Администрация Пуирского сельского поселения

Николаевского муниципального района Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_19.06.2015_                                                                                           № 29-па_

п. Пуир
О порядке организации доступа к информации о деятельности администрации Пуирского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края

Руководствуясь Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении  доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Уставом Пуирского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края, в целях обеспечения реализации прав граждан и организаций на доступ к информации о деятельности органов местного самоуправления Пуирского сельского поселения администрация Пуирского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение о порядке организации  доступа к информации о деятельности администрации Пуирского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края согласно приложению 1.

2. Утвердить Перечень информации о деятельности администрации Пуирского сельского поселения, размещаемой в сети Интернет согласно приложению 2.


3. Определить официальным сайтом  для размещения информации о деятельности администрации Пуирского сельского поселения официальный  Интернет-портал «Муниципальная Россия» общества с ограниченной ответственностью «Компания интернет-технологий «Электронный муниципалитет» (г.Екатеринбург), официальный сайт администрации Николаевского муниципального района Хабаровского края.


4. Опубликовать настоящее постановление в «Сборнике нормативно-правовых актов Пуирского сельского поселения» и разместить на официальном Интернет-портале «Муниципальная Россия».


5. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).

Глава сельского поселения                                                                   Н.А. Рудая
 Приложение 1

 УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации
Пуирского сельского поселения

от 19.06.2015 № 29-па 

Положение

о порядке организации доступа к информации о деятельности

администрации Пуирского сельского поселения

Николаевского муниципального района Хабаровского края


1. Общие положения


1.1. Настоящее Положение о порядке организации  доступа к информации о деятельности администрации Пуирского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края (далее – Положение) в соответствии с требованиями Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа  к информации о деятельности  государственных органов и органов местного самоуправления»  (далее - федеральный закон) определяет порядок организации доступа информации о деятельности администрации Пуирского сельского поселения (далее – администрация сельского поселения).


1.2.Термины и понятия, используемые в настоящем Положении, применяются в значении, установленном федеральным законом.


1.3. Информирование о деятельности администрации  сельского поселения обеспечивается следующими способами:


1) опубликование (обнародование) информации в средствах массовой информации;


2) размещение информации в сети Интернет;


3) размещение информации  на информационных стендах в здании администрации и местах массового скопления людей;


4) проведение собраний с жителями поселения, информационных встреч с участием главы сельского поселения, специалистов администрации;


5) присутствие  руководителей организаций и учреждений сельского поселения на совещаниях при главе сельского поселения;


6) предоставление информации  по запросу (обращению).


2. Обнародование (опубликование)  муниципальных правовых актов администрации сельского поселения в средствах массовой информации


Обнародование (опубликование)  муниципальных правовых актов администрации сельского поселения в средствах массовой информации осуществляется  в порядке, установленном Уставом Пуирского сельского поселения.

Муниципальные правовые акты сельского поселения публикуются  в печатном издании, учрежденном главой Пуирского сельского поселения «Сборнике нормативно-правовых актов Пуирского сельского поселения», печатном издании  Николаевского  муниципального района Хабаровского края - «Амурском лимане». Порядок составления, опубликования и распространения печатного издания «Сборник нормативно-правовых актов Пуирского сельского поселения» определен постановлением главы Пуирского сельского поселения от 25.12.2006 № 27 «О порядке издания  «Сборника нормативно-правовых актов Пуирского сельского поселения».

3. Размещение информации в сети Интернет
3.1. Информация о деятельности администрации сельского поселения размещается в сети Интернет на официальном  информационном интернет-портале администрации Николаевского муниципального района Хабаровского края, официальном федеральном Интернет-портале «Муниципальная Россия» общества с ограниченной ответственностью «Компания интернет технологий «Электронный муниципалитет» (г.Екатеринбург). 
3.2. Перечень информации о деятельности администрации Пуирского сельского поселения, размещаемой в сети Интернет (далее – Перечень) в соответствии с федеральным законом, периодичность предоставления и обновления информации о деятельности администрации сельского поселения утверждается постановлением администрации сельского поселения.

Администрация сельского поселения вправе размещать иную, не указанную в Перечне  информацию о своей деятельности и (или) деятельности учреждений, предприятий, организаций и физических лиц, имеющих отношение к  муниципальному образованию.

3.3. Специалисты администрации сельского поселения предоставляют информационные материалы по направлению своей деятельности для размещения в сети Интернет в соответствии со сроками, установленными Перечнем, за исключением сведений, отнесенных к информации ограниченного доступа.


3.5. Размещение и обновление информации о деятельности администрации сельского поселения в сети Интернет осуществляет специалист по общим вопросам  администрации сельского поселения.


Размещение информации в сети Интернет производится в течение семи дней  после ее получения, если иное не определено административным регламентом предоставления данного вида информации.


3.6. При невозможности по техническим или иным причинам разместить информацию  в сети Интернет в установленные настоящим Положением или регламентами  сроки специалисты обязаны известить об этом главу сельского поселения, с указанием предполагаемого срока завершения работ.
4. Размещение информации в помещениях, занимаемых администрацией Пуирского сельского поселения

4.1. Для ознакомления с текущей информацией о работе администрации Пуирского сельского поселения в помещении, которое занимает администрация сельского поселения, в доступных для граждан местах размещаются  информационные стенды.


Для размещения на информационных стендах  администрации сельского поселения обязательна информация следующего содержания:


- режим работы администрации сельского поселения, главы, специалистов администрации сельского поселения;


- порядок и время приема граждан должностными лицами администрации сельского поселения с указанием  их должности, фамилии, имени, отчества;


- телефоны администрации сельского поселения, по которым можно получить справочную информацию по  направлениям деятельности  администрации сельского поселения;


- официальные электронные адреса администрации сельского поселения;


- условия и порядок получения информации от специалистов администрации сельского поселения.


4.2. На информационных стендах администрации сельского поселения размещаются сведения, необходимые для информирования граждан и представителей организаций и учреждений сельского поселения по направлениям деятельности (образцы заполнения бланков, порядок предоставления документов и т.п.).


5. Ознакомление с информацией в помещении, занимаемом администрацией сельского поселения


По решению главы сельского поселения, специалистов администрации гражданам (физическим лицам) и представителям организаций (юридическим лицам) на основании их обращения может быть предоставлена возможность ознакомления с информацией о работе администрации сельского поселения  в ею занимаемом  помещении.


Ознакомление с информацией, находящейся в архивном фонде администрации, осуществляется  в порядке, установленном действующим законодательством.


6. Предоставление информации о деятельности администрации сельского поселения по запросам (обращениям)

6.1. Граждане и организации всех форм собственности имеют право обращаться в администрацию сельского поселения с запросом (обращением)  по предоставлению информации как непосредственно, так и через  своих представителей, полномочия которых оформлены в  порядке, установленном  законодательством Российской Федерации.


6.2. В запросах  (обращениях) указываются почтовый адрес, номер телефона и (или) факса либо адрес электронной почты для направления ответа (уведомления) на запрос (обращение)  или уточнения содержания запроса, а также фамилия, имя и отчество гражданина (физического лица),  либо наименование организации (юридического лица), общественного объединения, государственного органа, органа местного самоуправления, запрашивающих информацию о деятельности администрации сельского поселения.


6.3. Анонимные запросы не рассматриваются.


6.4. Запросы (обращения) в адрес администрации сельского поселения, поступившие в электронном виде по электронной почте или на машиночитаемом носителе, обрабатываются и распечатываются на бумажный носитель. На полученный документ ставится отметка «Документ получен в электронном виде»,  после чего документ передается на регистрацию.


6.5. Запросы (обращения), составленные (полученные) в письменной форме на бумажном носителе, подлежат регистрации в течение одного дня с момента их поступления в администрацию сельского поселения.
 
6.6. Запросы (обращения)  граждан регистрирует специалист по работе с обращениями граждан.


Дальнейший порядок работы с запросами (обращениями) определяется порядком  рассмотрения обращений граждан, поступивших в администрацию Пуирского сельского поселения и утвержденным постановлением администрации сельского поселения.


Запросы (обращения),  составленные в устной форме, подлежат регистрации в день их поступления, с указанием даты и времени поступления.


6.7. Запросы (обращения) подлежат рассмотрению специалистами администрации сельского поселения (исполнителями) в тридцатидневный срок со дня их регистрации, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации. 

В случае, если предоставление запрашиваемой информации невозможно в указанный срок, в течение двух дней со дня регистрации запроса (обращения) лицо (организация), его направившее, уведомляется исполнителем об отсрочке ответа на запрос с указанием ее причины и срока предоставления запрашиваемой информации, который не может превышать тридцать дней сверх установленного настоящим Положением срока для ответа на запрос (обращение).

6.8. В случаях, когда пользователь информацией просит направить ответ на свой запрос (обращение) по адресу электронной почты, ему предоставляется электронная копия ответа и уведомление  о том, что оригинал документа направляется почтовым сообщением на бумажном носителе.


Наличие документа с ответом на запрос (обращение)  на бумажном носителе обязательно.


6.9. Если запрос (обращение) не относится к деятельности администрации сельского поселения, то в течение двух дней со дня его регистрации он направляется исполнителем  в орган государственной власти или орган местного самоуправления, к полномочиям которых  отнесено предоставление запрашиваемой информации. О переадресации запроса (обращения) исполнитель в этот же срок сообщает лицу (организации), направившему запрос (информацию) пользователю информацией.


6.10. Требования, установленные пунктом 6 настоящего Положения распространяются на все запросы (обращения)  о деятельности администрации сельского поселения.


7. Контроль за обеспечением  доступа  к информации о деятельности администрации сельского поселения


Контроль за обнародованием (опубликованием) информации в средствах массовой информации,  соблюдением периодичности размещения информации в сети интернет и сроков ее обновления,  размещением  и обновлением информации на стендах осуществляют специалисты администрации сельского поселения (исполнители).


Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений  граждан (организаций)  осуществляет специалист по общим вопросам.


Специалист по общим вопросам  проводит анализ работы с обращениями граждан, поступившими в администрацию сельского поселения, главе сельского поселения и по итогам года готовит информационно-аналитические и статистические материалы о рассмотрении запросов и направляет их в администрацию Николаевского муниципального района Хабаровского края.

8. Финансирование мероприятий по организации доступа к информации о деятельности администрации сельского поселения осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

9. Все вопросы, не урегулированные настоящим Положением, возникающие при обеспечении доступа к информации о деятельности администрации сельского поселения,  ее специалистов, регламентируются в  соответствии с нормами действующего законодательства.

__________________________

Приложение 2
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Пуирского сельского поселения

от 19.06.2015 № 29-па 

Перечень

информации о деятельности администрации Пуирского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края

для размещения в сети Интернет

	№

п/п
	Вид информации
	Ответственный

за предоставление информации
	Периодичность

размещения

	1
	2
	3
	4

	1. Общая информация об администрации Пуирского сельского поселения: 

	1.1. 
	Структура администрации
	Специалист по общим вопросам
	Не позднее пяти дней со дня утверждения (внесения изменений)

	1.2.
	Почтовый адрес, адреса электронной почты, номера телефонов главы и специалистов администрации
	Специалист по общим вопросам
	При внесении изменений

	1.3.


	Сведения о полномочиях администрации, задачах и функциях специалистов, а также перечень законов и иных нормативных правовых актов, определяющих эти полномочия, задачи и функции
	Специалист по общим вопросам
	При внесении изменений

	1.4.
	Сведения о главе Пуирского сельского поселения
	Специалист по общим вопросам
	При внесении изменений

	1.5.
	Сведения о средствах массовой информации, утвержденных администрацией
	Специалист по общим вопросам
	При внесении изменений

	2. Информация о нормотворческой деятельности администрации 

Пуирского сельского поселения:

	2.1. 
	Муниципальные правовые акты, принятые главой сельского поселения и администрацией, включая сведения о внесении в них изменений, признании их утратившими силу, признании их судом недействующими
	Специалисты администрации
	Ежемесячно 

	2.2. 
	Тексты проектов муниципальных правовых актов, внесенных в Совет депутатов Пуирского сельского поселения
	Специалисты администрации
	В течение пяти дней со дня внесения документов в Совет депутатов

	1
	2
	3
	4

	2.3.
	Информация о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд в соответствии с законодательством Российской Федерации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд
	Специалист по имуществу
	В срок, установленный законодательством Российской Федерации

	2.4
	Административные регламенты и стандарты муниципальных услуг
	Специалисты администрации
	При внесении изменений

	2.5.


	Установленные формы обращений, заявлений и иных документов, принимаемых администрацией к рассмотрению в соответствии с законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами
	Специалист по 

общим вопросам
	При внесении изменений

	3.
	Информация о состоянии защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций и принятых мерах по обеспечению их безопасности, о прогнозируемых и возникших чрезвычайных ситуациях, о приемах и способах защиты населения от них, а также иная информация, подлежащая доведению администрацией до сведения граждан и организаций в соответствии с федеральными  законами, законами Хабаровского края
	Специалист по 

общим вопросам
	По мере необходимости

	4.
	Тексты официальных выступлений и заявлений главы Пуирского сельского поселения
	Специалист по 

общим вопросам
	По мере необходимости

	5. Статистическая информация о деятельности администрации
Пуирского сельского поселения:

	5.1.


	Статистические данные о показатели, характеризующие состояние и динамику развития  экономической, социальной и иных сфер жизнедеятельности, регулирование которых отнесено к полномочиям администрации
	Специалисты администрации


	По итогам года

	5.2.
	Сведения об использовании администрацией выделяемых бюджетных средств

	Главный бухгалтер
	Ежеквартально

	6. Информация о кадровом обеспечении администрации 

Пуирского сельского поселения

	1
	2
	3
	4

	6.1.
	Порядок поступления граждан на муниципальную службу
	Специалист по 

общим вопросам
	Не позднее пяти дней со дня внесения дополнительных изменений

	6.2.
	Сведения о вакантных должностях муниципальной службы, имеющихся в органе местного самоуправления
	Специалист по 

общим вопросам
	По мере необходимости

	6.3.
	Квалификационные требования к кандидатам на замещение вакантных должностей муниципальной службы
	Специалист по 

общим вопросам
	По мере необходимости

	6.4.
	Условия и результаты конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы и номера телефонов, по которым можно получить информацию по вопросу замещения вакантных должностей органе местного самоуправления
	Специалист по 

общим вопросам
	По мере необходимости

	7. Информация о работе с запросами (обращениями) граждан (физических лиц), организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов, органов местного самоуправления:

	7.1.
	Порядок и время приема граждан (физических лиц), представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов, органов местного самоуправления, порядок рассмотрения их обращений с указанием актов, регулирующих эту деятельность
	Специалист по 

общим вопросам
	При внесении изменений

	7.2. 


	Фамилия, имя, отчество специалиста по работе с запросами (обращениями) граждан, а также номер телефона, по которому можно получить справочную информацию
	Специалист по 

общим вопросам
	При внесении изменений

	7.3.
	Анализ работы с запросами (обращениями) граждан, поступившими в администрацию сельского поселения 
	Специалист по 

общим вопросам
	Ежеквартально


______________________

