Приложение
к решению Совета депутатов
городского округа Кашира
от 17.02.2026  № 12-н

Порядок
материально-технического и организационного
обеспечения деятельности органов местного самоуправления
городского округа Кашира


Статья 1. Общие положения
[bookmark: sub_10011][bookmark: _Hlk214490702]1.1. Порядок материально-технического и организационного обеспечения деятельности органов местного самоуправления городского округа Кашира (далее      - Порядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 20.03.2025             № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», Уставом городского округа Кашира Московской области.
1.2. Настоящий Порядок регулирует материально-техническое                                и организационное обеспечение деятельности органов местного самоуправления городского округа Кашира: Совета депутатов городского округа Кашира, Главы городского округа Кашира, Администрации городского округа Кашира,        Контрольно-счетной палаты городского округа Кашира (далее - органы местного самоуправления) и направлен на создание для них необходимых условий                 для осуществления полномочий по решению вопросов местного значения                     и переданных государственных полномочий.

Статья 2. Понятия, используемые в настоящем Порядке
[bookmark: sub_10021][bookmark: _Hlk214525550]2.1. Материально-техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления - комплекс работ и услуг по обеспечению органов местного самоуправления необходимыми финансовыми средствами, оборудованием, компьютерами и иной оргтехникой, транспортом, помещениями и другими видами материально-технических средств в целях их стабильного функционирования, исполнения ими полномочий.
[bookmark: sub_10022]2.2. Организационное обеспечение деятельности органов местного самоуправления - создание организационных, информационных и иных условий     в целях стабильного функционирования органов местного самоуправления, лиц, замещающих муниципальные должности, депутатов, исполняющих полномочия   на непостоянной основе, работников органов местного самоуправления, исполнения соответствующих полномочий и должностных обязанностей.
[bookmark: sub_10023][bookmark: _Hlk214531673][bookmark: _Hlk214490974][bookmark: _Hlk214525750]2.3. Уполномоченный орган (учреждение) - (отдел, управление Администрации городского округа Кашира, и (или) муниципальное учреждение городского округа Кашира подведомственное Администрации городского округа Кашира, с которыми заключаются соглашения (договоры), в зависимости от вида осуществляемого обеспечения деятельности, в соответствии с положениями (порядками) осуществления деятельности отделов, управлений и (или) уставной деятельностью муниципальных учреждений.
[bookmark: _Hlk214490570][bookmark: _Hlk214525318][bookmark: _Hlk214525577]2.4. Соглашения (договоры) об осуществлении материально-технического, организационного обеспечения деятельности органов местного самоуправления (определенных отдельных функций и полномочий в рамках осуществлении материально-технического, организационного обеспечения деятельности органов местного самоуправления) - соглашения (договоры), заключенные между органом местного самоуправления (Заказчиком) и Уполномоченным органом (учреждением) (Исполнителем) с целью осуществления функций по материально-техническому    и организационному обеспечению деятельности органа местного самоуправления городского округа Кашира в соответствии с настоящим Порядком, с учетом функций, задач и полномочий Исполнителя.

[bookmark: sub_10031][bookmark: _Hlk215739766]Статья 3. Состав и содержание материально-технического                                                  и организационного обеспечения деятельности органов местного самоуправления городского округа Кашира
3.1. Материально-техническое обеспечение включает в себя следующее:
[bookmark: sub_100311]1) предоставление в безвозмездное пользование помещений, необходимых для исполнения полномочий по решению вопросов местного значения, отвечающих строительным, экологическим, санитарно-гигиеническим, противопожарным и иным правилам, нормативам, предъявляемым к рабочим помещениям. Организация охраны и обеспечения контрольно-пропускного режима.
[bookmark: sub_100312]2) обеспечение обслуживания и содержания предоставленных помещений (текущий и капитальный ремонты, поддержание в исправном состоянии внутренних инженерных сетей и оборудования; уборка помещений и т.д.);
[bookmark: sub_100313]3) обеспечение мебелью, компьютерами и иной оргтехникой, хозяйственными товарами, канцелярскими принадлежностями, комплектующими и расходными материалами, программным обеспечением; обслуживание компьютерной и иной оргтехники;
[bookmark: sub_100315][bookmark: _Hlk214483560]4) обеспечение услугами связи (телефонная стационарная, мобильная связь), доступа к информационным сетям и ресурсам и их обновления (Интернет, справочная правовая система «КонсультантПлюс», справочная правовая система «Гарант» и т.п.);
[bookmark: sub_100316]5)  транспортное обслуживание в служебных целях;
[bookmark: sub_100318]6) обеспечение бланочной и презентационной продукцией (бланки, грамоты, открытки, призы, сувениры, наградная продукция и т.д.);
[bookmark: _Hlk215749818]7) поддержка программного обеспечения органов местного самоуправления;
8) сопровождение программно-технической коммуникационной среды органов местного самоуправления;
9) обеспечение развития компьютерных сетей для организации электронного межведомственного взаимодействия;
10) техническое сопровождение системы электронного документооборота; 
[bookmark: _Hlk215749932]11) организация и сопровождение информационно-коммуникационной инфраструктуры (доступа к сети Интернет, защиты информации, системного              и прикладного программных обеспечений, и т.п.);
12) оснащение специализированным программным обеспечением                        и лицензированными программными продуктами;
[bookmark: P66]13) иные направления, обеспечивающие функционирование деятельности органов местного самоуправления.
[bookmark: sub_10032]3.2. Организационное обеспечение включает в себя следующее:
[bookmark: _Hlk214446737][bookmark: _Hlk215739860]3.2.1. Обеспечение финансовой деятельности:
1) организация и ведение бюджетного (бухгалтерского), налогового учета        и отчетности, с использованием прикладного программного обеспечения «1С» для ведения бухгалтерского (бюджетного), зарплатного и кадрового учета - 1С: Фреш;
2) формирование и представление бюджетной (бухгалтерской) отчетности, налоговой, статистической отчетности и отчетности в государственные внебюджетные фонды;
[bookmark: _Hlk214488388]3) ввод данных в государственные информационные системы, используемые для бюджетного (бухгалтерского) учета и финансовой отчетности;
4) иные действия, предусмотренные правовыми актами, регулирующими финансовую деятельность органов местного самоуправления.
3.2.2. Информационное обеспечение деятельности:
1) обеспечение размещения на официальном сайте Администрации городского округа Кашира и (или) в газете «Вести Каширского района» документов органов местного самоуправления, издаваемых Советом депутатов городского округа Кашира, Главой городского округа Кашира, Администрацией городского округа Кашира, Контрольно-счетной палатой городского округа Кашира и иной информации о деятельности органов местного самоуправления.
2) оказание информационных услуг, связанных с размещением в средствах массовой информации документов органов местного самоуправления и иной информации по освещению деятельности органов местного самоуправления.
[bookmark: _Hlk214452126]3.2.3. Кадровое обеспечение деятельности:
[bookmark: _Hlk214480323][bookmark: _Hlk214488144]1) обеспечение ведения кадровых вопросов (ведение и хранение трудовых книжек, ведение и хранение личных дел лиц, замещающих муниципальные должности, находящихся на должности муниципальной службы, работников, исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности органов местного самоуправления, табельный учет рабочего времени и другое);
2) ведение реестра муниципальных служащих;
3) установление стажа муниципальной службы;
4) организация и проведение аттестации и квалификационных экзаменов муниципальных служащих;
5) обеспечение обучения и повышения квалификации лиц, замещающих муниципальные должности, работников органов местного самоуправления;
6) прием сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в порядке, установленном законодательством;
[bookmark: _Hlk215741091]7) внесение необходимых кадровых данных для осуществления ведения кадрового учета в 1С: Фреш.
3.2.4. Правовое обеспечение деятельности:
1) проверка проектов правовых актов органов местного самоуправления        на соответствие действующему законодательству;
2) проведение антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов органов местного самоуправления;
3) 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.
3.2.5. Организация делопроизводства и документационное обеспечение:
1)  прием и регистрация входящих и исходящих документов;
2) печать и оформление документов на бумажных носителях;
3) рассылка исходящих документов.
3.2.6. Определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) при осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд муниципального образования «Городской округ Кашира Московской области» осуществляется в порядке, установленном Администрацией городского округа Кашира. 
3.2.7. Иные мероприятия, направленные на организационное обеспечение функционирования органов местного самоуправления:
[bookmark: sub_100326]1) обеспечение деятельности коллегиальных и совещательных органов (комиссий, рабочих групп) органов местного самоуправления, личного приема граждан депутатами и должностными лицами органов местного самоуправления;
[bookmark: sub_100328]2) обеспечение проведения публичных мероприятий, организуемых за счет средств бюджета городского округа Кашира (включая рассылку пригласительных, поздравительных писем от имени органов местного самоуправления и т.п.).

[bookmark: sub_10041]Статья 4. Формирование потребностей в материально-техническом          и организационном обеспечении деятельности органов местного самоуправления городского округа Кашира
4.1. Материально-техническое и организационное обеспечение деятельности органов местного самоуправления осуществляется в соответствии с бюджетными сметами расходов на обеспечение органов местного самоуправления (далее  - сметы). Расходы на обеспечение органов местного самоуправления предусматриваются в бюджете городского округа Кашира в соответствии                           с бюджетной классификацией расходов бюджетов Российской Федерации                    с соблюдением требований Бюджетного кодекса Российской Федерации за счет собственных доходов бюджета городского округа Кашира.
[bookmark: sub_10042]4.2. Формирование и утверждение смет расходов органов местного самоуправления осуществляются в соответствии с действующим законодательством, регулирующим бюджетный процесс.
[bookmark: _Hlk215741528][bookmark: sub_10043]4.3. Сметы, отражающие потребности в материально-технических средствах и организационном обеспечении деятельности органов местного самоуправления, формируются указанными органами самостоятельно и учитываются                           при составлении проекта бюджета городского округа Кашира на очередной финансовый год и плановый период, а также при заключении соответствующих договоров (контрактов) на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг.
4.4. Распоряжение средствами бюджета в пределах сметы расходов                    на материально-техническое и организационное обеспечение деятельности Совета депутатов городского округа Кашира осуществляет председатель Совета депутатов городского округа Кашира.
4.5. Распоряжение средствами бюджета в пределах сметы расходов на материально-техническое и организационное обеспечение деятельности Главы городского округа Кашира, Администрации городского округа Кашира осуществляет Глава городского округа Кашира.
4.6. Распоряжение средствами бюджета в пределах сметы расходов                    на материально-техническое и организационное обеспечение деятельности Контрольно-счетной палаты городского округа Кашира осуществляет Председатель Контрольно-счетной палаты городского округа Кашира.

[bookmark: _Hlk215741607]Статья 5. Обязательства органов местного самоуправления городского округа Кашира по материально-техническому и организационному обеспечению и их исполнение
[bookmark: _Hlk214456647]5.1. В соответствии со статьей 3 настоящего Порядка                             материально-техническое и организационное обеспечение Совета депутатов городского округа Кашира, Главы городского округа Кашира, Администрации городского округа Кашира, Контрольно-счетной палаты городского округа Кашира возлагается: 
- на Муниципальное казенное учреждение «Центр обслуживания» городского округа Кашира по пункту 3.1 статьи 3 настоящего Порядка;
- на Муниципальное казенное учреждение «Межведомственная централизованная бухгалтерия» городского округа Кашира по подпункту 3.2.1 пункта 3.2 статьи 3 настоящего Порядка;
- на Муниципальное казенное учреждение «Центр обслуживания» городского округа Кашира по подпункту 3.2.2 пункта 3.2 статьи 3 настоящего Порядка;
- на Администрацию городского округа Кашира по подпункту 3.2.3 пункта    3.2 статьи 3 настоящего Порядка;
- на Администрацию городского округа Кашира по подпункту 3.2.4 пункта    3.2 статьи 3 настоящего Порядка;
- на Администрацию городского округа Кашира, Совет депутатов городского округа Кашира, Контрольно-счетную палату городского округа Кашира по подпункту 3.2.5 пункта 3.2 статьи 3 настоящего Порядка в части касающейся;
- на Муниципальное казенное учреждение «Комитет по закупкам» городского округа Кашира по подпункту 3.2.6 пункта 3.2 статьи 3 настоящего Порядка.
[bookmark: _Hlk214475056]Материально-техническое и организационное обеспечение может осуществляться путем заключения соглашений (договоров) с соответствующими уполномоченными органами местного самоуправления городского округа Кашира и (или) муниципальными учреждениями городского округа Кашира, а также самостоятельно органами местного самоуправления.

Статья 6. Контроль расходования бюджетных средств на        материально-техническое и организационное обеспечение деятельности органов местного самоуправления городского округа Кашира
Контроль расходования бюджетных средств на материально-техническое       и организационное обеспечение деятельности Совета депутатов городского округа Кашира, Главы городского округа Кашира, Администрации городского округа Кашира, Контрольно-счетной палаты городского округа Кашира осуществляется                             в соответствии с действующим законодательством, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления.
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