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Приложение 4
к распоряжению 
Главы города
от ___________ № _______


Норматив
обеспечения оборудованием и канцелярскими товарами 
работников органов местного самоуправления города Сургута

[bookmark: sub_7060]1. Обеспечение оборудованием органов местного самоуправления города Сургута в специально оборудованном помещении (один комплект на здание):

	№
п/п
	Наименование товара
	Норматив обеспечения
	Периодичность замены


	1
	Уничтожитель бумаги (промышленный)
	одна штука
	не ранее 
чем через 
семь лет



[bookmark: sub_7061]2. Обеспечение оборудованием при выполнении специальных функций, предусмотренных регламентом, положением об органе местного самоуправ-                ления, структурном подразделении, должностной инструкцией работника органа местного самоуправления города Сургута:

	№
п/п
	Наименование товара
	Норматив обеспечения
	Периодичность замены


	1
	Брошюратор или иное 
оборудование для подшивки 
и оформления документов
	одна штука на структурное подразделение при обосновании потребности 
по решению комиссии 
по МТО
	не ранее
чем через 
10 лет

	2
	Ламинатор
	одна штука
	не ранее 
чем через 10 лет

	3
	Резак
	одна штука
	

	4
	Портативный компьютер (возможно в комплекте 
с мобильным принтером формата А4) + сумка 
для ноутбука
	выполнение сотрудником обязанностей вне рабочего места (участие в судебных заседаниях, ревизиях, 
выездных мероприятиях 
и так далее) при обосновании потребности и решении 
комиссии по МТО; 
оснащение зала заседаний Думы города согласно 
установленной численности депутатов
	не ранее 
чем через 
четыре года
при невозмож-
ности проведения модернизации

	5
	Проектор
	от одной штуки на структурное подразделение 
в случаях, предусмотренных законодательством, муниципальными правовыми 
актами, при проведении официальных, презентационных, обучающих, городских мероприятий при обосновании потребности 
по решению комиссии 
по МТО
	не ранее 
чем через 
три года

	6
	Экран
	
	

	7
	Видеорегистратор
	
	

	8
	Видеокамера
	
	

	9
	Фотоаппарат
	
	

	10
	Диктофон
	
	

	11
	Магнитно-маркерная доска (флипчарт)
	
	не ранее
чем через 
пять лет

	[bookmark: sub_4211]12
	Многофункциональное устройство формата А3 /
плоттер формата А0-А3 
(монохромное, цветное)
	комплектация и необходимость приобретения определяется МКУ «УИТС 
г. Сургута» в зависимости от имеющегося в эксплуа-
тации оборудования 
и исполняемых подразделением функций
	не ранее
чем через 
пять лет

	[bookmark: sub_4212]13
	Цветное печатающее устройство формата 
А3-А4 
	выполнение сотрудником 
обязанностей, связанных 
с цветной печатью (комплек-тация определяется 
МКУ «УИТС г. Сургута»)
	не ранее
чем через 
пять лет

	[bookmark: sub_4213]14
	Сканер планшетный, 
протяжный, сканер 
для штрих-кодов, книжный или планетарный сканер
	выполнение сотрудником 
обязанностей, связанных 
с переводом бумажных 
документов в электронный вид
	не ранее
чем через 
пять лет

	15
	Пишущая машинка
	одна штука для специаль-
ного отдела и управления учёта и распределения жилья департамента имущественных и земельных отношений
	не ранее
чем через 10 лет

	16
	Сейф
	при обосновании потреб-
ности по решению комиссии по МТО для выполнения 
задач, связанных с ограничением доступа к инфор-
мации, хранения ЭЦП
	не ранее
чем через 
25 лет

	17
	Уничтожитель бумаги 
(персональный)
	при обосновании потреб-
ности по решению комиссии 
по МТО
	не ранее 
чем через 
семь лет

	18
	Калькулятор
	одна штука на работника 
для выполнения возложенных на него функций, связанных с деятельностью выполня-
емой работы
	не ранее
чем через 
три года

	[bookmark: sub_4218]19
	Накопитель информации
	не более двух штук 
на работника, в том числе флеш-накопитель 
для электронной подписи 
(при необходимости)
	по мере выхода 
из строя

	20
	Портативная акустика моно /стерео.
Акустическая система 
2 – 24 Вт.
Микрофон.
Компьютерная гарнитура (наушники + микрофон).
Web-камера (720 – 1080p).
Графический планшет. 
Портативный жесткий диск.
Портативный оптический привод.
Концентратор USB-устройств.
Принт-сервер Wi-Fi.
Карт-ридер (устройство 
чтения карт памяти)

	выполнение сотрудником 
соответствующих 
должностных обязанностей
	по мере выхода 
из строя

	21
	Прочее оборудование
	при обосновании потреб-
ности по решению комиссии по МТО
	в соответствии 
с эксплуатационными характеристиками



Примечание: расходные материалы и запасные части для технического обеспечения планируются в соответствии с нормативами затрат, утвержденными соответствующим муниципальным правовым актом.
[bookmark: sub_7065]
3. Обеспечение прочими товарно-материальными ценностями работников органов местного самоуправления города Сургута (норматив для планирования)

	№
п/п

	Наименование товара
	Количество в год

	1
	Канцелярские товары, бумажные изделия 
канцелярского назначения, офисная бумага, бланочная продукция
	по заявкам структурных 
подразделений в пределах доведенных лимитов 
бюджетных ассигнований 
на плановый период




	2
	Папка из натуральной кожи темно-синего цвета (для крепления Почетной грамоты Главы города, Благодарственного письма 
Администрации города)
	1 (одна) штука для крепления одной награды, количество 
в год определяется по фактическим потребностям

	3
	Папка темно-синего цвета (для крепления Благодарственного письма высшего должностного лица Администрации города Сургута)
	1 (одна) штука для крепления 
одной награды, количество 
в год определяется по фактическим потребностям

	4
	Рамки, дипломы, папки (для поощрения 
граждан, принявших участие в социально-значимых мероприятиях городского округа город Сургут, по решению Главы города)
	1 (одна) штука для крепления одной награды, количество 
в год определяется по фактическим потребностям

	5
	Рамки, папки для оформления Благодарст-
венных писем Думы города
	1 (одна) штука для крепления одной награды, количество 
в год определяется по фактическим потребностям

	6
	Визитная карточка Главы города, Председателя Думы города, Председателя Контрольно-счетной палаты города Сургута
	до 300 штук количество определяется фактической потребностью должностного лица

	7
	Визитная карточка заместителя Главы города, 
заместителя Председателя Думы города, 
заместителя Председателя Контрольно-
счетной палаты города Сургута
	до 200 штук

	8
	Визитная карточка руководителя структурного подразделения Администрации города
	до 100 штук

	9
	Рамки для оформления отраслевых наград структурных подразделений Администрации города
	1 (одна) штука для крепления одной награды, количество 
в год определяется по фактическим потребностям

	10
	Бланки отраслевых наград структурных 
подразделений Администрации города
	количество в год определяется по фактическим потребностям





Приложение 5
к распоряжению 
Главы города
от ___________ № _______


Норматив 
представительских расходов органов 
местного самоуправления города Сургута

[bookmark: sub_7070]1. Норматив представительских расходов на прием и обслуживание                      иностранных, межмуниципальных делегаций, отдельных лиц и делегаций                    городского округа, а также делегаций, участвующих в семинарах, симпозиумах,                  конференциях, форумах и других мероприятиях на территории города                                      и за его пределами: 

	Наименование
	Сумма
(руб.)
	Ответственный 
главный распорядитель бюджетных средств


	[bookmark: sub_5001]1. Оплата гостиницы (в сутки 
на одного человека) работникам 
Администрации города, Думы города 
и Контрольно-счетной палаты города Сургута, выезжающих на мероприятия международного (межмуниципального) значения
	по фактическим 
расходам
	Администрация города Сургута; 
Дума города; 
Контрольно-счетная 
палата города Сургута

	2. Оплата питания (для одного 
участника):
- связанного с приемом иностранных делегаций, делегаций других муниципальных образований, официальных лиц, прибывающих в город Сургут 
по инициативе Главы города;
- при организации приемов Главой 
города, Председателем Думы города, Администрацией города в связи 
с проведением торжественных 
мероприятий на территории города;
- при проведении протокольных 
мероприятий Думы города:
- обед; 
- ужин
	













до 5 000,00
до 6 000,00
	Администрация города Сургута;
Дума города

	3. Буфетное обслуживание (фуршет) 
во время проведения переговоров, 
семинаров, форумов, конференций 
и мероприятий на территории города
	по фактическим 
расходам, 
действующим
на территории 
города
	Администрация города Сургута;
Дума города

	[bookmark: sub_5004]4. Оплата проезда к месту проведения мероприятий и обратно воздушным 
и железнодорожным автотранспортом работникам Администрации города, Думы города и Контрольно-счетной палаты города Сургута, входящим 
в состав официальных делегаций, 
выезжающих на мероприятия международного (межмуниципального) 
значения
	по фактическим 
расходам, подтвержденным соответствующими 
документами, 
но не выше 
следующих 
предельных 
нормативов:
- воздушный 
автотранспорт:
салон экономического класса;
- железнодорожный транспорт: 
тип вагона купе 
с классом обслуживания «купейный» (2К)
	Администрация города Сургута;
Дума города; 
Контрольно-счетная 
палата города Сургута

	[bookmark: sub_5005]5. Расходы на оплату услуг залов 
официальных делегаций в аэропорту города и железнодорожном вокзале для работников Администрации 
города, Думы города, Контрольно-счетной палаты города Сургута, 
входящих в состав официальной 
делегации
	по установленным 
тарифам на соответствующей территории
	Администрация города Сургута;
Дума города; 
Контрольно-счетная 
палата города Сургута

	6. Расходы на обслуживание официальных делегаций автотранспортом
	по фактическим 
расходам
	Администрация города Сургута; 
Дума города; 
Контрольно-счетная 
палата города Сургута

	7. Оплата услуг фото- и видеосъемки на официальных мероприятиях
	по фактическим 
расходам
	Администрация города Сургута;
Дума города

	8. Оплата экскурсионного обслужи-
вания, культурного обслуживания 
в соответствии с официальной 
программой мероприятия
	по фактическим
расходам
	Администрация города Сургута; 
Дума города

	9. Оплата услуг переводчика при приеме иностранных делегаций и выезде 
официальных делегаций органов местного самоуправления города Сургута
	по фактическим 
расходам
	Администрация города Сургута 

	10. Аренда помещений, оргтехники (компьютер, проектор, принтер и т.д.) при проведении мероприятий на территории города и за его пределами
	по фактическим 
расходам
	Администрация города Сургута; 
Дума города



Примечания: 
1. Официальная делегация – утвержденный распоряжением Главы города перечень лиц, участвующих в мероприятиях международного, межрегионального, межмуниципального характера и проведении городских мероприятий.
2. Норматив, установленный строками 1, 4, 5 пункта 1, распространяется             в том числе на лиц, не являющихся работниками органов местного самоуправ-                   ления города Сургута, и сопровождающих Главу города в составе официальной                  делегации, выезжающей на мероприятия международного, межрегионального, межмуниципального значения, если такое сопровождение обязательно в соответствии с муниципальными правовыми актами.
[bookmark: sub_7071]
2. Норматив представительских расходов органов местного самоуправления города Сургута по вручению сувенирной, печатной продукции, букетов цветов:

	Наименование мероприятия
	Приобретение 
на одно мероприятие

	Ответственный главный 
распорядитель 
бюджетных средств 
(структурное подразделение,
учреждение) 


	
	сувенирной,
печатной 
продукции
(тыс. руб.)
	цветов
(тыс. руб.)
	

	1. Поздравление с юбилейными 
датами, а также по случаю торжественного открытия (в том числе ввода 
в эксплуатацию новых объектов) организаций города, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Тюменской области, Российской Федерации от имени руководителей органов местного самоуправления города Сургута
	до 20
	до 6
	Администрация города Сургута; Дума города Сургута

	2. Чествование лиц от имени 
руководителей органов местного 
самоуправления города Сургута:
- которым присвоено звание 
«Почетный гражданин города 
Сургута», вручен знак «За заслуги перед городом Сургутом»; 
- являющихся победителями соревнований, общероссийских, международных конкурсов в различных областях; 
- по случаю юбилейных дат;
- по случаю вступления в должность (инаугурации) руководителей муниципальных образований и субъектов Российской Федерации; 
- являющихся участниками 
специальных военных операций
	до 15
	до 6
	Администрация города Сургута; Дума города Сургута

	3. Чествование от имени руководителей органов местного самоуправления города Сургута:
- творческих, художественных 
коллективов, спортивных федераций, команд, имеющих заслуги на городском, региональном, областном 
и федеральном уровнях (из расчета на один коллектив (команду);
- представителей юридических лиц, имеющих заслуги на городском, 
региональном, областном 
и федеральном уровнях; 
- представителей юридических лиц, являющихся участниками коллегий, съездов, конференций, проходящих на территории муниципального 
образования городской округ Сургут
	до 15
	до 6
	Администрация города Сургута; Дума города Сургута

	4. Чествование от имени руководителей органов местного самоуправления города Сургута делегаций 
органов власти и управления Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальных образований, иностранных государств и при проведении городских 
мероприятий:
- для руководителей делегации, 
персонально приглашенных гостей (из расчета на каждого);
- для членов делегации (из расчета на каждого)
	








до 10


до 3
	








до 2,5


до 2,5
	Администрация города Сургута; Дума города Сургута

	5. Выезд представителей Администрации города, Думы города, 
Контрольно-счетной палаты города Сургута в составе официальных 
делегаций в города России, ближнего и дальнего зарубежья (не более 
30-и комплектов для одной 
делегации):
- для руководителей принимающей стороны (из расчета на каждого);
- для представителей принимающей стороны (из расчета на каждого)
	







до 20

до 8
	-
	Администрация города Сургута; 
Дума города Сургута

	[bookmark: sub_5205]6. Приобретение корзин цветов, 
цветочных композиций, венков 
при проведении официальных мероприятий, а также для возложения 
к мемориалам как в городе, 
так и за его пределами
	-
	до 60
	Администрация города Сургута (отдел 
протокола); 
Дума города Сургута

	7. Церемония вручения государст-
венных наград Российской Феде-
рации, наград Тюменской области, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, наград городского округа город Сургут, наград 
не относящихся к наградам 
городского округа
	до трех – 
печатной 
продукции (рамки, папки)
	до 4
	все главные 
распорядители бюджетных средств

	8. Разовые мероприятия, в том числе поздравления по поручению руководителей органов местного самоуправления города Сургута (из расчета 
на каждого участника мероприятия)
	до 10
	до 4
	все главные 
распорядители бюджетных средств

	[bookmark: sub_528]9. Представительские расходы 
высших должностных лиц Администрации города, руководителей структурных подразделений Администрации города, Председателя Думы города, заместителя Председателя Думы города, руководителя аппарата Думы города – для гостей города, представителей предприятий, 
организаций (из расчета на каждого представителя)
	до 2 – печатной продукции;
до 4 – сувенирной продукции
	
	Администрация города Сургута; Дума города Сургута

	10. Поздравление работников структурных подразделений Админист-
рации города, Думы города, 
Контрольно-счетной палаты города Сургута в связи с юбилейной датой со дня рождения, в связи с продолжительным стажем работы в органах местного самоуправления города Сургута
	до 3
	до 4
	Администрация города Сургута; Дума города Сургута; 
Контрольно-счетная палата города Сургута






	11. Проведение Дня открытых 
дверей в Администрации города 
и ее структурных подразделениях
	до 1 – печатной продукции 
(в том числе буклеты) 
из расчета 
на каждого участника;
до 1 – суве-нирной 
продукции 
из расчета 
на каждого участника
	
	Администрация города Сургута (МКУ «ХЭУ»)
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Примечание: в случае вручения физическим лицам сувенирной, печатной продукции, букетов цветов стоимостью свыше 4 тысяч рублей, ответственное структурное подразделение запрашивает и направляет в управление бюджетного учёта и отчётности Администрации города, финансово-аналитическую службу аппарата Думы города Сургута следующие копии документов лица, получившего такой подарок:
- паспорт (первый лист и лист с пропиской);
- ИНН;
- СНИЛС;
- согласие на обработку персональных данных.

3. Норматив представительских расходов по приобретению продуктов                     питания, готовых блюд, напитков, готовых напитков, товаров хозяйственного назначения (одноразовая посуда, бумажно-салфеточная продукция, зубочистки, фасовочные пакеты, пищевая пленка, шпажки), жевательной резинки для приемных в пределах доведенных бюджетных средств:

	Наименование
	Приемная
Главы
города
	Приемная
Председателя Думы города, Председателя Контрольно-счетной палаты города Сургута
	Приемная
заместителей Главы 
города, 
заместителя Председателя Думы города, заместителя Председателя Контрольно-счетной палаты 
города Сургута

	Приемные 
директоров 
департаментов 
Администрации 
города Администрации города, 
руководителя 
аппарата Думы 
города

	Приобретение продуктов 
питания,
готовых блюд, напитков,
готовых 
напитков, 
товаров 
хозяйственного 
назначения, 
жевательной 
резинки
	17 000 рублей 
в месяц
	13 000 рублей 
в месяц 
на каждую 
приемную
	8 000 рублей 
в месяц 
на каждую 
приемную
	3 500 рублей 
в месяц 
на каждую 
приемную
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Примечания:
Средства на приобретение продуктов питания, готовых блюд, напитков,                  готовых напитков, товаров хозяйственного назначения, жевательной резинки предусматриваются в смете расходов:
- соответствующего структурного подразделения Администрации города, являющегося юридическим лицом, Думой города Сургута, КСП;
- специализированным муниципальным учреждением – для высших должностных лиц Администрации города, структурных подразделений Админист-              рации города, не являющихся юридическими лицами.
Отчетными документами, подтверждающими расходование средств                        на приобретение продуктов питания, готовых блюд, напитков, готовых напитков, товаров хозяйственного назначения, жевательной резинки для приемных                                  в пределах доведенных бюджетных средств, являются кассовый чек, содержащий код быстрого отклика (QR-код), товарный чек. 
Приобретению не подлежат продукты питания, требующие термической обработки (фарш, макароны, пельмени и т.д.). 
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4. Норматив представительских расходов на приобретение бутилированной негазированной питьевой воды для проведения мероприятий в органах местного самоуправления города Сургута:

	Наименование
мероприятия
	Наименование
товара
	Приобретение на одно 
мероприятие (иной период)


	
	
	объем (литр)
	единиц
(бутылок)


	1. Прием по личным вопросам 
Губернатором Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Главой города, Председателем Думы города, Председателем Контрольно-счетной палаты города Сургута, высшими должностными лицами Админист-
рации города
	бутилированная 
негазированная
питьевая вода
	0,2 – 0,5
	2

	2. Аппаратное совещание
	бутилированная 
негазированная
питьевая вода
	0,5
	5

	3. Заседание коллегиального совещательного органа (комиссия, коллегия, рабочая группа, совет и так далее) 
при Главе города, Думе города, Председателе Контрольно-счетной палаты города Сургута, высших должностных лицах Администрации города
	бутилированная 
негазированная
питьевая вода
	0,5
	по одной
бутылке
на каждого члена 
коллегиального 
совещательного органа

	4. Заседания Думы города Сургута (очередные и внеочередные), 
постоянных комитетов Думы города 
Сургута, депутатские слушания 
	бутилированная 
негазированная
питьевая вода
	0,5
	до 100 бутылок один раз
в месяц

	5. Публичные слушания
	бутилированная 
негазированная
питьевая вода
	0,5
	по одной
бутылке
на каждого члена органа, уполномо-
ченного 
на проведение публичных
слушаний

	6. Мероприятия органов местного 
самоуправления города Сургута, 
проводимые структурными подразделениями органами местного самоуправления города Сургута в административных зданиях 
	бутилированная 
негазированная
питьевая вода
	0,5
	по заявке структурного подразделения



5. Норматив представительских расходов на приобретение бутилированной воды для обеспечения питьевого режима в органах местного самоуправления                 городского округа город Сургут:

	Место 
обеспечения
	Норматив 
обеспечения

	Объем, л
	Примечание

	Приемные высших должностных лиц
	1 раз в месяц
	до 25 л./ пластиковая бутылка 
для установки 
в кулер 
или пластиковая 
бутылка 
с механической (электронной) 
помпой
	-

	Залы заседаний, 
конференц-залы
	1 раз в месяц
	до 25 л./ пластиковая бутылка для установки в кулер 
или пластиковая 
бутылка 
с механической (электронной) 
помпой
	-

	Холлы 
административных зданий 
	-
	до 25 л./пластиковая бутылка 
для установки 
в кулер 
или пластиковая 
бутылка 
с механической (электронной) 
помпой
	административные здания, расположенные по адресам: улица Энгельса, 8; 
улица Восход, 4





Приложение 6
к распоряжению 
Главы города
от ___________ № _______


Состав
комиссии по определению потребности в материально-техническом 
обеспечении органов местного самоуправления города Сургута 

	Основной состав комиссии
	Резервный состав комиссии


	председатель комиссии:


	Гуменюк
Михаил Антонович – заместитель Главы города
	Батракова
Людмила Михайловна – заместитель Главы города 


	секретарь комиссии:


	Хомутова
Татьяна Александровна – заместитель директора муниципального казенного учреждения «Хозяйственно-
эксплуатационное управление»
	Мизонова 
Анжела Ивановна – начальник
административно-хозяйственного
отдела муниципального казенного
учреждения «Хозяйственно-
эксплуатационное управление»


	члены комиссии:


	Кураева
Елена Викторовна – руководитель аппарата Думы города
	Малая
Юлия Анатольевна – начальник 
финансово-аналитической службы –главный бухгалтер аппарата Думы 
города


	Жуков
Владислав Игоревич – Председатель Контрольно-счетной палаты города Сургута
	Бережная 
Лариса Александровна – аудитор 
Контрольно-счетной палаты города Сургута


	Пастушенко
Елена Александровна – начальник контрольно-ревизионного управления
	Ужва 
Наталья Николаевна – заместитель начальника контрольно-ревизионного управления


	Панова
Елена Александровна – начальник управления бюджетного учёта 
и отчётности-главный бухгалтер
	Яруллина
Венера Аликовна – заместитель начальника управления бюджетного учёта и отчётности – заместитель 
главного бухгалтера




	Новикова
Маргарита Александровна – директор департамента финансов

	Смолдырева
Светлана Борисовна – заместитель 
директора департамента финансов

	Ясаков
Юрий Николаевич – директор 
муниципального казенного 
учреждения «Хозяйственно-
эксплуатационное управление»
	Алексеенко 
Марина Викторовна – начальник
планово-экономического отдела 
муниципального казенного учреждения «Хозяйственно-эксплуатационное управление»


	Зыков
Павел Михайлович – директор
муниципального казённого 
учреждения «Управление информационных технологий и связи города Сургута»
	Вербицкий
Юрий Владимирович – заместитель директора муниципального казённого учреждения «Управление информационных технологий и связи города 
Сургута»







Приложение 7
к распоряжению 
Главы города
от ___________ № _______


Положение 
о комиссии по определению потребности в материально-техническом 
обеспечении органов местного самоуправления города Сургута
(далее – положение) 

1. Настоящим положением определяется порядок деятельности комиссии                   по определению потребности органов местного самоуправления города Сургута                  в материально-техническом обеспечении (далее – комиссия по МТО).
2. Комиссия по МТО создана с целью рассмотрения заявок органов                  местного самоуправления города Сургута о необходимости выполнения работ, оказания услуг, приобретения материально-технических средств, в том числе               не предусмотренных нормативами, обеспечения служебными помещениями,              мебелью, техническими средствами и прочим оборудованием, канцелярскими товарами работников органов местного самоуправления города Сургута (приложения 2, 3, 4 к настоящему распоряжению).
3. Координацию деятельности комиссии по МТО осуществляет муниципальное казенное учреждение «Хозяйственно-эксплуатационное управление»                   (далее – МКУ «ХЭУ»).
4. Комиссия по МТО в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными Законами, нормативными актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, решением Думы города от 27.02.2007 № 173-IV ДГ «О Положении о порядке материально-технического и организационного обеспечения деятельности органов местного                 самоуправления города Сургута», настоящим положением.
5. Основными задачами комиссии по МТО являются:
5.1. Рассмотрение заявок органов местного самоуправления города Сургута о необходимости приобретения материально-технических средств, не предусмотренных нормативами, предусмотренными на рассмотрении комиссии МТО.
5.2. Принятие решения о целесообразности приобретения материально-                 технических средств, не предусмотренных нормативами.
6. Основанием для проведения заседания комиссии по МТО является направление в адрес МКУ «ХЭУ» заявок органов местного самоуправления города Сургута о необходимости выполнения работ, оказания услуг, приобретения материально-технических средств, не предусмотренных нормативами. Заявка должна содержать аргументированное обоснование необходимости выполнения работ, оказания услуг, приобретения материально-технических средств для выполнения служебных обязанностей, а также предложения о возможных источниках их финансового обеспечения. 
7. Заседание комиссии по МТО организуется по мере необходимости                           и, может быть, проведено как в очном, так и в заочном формате, режиме ВКС.
8. В случае поступления в МКУ «ХЭУ» заявки о необходимости оперативного приобретения материально-технического средства заседание комиссии                         по МТО может быть назначено внеочередным.
9. Председатель комиссии по МТО:
9.1. Принимает решение о назначении дня заседания комиссии                                     по МТО, его переносе или отмене, формате проведения.
9.2. Открывает и закрывает заседание комиссии по МТО.
9.3. Осуществляет руководство работой комиссии по МТО.
10. Секретарь комиссии по МТО:
10.1. Включает в повестку заседания комиссии по МТО поступившие                         в адрес МКУ «ХЭУ» заявки органов местного самоуправления города Сургута о необходимости приобретения материально-технических средств, не предусмотренных нормативами.
10.2. Согласовывает с председателем комиссии по МТО дату проведения 
комиссии по МТО.
10.3. Готовит повестку заседания комиссии МТО, включающую в себя 
поступившие заявки о необходимости приобретения материально-технического средства.
10.4. Осуществляет подготовку заседаний комиссии по МТО, информирует заявителей и членов комиссии по МТО по всем вопросам, относящимся 
к их функциям, в том числе своевременно уведомляет о месте, дате и времени проведения заседаний комиссии по МТО и обеспечивает членов комиссии 
по МТО необходимыми материалами и документами.
10.5. В течение 10 дней со дня проведения заседания комиссии МТО готовит протокол принятия решения комиссии по МТО.
10.6. Уведомляет заявителей о принятом членами комиссии МТО решении.
11. Решения комиссии принимаются большинством голосов присутству-ющих на заседании членов комиссии. В случае равенства голосов решающим                является голос председательствующего на заседании комиссии.

