального закона "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", п. 8 ч. 1 ст. 24 Устава муниципального образования "город Десногорск" Смоленской области Десногорский городской Совет решил:

1. Утвердить Положение о порядке материально-технического и организационного обеспечения деятельности органов местного самоуправления муниципального образования "город Десногорск" Смоленской области согласно приложению.

2. Настоящее решение опубликовать в газете "Десна".

Глава муниципального образования

"город Десногорск"

Смоленской области

Е.В.СИМКИН

Утверждено

решением

Десногорского городского Совета

от 27.11.2008 N 717

ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОГО И ОРГАНИЗАЦИОННОГО

ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ "ГОРОД ДЕСНОГОРСК"

СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Настоящее Положение регулирует вопросы материально-технического и организационного обеспечения деятельности органов местного самоуправления муниципального образования "город Десногорск" Смоленской области (далее - органы местного самоуправления).

2. Материально-техническое и организационное обеспечение деятельности органов местного самоуправления муниципального образования "город Десногорск" Смоленской области включает в себя:

- содержание помещений, занимаемых органами местного самоуправления;

- приобретение необходимых для оборудования рабочих мест муниципальных служащих и иных работников органов местного самоуправления мебели, оргтехники, канцелярских принадлежностей, символов власти и других расходных материалов;

- приобретение средств автомобильного транспорта;

- приобретение расходных материалов для технического обслуживания автомобильного транспорта;

- оплата технического обслуживания автомобильного транспорта;

- оплата пользования средствами связи;

- оплата сервисного обслуживания оргтехники и другого оборудования;

- оплата общегородских мероприятий;

- оплата повышения квалификации муниципальных служащих;

- осуществление иной деятельности, необходимой для выполнения полномочий органов местного самоуправления, предусмотренной нормативными правовыми актами.

3. Организационное обеспечение деятельности органов местного самоуправления включает в себя:

3.1. Обеспечение финансовой деятельности:

- открытие и ведение лицевых счетов органов местного самоуправления в банковских организациях и операции по ним;

- ведение бухгалтерского учета и отчетности;

- участие в проведении инвентаризации материальных ценностей;

- сдача необходимой финансовой, налоговой, статистической и иной отчетности;

- иные действия, предусмотренные правовыми актами, регулирующими финансово-хозяйственную деятельность органов местного самоуправления.

3.2. Информационное обеспечение деятельности:

- обеспечение телефонной связью;

- обеспечение доступа к справочно-правовым системам;

- обеспечение выхода в глобальную сеть Интернет;

- обеспечение размещения на общегородском сайте информации о деятельности органов местного самоуправления и нормативных правовых актах, издаваемых Главой муниципального образования "город Десногорск" Смоленской области (далее - Глава муниципального образования), Десногорским городским Советом и Администрацией муниципального образования "город Десногорск" Смоленской области (далее - Администрация города);

- публикация правовых актов, принятых Главой муниципального образования и органами местного самоуправления;

- осуществление иной деятельности, необходимой для выполнения полномочий органов местного самоуправления, предусмотренной нормативными правовыми актами.

3.3. Документационное кадровое обеспечение деятельности:

- обеспечение ведения кадровых вопросов (ведение и хранение трудовых книжек, ведение и хранение личных дел муниципальных служащих, табельный учет рабочего времени и другое) прохождения муниципальной службы муниципальных служащих;

- иную деятельность в соответствии с действующим федеральным, областным законодательством и муниципальными правовыми актами.

3.4. Правовое обеспечение деятельности:

- проверка проектов правовых актов органов местного самоуправления на соответствие действующему законодательству;

- представление интересов органов местного самоуправления по доверенности во всех арбитражных судах и судах общей юрисдикции, в третейских судах, органах прокуратуры, налоговых и иных государственных органах, а также в любых иных организациях;

- ведение реестра муниципальных правовых актов.

3.5. Организация документооборота:

- прием и регистрация входящих и исходящих документов;

- печать и оформление документов на бумажных носителях и в электронном виде;

- множительные и копировальные работы;

- рассылка исходящих документов.

4. Обязанности органов местного самоуправления по исполнению настоящего Положения.

Для выполнения работ по материально-техническому и организационному обеспечению органы местного самоуправления обязаны:

4.1. Своевременно формировать сметы расходов на очередной финансовый год.

4.2. Взаимодействовать в вопросах разработки проектов нормативных правовых актов органов местного самоуправления, путем совместной работы в постоянных депутатских комиссиях, комиссии по разработке нормативных правовых актов.

4.3. Обеспечивать ведение следующих вопросов делопроизводства и организации работы:

- разработка Регламентов работы, правил внутреннего трудового распорядка органа местного самоуправления;

- разработка номенклатуры дел органа местного самоуправления;

- разработка бланков решений Десногорского городского Совета, постановлений и распоряжений Главы муниципального образования, постановлений и распоряжений Администрации города;

- организация хранения и использования бланков органов местного самоуправления, печатей: Десногорского городского Совета, Администрации города, ее структурных подразделений, иных органов местного самоуправления;

- организация учета, хранения бланков строгой отчетности, списания по акту испорченных бланков строгой отчетности;

- осуществление копировально-множительных работ;

- формирование электронной базы правовых актов Десногорского городского Совета, Главы муниципального образования и Администрации города;

- организация архивирования документов: формирование дел постоянного хранения;

- формирование дел временного хранения и уничтожение их по акту;

- регистрация решений Десногорского городского Совета, постановлений и распоряжений Главы муниципального образования, постановлений и распоряжений Администрации города;

- обеспечение ведения бухгалтерского и налогового учета и отчетности в соответствии с действующими нормативными документами.

4.4. Для представления интересов муниципального образования "город Десногорск" Смоленской области (далее - муниципальное образование), Десногорского городского Совета и Администрации города во всех арбитражных судах, судах общей юрисдикции, в третейских судах, органах прокуратуры, налоговых и иных государственных органах, а также в любых иных организациях выдается доверенность работнику соответствующего органа местного самоуправления для представления интересов в указанных организациях.

4.5. Обеспечивать оплату сервисного обслуживания вычислительной и оргтехники, телефонного, электрического и иного оборудования, автомобильного транспорта, приобретение расходных материалов.

4.6. Обеспечивать выполнение требований по обеспечению защиты информации и безопасности автоматизированных систем.

5. Для выполнения работ по организационно-техническому обеспечению органы местного самоуправления дополнительно обязаны:

- выделять телефонные линии в здании администрации для подключения городских телефонных номеров Главы муниципального образования, Десногорского городского Совета и Администрации города;

- обеспечивать подключение компьютеров Десногорского городского Совета и Администрации муниципального образования к общегородской компьютерной сети с возможностью выхода в глобальную сеть Интернет;

- обеспечить доступ работников Десногорского городского Совета и Администрации города к справочно-поисковым системам;

- обеспечивать размещение информации о деятельности Главы муниципального образования, Десногорского городского Совета и Администрации города на общегородском сайте города Десногорска и в газете "Десна";

- обеспечивать ведение правовых вопросов Главы муниципального образования, Десногорского городского Совета и Администрации города;

- обеспечивать ведение вопросов документооборота деятельности Главы муниципального образования, Десногорского городского Совета и Администрации города;

- осуществлять прием, регистрацию и формирование электронной базы документов, входящих к Главе муниципального образования, в Десногорский городской Совет и Администрацию города;

- осуществлять регистрацию и формирование электронной базы исходящих документов Главы муниципального образования, Десногорского городского Совета и Администрации города;

- осуществлять подготовку для отправления и отправление по почте исходящих документов Главы муниципального образования, Десногорского городского Совета и Администрации города;

- осуществлять печать и оформление документов Главы муниципального образования, Десногорского городского Совета и Администрации города на бумажных носителях и в электронном виде.

6. Обеспечение деятельности органов местного самоуправления по настоящему Положению осуществляется за счет денежных средств, предусмотренных в бюджете муниципального образования "город Десногорск" Смоленской области на обеспечение деятельности органов местного самоуправления.

7. Потребность в материально-технических ресурсах, необходимых для обеспечения деятельности органов местного самоуправления муниципального образования "город Десногорск" Смоленской области, определяется органами местного самоуправления исходя из расчета потребности (на основании утвержденных смет) каждого органа местного самоуправления.

8. Иные вопросы обеспечения деятельности органов местного самоуправления решаются в соответствии с действующим законодательством и (или) на договорной основе.

