Приложение

к решению Совета депутатов г. Фрязино

от 27.12.2005 № 44.
Временный порядок

материально-технического и организационного обеспечения деятельности
Совета депутатов города Фрязино
1. Общие положения
1.1. Настоящий Временный порядок (далее Порядок) регулирует вопросы материально-технического и организационного обеспечения деятельности Совета депутатов города Фрязино.

1.2. Администрация города Фрязино осуществляет материально-техническое и организационное обеспечение деятельности Совета депутатов города Фрязино в соответствии с пп. 8 п. 10 ст. 35 Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 № 131-ФЗ, ст.ст. 23, 25 Устава городского округа Фрязино Московской области и настоящим Порядком.
2. Материально-техническое  и организационное обеспечение

деятельности Совета депутатов города Фрязино

2.1. Материально-техническое обеспечение деятельности Совета депутатов города Фрязино (далее - Совета депутатов) включает в себя:
- содержание помещений, занимаемых Советом депутатов;
- предоставление коммунальных услуг;
- приобретение необходимого оборудования;
- приобретение канцелярских принадлежностей и других расходных материалов.
2.2. Транспортное обеспечение деятельности Совета депутатов города Фрязино включает в себя:
- своевременное предоставление транспорта;
- техническое обслуживание транспорта.

2.3. Организационное обеспечение финансовой деятельности Совета депутатов города Фрязино включает в себя:
- открытие и ведение лицевого счета Совета депутатов города Фрязино во Фрязинском финансовом Управлении министерства финансов  Московской области и операций по ним;
- ведение бухгалтерского учета и отчетности;
- участие в проведении инвентаризаций материальных ценностей;
- сдачу необходимой финансовой, налоговой, статистической и иной отчетности;
- консультации по вопросам бухгалтерского учета, отчетности и налогообложения;
- иные действия, предусмотренные нормативными документами, регулирующими финансово-хозяйственную деятельность Совета депутатов города Фрязино.

2.3.1. Право первой подписи при оформлении бухгалтерских документов (в том числе и платежных), принадлежит Председателю Совета депутатов города Фрязино.

2.4. Информационное обеспечение деятельности Совета депутатов города Фрязино включает в себя:
- обеспечение телефонной связью;
- обеспечение выхода в глобальную сеть Интернет, общегородскую компьютерную сеть;
- обеспечение размещения на общегородском сайте информации о деятельности Совета депутатов  и нормативных правовых актах, издаваемых Совета депутатов;
- обеспечение доступа к справочным правовым системам;
- освещение деятельности Совета депутатов города Фрязино в средствах массовой информации;
- участие в подготовке и размещение в городской компьютерной сети ответов на вопросы, задаваемые участниками городской компьютерной сети Совету депутатов города Фрязино;
- подготовка и издание «Вестника органов местного самоуправления города Фрязино», в котором публикуются нормативные правовые акты, принятые Советом депутатов города Фрязино.

2.5. Кадровое документационное обеспечение деятельности Совета депутатов города Фрязино включает в себя:
- документационное кадровое обеспечение осуществления полномочий депутатов Совета депутатов города Фрязино, работающих на постоянной основе и прохождения муниципальной службы муниципальных служащих Совета депутатов города Фрязино (ведение и хранение трудовых книжек, ведение личных дел, табельный учет и другое).

2.6. Правовое обеспечение деятельности Совета депутатов города Фрязино включает в себя:
- консультирование по правовым вопросам депутатов Совета депутатов города Фрязино;
- представление интересов Совета депутатов города Фрязино по доверенности во всех арбитражных судах и судах общей юрисдикции, в третейских судах, органах прокуратуры, налоговых и иных государственных органах, а также в любых организациях;
- консультирование по вопросам местного значения, относящимся к компетенции органов местного самоуправления города Фрязино;

- письменные заключения по правовым вопросам.

2.7. Организация документооборота Совета депутатов города Фрязино включает в себя:
- прием входящих документов;
- печатание и оформление документов и материалов на бумажных носителях и в электронном виде;
- осуществление подготовки для отправки и отправки по почте исходящих документов.

2.8. Организационно-методическое обеспечение деятельности Совета депутатов города Фрязино включает в себя:
- оказание содействия при подготовке и проведении городских мероприятий, собраний, конференций; консультирование по вопросам награждения государственными наградами Российской Федерации, ведомственными знаками отличия, наградами Московской области.

3. Обязанности Совета депутатов по исполнению настоящего Порядка

Для выполнения работ по материально-техническому обеспечению деятельности Совета депутатов города Фрязино Совет депутатов города обязан:

3.1. Своевременно предоставлять администрации города Фрязино необходимые документы и сведения по вопросам материально-технического обеспечения деятельности Совета депутатов.
3.2. Своевременно предоставлять администрации города Фрязино необходимые документы и сведения по вопросам организационного обеспечения деятельности Совета депутатов города Фрязино (необходимые первичные учетные документы: копии выписок из приказов и распоряжений, которые непосредственно относятся и исполнению сметы доходов и расходов, договоры, акты  выполненных работ, иную первичную документацию; и другие).
3.3. Для предоставления интересов Совета депутатов города Фрязино во всех арбитражных судах и судах общей юрисдикции, в третейских судах, органах прокуратуры, налоговых и иных государственных органах, а также в любых организациях  Председатель Совета депутатов города Фрязино выдает доверенность лицу, представляющему интересы Совета депутатов города Фрязино.

3.4. Обеспечить  ведение следующих  вопросов делопроизводства и организации работы:
- разработка Регламента Совета депутатов;
- разработка номенклатуры дел Совета депутатов;
- разработка бланков постановлений и распоряжений Председателя Совета депутатов города Фрязино;
- организация хранения и использования печати;
- организация учета, хранения и списания по акту (для испорченных)  бланков строгой отчетности:  решений Совета депутатов; писем;  постановлений и распоряжений;
- осуществление копировально-множительных работ;
- формирование электронной базы решений и протоколов заседаний Совета депутатов;
- организация архивирования документов: формирование дел постоянного хранения; формирование дел временного хранения и уничтожение  их по акту;
- регистрация решений Совета депутатов, распоряжений и постановлений Председателя Совета депутатов;
- подготовка заверенных копий решений Совета депутатов для предоставления в Щелковскую  городскую прокуратуру.

3.5. Обеспечить оплату технического обслуживания и приобретения расходных материалов.
3.6. Предоставлять сотрудникам управления по взаимодействию со средствами массовой информации администрации города информацию, необходимую для подготовки материалов о деятельности Совета депутатов.

3.7. Принять на баланс переданную Совету депутатов города Фрязино для работы вычислительную и оргтехнику и обеспечивать оплату сервисного обслуживания и ремонта вычислительной и оргтехники.

3.8. Предоставлять нормативно-правовые акты в администрацию города Фрязино в электронном виде.

3.9. Предоставлять в администрацию города Фрязино заверенные копии (2 экз.) правовых актов на бумажном носителе для передачи документов в ООО «Гарант-Центр» (СПС «Гарант»), ГК «Элкод» (СПС «Консультант») в соответствии с заключенными договорами.
3.10. Обеспечить выполнение требований по обеспечению защиты информации и безопасности автоматизированных систем.

3.11. Выполнять иные обязательства, связанные с исполнением настоящего Порядка.
4. Обязанности администрации города Фрязино по исполнению настоящего Порядка

Для выполнения работ по организационно-техническому обеспечению деятельности Совета депутатов города Фрязино администрация города Фрязино обязана:

4.1. Осуществлять транспортное обслуживание  Совета депутатов города Фрязино.

4.2. Осуществлять материальное обеспечение  Совета депутатов города Фрязино.
4.3. Обеспечивать ведение финансовых вопросов деятельности Совета депутатов города Фрязино:

- обеспечивать ведение бухгалтерского и налогового учета и отчетности в соответствии с действующими нормативными документами;

- обеспечить Совету депутатов города Фрязино методическую и иную помощь в оформлении требуемых для выполнения Порядка документов;

- предупреждать Совет депутатов города Фрязино о возможных последствиях осуществляемых хозяйственных операций;

- незамедлительно уведомлять Совет депутатов города Фрязино об отсутствии необходимых документов и информации.
4.4. Осуществлять информационное обеспечение  Совета депутатов города Фрязино:

- выделить телефонные линии в здании АОЦ для подключения городских телефонных номеров Совета депутатов города Фрязино к станции АТС ЩРУС;

-  обеспечить подключение компьютеров Совета депутатов города Фрязино к общегородской компьютерной сети с возможностью выхода в глобальную сеть Интернет;

-  обеспечить подключение компьютеров Совета депутатов города Фрязино к внутрикорпоративной сети администрации с обеспечением доступа к общедоступным информационные ресурсам внутрикорпоративной сети администрации города;

- обеспечить доступ к справочно-поисковым системам;

- обеспечивать размещение информации, предоставляемой Советом депутатов города Фрязино на общегородском сайте города Фрязино;

- обеспечить передачу заверенных копий нормативных документов Совета депутатов города Фрязино в ООО «Гарант-Центр» и ГК «Элкод» для размещения их в СПС «Консультант Плюс» и СПС «Гарант», согласно договоров;

- обеспечить размещение в средствах массовой информации и на общегородском сайте города Фрязино материалов, рассказывающих о деятельности Совета депутатов города Фрязино;

-  обеспечить размещение в городской компьютерной сети ответов на вопросы, задаваемые участниками городской компьютерной сети Совету депутатов города Фрязино;

-  обеспечить подготовку и издание «Вестника органов местного самоуправления города Фрязино», в котором публикуются нормативные правовые акты, принятые Советом депутатов города Фрязино.

4.5. Обеспечивать ведение кадровых вопросов деятельности Совета депутатов города Фрязино.

4.6. Обеспечивать ведение правовых вопросов деятельности Совета депутатов города Фрязино.

4.7. Обеспечивать ведение вопросов документооборота деятельности Совета депутатов города Фрязино:
- осуществление приема и регистрации входящих документов;
- осуществление регистрации исходящих документов;
- осуществление подготовки для отправки и отправку по почте исходящих документов;
- осуществление печатания и оформления документов и материалов на бумажных носителях и в электронном виде;
- формирование электронной базы входящих документов;
- формирование электронной базы исходящих документов.

4.8. Обеспечивать ведение организационно-методических вопросов деятельности Совета депутатов города Фрязино.

4.9. Выполнять иные обязательства, связанные с исполнением настоящего Порядка.

5. Заключительные положения

5.1. Обеспечение деятельности Совета депутатов города Фрязино по настоящему Порядку осуществляется за счет средств, предусмотренных в бюджете городского округа на обеспечение деятельности Совета депутатов города Фрязино.

5.2. Формирование и расчет средств необходимых для обеспечения деятельности Совета депутатов города Фрязино определяется Советом депутатов совместно с  администрацией города Фрязино.

5.3. Иные вопросы обеспечения деятельности Совета депутатов города Фрязино решаются на договорной основе.
В.В. Ухалкин, Глава города
