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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

главы  Камешковского района

Владимирской области

от 15.12.2009                                                                                                            №  1595
О рекомендуемых нормативах 
материально-технического обеспечения

администрации Камешковского района,

ее органов и служебных мест муниципальных 

служащих и работников администрации, 

замещающих должности, не являющиеся 

должностями муниципальной службы


В целях рационального использования материально-технических ресурсов и обеспечения надлежащих условий для исполнения муниципальными служащими администрации Камешковского района своих должностных  обязанностей  
п о с т а н о в л я ю :


1. Утвердить рекомендуемые нормативы материально-технического обеспечения администрации Камешковского района, ее органов и служебных мест муниципальных служащих и работников администрации, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, согласно приложению.


2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава района









   В.В. Сомов

ол

Приложение

к постановлению главы района

от 15.12.2009  № 1595
Рекомендуемые нормативы материально-технического обеспечения 

администрации Камешковского района, ее органов и служебных мест муниципальных служащих и работников администрации, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы

1. Норматив планирования расходов на содержание и обслуживание имущества (основных средств) администрации района, текущий ремонт:


1.1. Администрация района размещается в административных зданиях, предоставленных на безвозмездной основе муниципальным учреждением «Управление жилищно-коммунального хозяйства» Камешковского района (далее – МУ «УЖКХ»).


Расходы на содержание и обслуживание имущества (основных средств), включая услуги по содержанию, несет МУ «УЖКХ».


1.2. Планирование расходов по смете МУ «УЖКХ» на текущий ремонт зданий и помещений производиться из расчета его проведения раз в три года.


2. Нормативы на обслуживание администрации автомобильным транспортом:


2.1. Для обслуживания работников администрации Камешковского района (далее – администрация), ее органов в связи с исполнением ими функциональных должностных обязанностей используются легковые автомобили, предоставляемые МУ «УЖКХ».


2.2. Лимит служебных легковых автомобилей, используемых администрацией и ее органами, составляет не более 11 штук.


3. Нормативы горюче-смазочных материалов для автомобильного транспорта, обслуживающего администрацию района и ее органы:


3.1. Лимит топлива на служебный автомобиль для администрации района, ее органов и структурных подразделений устанавливается соглашением между главой района и МУ «УЖКХ» в следующих размерах на одну машину в месяц:

3.1.1. Для отделов администрации района: 250 литров.

3.1.2. Для управлений администрации района: 350 литров.


3.1.3. Для заместителя главы района по вопросам жизнеобеспечения и развитию инфраструктуры: 500 литров.

3.1.4. Для главы района: 350 литров.


4. Норматив площади служебных помещений администрации района и ее органов:


4.1. Размещение работников, служебные места которых должны оснащаться персональными электронно-вычислительными машинами (далее – ПЭВМ), производится в соответствии с государственными санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами с соблюдением требований к ПЭВМ и условиям труда.


4.2. Площадь на одно рабочее место пользователей ПЭВМ с видеодисплейными терминалами (далее – ВДТ) на базе электронно-лучевой трубки (ЭЛТ) должна составлять не менее 6 кв.м., с ВДТ на базе плоских дискретных экранов (жидкокристаллические, плазменные) – 4,5 кв.м. (без вспомогательных устройств – принтер, сканер и др.).


4.3. При размещении администрации и ее органов размер закрепляемой за ними на праве безвозмездного пользования площади исчисляется исходя из общей нормы 9 кв.м. общей площади на одного работника, который нуждается в организации для него рабочего места.


4.4. Для размещения администрации и ее органов размер закрепляемой площади может возрастать до 12 кв.м. общей площади на одного муниципального служащего в случае оснащения рабочих мест дополнительным оборудованием (принтер, сканер, ксерокс).


4.5. Лицам, замещающим муниципальные должности, высшие должности муниципальной службы, предоставляются отдельные кабинеты следующей площадью: главе района – до 55 кв.м. (плюс приемная и комната отдыха), заместителям главы – до 35 кв.м., руководителям органов и структурных подразделений – до 25 кв.м.

5. Нормативы материально-технического обеспечения служебных помещений и рабочих мест работников администрации и ее органов:

5.1. Нормативы материально-технического обеспечения по каждому служебному месту в аппарате администрации и ее органах определяются его руководителем в пределах рекомендуемых норм исходя из общего количества служебных мест в аппарате этого органа.

Рекомендуемые нормативы распространяются только на служебные помещения и рабочие места муниципальных служащих администрации и работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации района (далее – работник администрации).


5.2. Организация и состояние рабочего места, его размеры и конструкция, а также расстояние между рабочими местами должны обеспечивать безопасное передвижение работников, удобные действия с приспособлениями, инструментами, инвентарем, вспомогательными материалами, а также техническое обслуживание и ремонт оборудования.


5.3. Рекомендуемые нормативы материально-технического обеспечения служебных мест применяются для оценки степени их материально-технической обеспеченности и планирования расходов на содержание органов местного самоуправления.


При планировании расходов на содержание администрации и ее органов учитываются наличие материальных ценностей, малоценных и быстроизнашивающихся предметов на конец отчетного периода и их остатки за год.


5.4. Новые материальные ценности, малоценные и быстроизнашивающиеся предметы при их наличии не приобретаются, а их остатки на конец отчетного периода используются в следующем году.


5.5. Нормативы действуют с момента возникновения потребности, утраты, повреждения материальных ценностей, малоценных и быстроизнашивающихся предметов.


5.6. Нормативы материально-технического обеспечения служебных мест

	№№

пп
	Наименование
	Количество на одно служебное место, сроки пользования

	
	
	до 1 года
	от 1 года до 3 лет
	от 3 лет до 5 лет
	свыше 5 лет

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Основные средства

	1.
	Аппарат копировальный
	
	
	0,04
	

	2.
	Аппарат телефонный
	
	
	0,15
	

	3.
	Аппарат факсимильный
	
	
	
	1 на каждое структурное подразделение администрации

	4.
	Зеркало
	
	
	
	1 на кабинет

	5.
	Источник бесперебойного электропитания (220 В)
	
	
	1
	

	6.
	Калькулятор 16-разрядный
	
	
	1
	

	7.
	Коммутаторный узел связи
	
	
	
	1 на администрацию

	8.
	Комплект для воды
	
	
	1 на кабинет
	

	9.
	Комплект охранной сигнализации
	
	
	
	

	10.
	Кондиционер
	
	
	
	0,2

	11.
	Кресло компьютерное (стул)
	
	
	1
	1

	12.
	Ламинатор А3
	
	
	
	1 на администрацию

	13.
	Металлический шкаф
	
	
	
	0,07

	14.
	Локально-вычислительная сеть
	
	
	
	1 на администрацию и 1 на орган администрации

	15.
	Переплетчик
	
	
	
	1 на структурное подразделение

	16.
	Персональный компьютер
	
	1
	
	

	17.
	Принтер
	
	0,5-1
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	18.
	Сейф
	
	
	
	0,07

	19.
	Сервер
	
	2 на администрацию, 2 на финансовое управление, 1 на структурное подразделение по необходимости
	
	

	20.
	Сетевой фильтр
	
	
	1
	

	21.
	Сканер
	
	
	0,1
	

	22.
	Стол компьютерный
	
	
	
	1

	23.
	Тумбочка
	
	
	
	1

	24.
	Уничтожитель бумаги
	
	
	
	1 на администрацию, 1 на структурное подразделение по необходимости

	25.
	Шкаф для одежды
	
	
	
	1 на кабинет

	26.
	Шкаф-картотека
	
	
	
	1 на кабинет

	27.
	Шкаф книжный
	
	
	
	1 на кабинет

	Материальные запасы

	1.
	Антистеплер
	
	
	
	1

	2.
	Блок липкий 76 х 76
	1
	
	
	

	3.
	Блокнот для записей
	1
	
	
	

	4.
	Брошюровщик
	
	
	
	

	5.
	Бумага для факса (рулон)
	1,8
	
	
	

	6.
	Бумага офисная (пачка)
	6-15
	
	
	

	7.
	Дискета
	1
	
	
	

	8.
	Дырокол
	
	
	1
	

	9.
	Ежедневник для руководителей
	1
	
	
	

	10.
	Жалюзи
	
	
	
	1 на окно

	11.
	Зажим для бумаги
	
	
	10
	

	12.
	Карандаш
	3
	
	
	

	13.
	Картриджи
	0,5
	
	
	

	14.
	Тонеры
	2
	
	
	

	15.
	Клей ПВА (силиконовый)
	1
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	16.
	Тетрадь
	0,1-0,25
	
	
	

	17.
	Компакт-диск
	0,5-2
	
	
	

	18.
	Корзина для бумаг
	
	
	
	1

	19.
	Ластик
	1
	
	
	

	20.
	Линейка 30 см
	
	
	1
	

	21.
	Лоток для бумаг горизонтальный (вертикальный)
	1-5
	
	
	

	22.
	Настольный календарь
	1
	
	
	

	23.
	Нитки для подшивки дел (катушка)
	
	1
	
	

	24.
	Нож канцелярский
	
	
	1
	

	25.
	Ножницы 16 см
	
	
	
	1

	26.
	Органайзер
	
	
	
	1

	27.
	Папка - дело
	 20
	
	
	

	28.
	Папка-регистратор 40 (80) мм
	
	5
	
	

	29.
	Папка с боковым прижимом
	
	
	2
	

	30.
	Папка-уголок
	 15
	
	
	

	31.
	Папка-файл
	 30
	
	
	

	32.
	Папка-скоросшиватель (пластиковый)
	
	5
	
	

	33.
	Подставка для настольного календаря
	
	
	
	1

	34.
	Ручка гелиевая
	2-5
	
	
	

	35.
	Ручка шариковая
	3-6
	
	
	

	36.
	Скобы для степлера № 10 (№ 24)
	2
	
	
	

	37.
	Скотч 50 х 66 (12 х 10)
	
	1
	
	

	38.
	Скрепки канцелярские 22 (50) мм
	2
	
	
	

	39.
	Степлер № 10 (№ 24)
	
	
	1
	

	40.
	Степлер на 100л
	
	
	0,05
	

	41.
	Текстовыделитель (маркер)
	2
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	42.
	Шило
	
	
	
	0,1

	43.
	Шпагат (катушка)
	0,1
	
	
	

	44.
	Штрих на водной основе
	1
	
	
	

	45.
	Флеш-карта
	
	
	0,5
	

	Услуги

	1.
	Доступ к компьютерной информационной сети «Интернет»
	
	
	
	0,5

	2.
	Доступ к правовой системе «Консультант Плюс»
	
	
	
	1

	3.
	Обеспечение телефонной связью
	
	
	
	1

	4.
	Обеспечение сотовой телефонной связью
	
	
	
	0,3



Нормативы материально-технического обеспечения по каждому служебному месту муниципального служащего определяются руководителями администрации и ее органов в пределах рекомендуемых норм, исходя из общего количества служебных мест.
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