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Муниципальное образование «Смидовичский муниципальный район»

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 05.10.2015                                                                                                  № 1228                                                                                                
пос. Смидович

Об утверждении Порядка организации доступа и осуществления контроля за обеспечением доступа к информации о деятельности администрации муниципального образования «Смидовичский муниципальный район» 

В целях реализации Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ 
«Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», в соответствии с Уставом муниципального образования «Смидовичский муниципальный район» администрация муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Порядок организации доступа и осуществления контроля за обеспечением доступа к информации о деятельности администрации муниципального образования «Смидовичский муниципальный район»  (далее – Порядок).

2. Определить перечень должностных лиц администрации муниципального района, обеспечивающих организацию доступа к информации о деятельности администрации муниципального образования «Смидовичский муниципальный район» (далее – администрация  муниципального района) согласно приложению. 
3. Ответственными лицами за обеспечение доступа к информации о деятельности администрации муниципального района являются:
-  Борисенко Ю.А., начальник отдела информатизации и защиты информации администрации  муниципального района за размещение информации на официальном сайте  в сети Интернет;
-  Лабунец И.Б., начальник отдела  по связям с общественностью и СМИ администрации  муниципального района за обнародование (опубликование) информации в средствах массовой информации муниципального района;

-  Трунова В.М.,   управляющий делами администрация  муниципального района за размещение и обновление информационных стендов в здании администрации  муниципального района.
4. Предоставление информации о деятельности администрации муниципального района  осуществляется на бесплатной основе в устной форме во время приёма, по телефонам должностных лиц, указанных в п.2 настоящего постановления, в виде документированной  информации, в том числе в виде электронного документа.
 5. Регистрацию запросов, составленных в письменной форме и поступивших  в администрацию муниципального района, а также поступивших по адресу электронной почты в сети Интернет, указанному на официальном сайте администрации муниципального района, и контроль  за своевременностью ответов на запросы осуществляет организационно-контрольный отдел администрации муниципального района.

 6. Считать утратившими силу следующие постановления администрации муниципального района: 

 - от 21.01.2010 г. № 156 «О реализации администрацией  Смидовичского муниципального района Еврейской автономной области Федерального закона от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- от 11.07.2011 №1262 «О внесении изменений в Положение о порядке организации доступа к информации о деятельности администрации муниципального образования «Смидовичский муниципальный район», утверждённое постановлением администрации муниципального района от 21.01.2010 №156 «О реализации администрацией  Смидовичского муниципального района Еврейской автономной области Федерального закона от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- от 09.06.2015 №898 «О внесении изменений в постановление администрации муниципального района от 21.01.2010 №156 «О реализации администрацией  Смидовичского муниципального района Еврейской автономной области Федерального закона от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».
7. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации муниципального района  Трунову В.М.
8.Опубликовать настоящее постановление в газете «Районный вестник». 
9. Настоящее постановление  вступает в силу после дня его официального опубликования.
Глава администрации 

муниципального района                                                                 А.П.Тлустенко

                                                                         УТВЕРЖДЁН
постановлением главы    администрации  муниципального района
от 05.10. 2015 г.  № 1228
ПОРЯДОК

организации доступа и осуществления контроля за обеспечением доступа к информации о деятельности администрации муниципального образования «Смидовичский муниципальный район»
1. Общие положения
     1.1. Настоящий Порядок разработан в целях реализации требований Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»,   устанавливает процедуру и условия доступа граждан и организаций к информации о деятельности администрации муниципального образования «Смидовичский муниципальный район»  (далее – администрация муниципального района) за исключением  информации ограниченного доступа, в том числе информации, относящейся к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну, в соответствии с федеральными законами и основы осуществления контроля за обеспечением доступа к информации о деятельности администрации. 

2. Принципы и способы обеспечения доступа к информации

2.1. Основными принципами доступа к информации о деятельности администрации муниципального района являются:

· открытость и доступность информации о деятельности администрации, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами;

· достоверность, полнота информации о деятельности администрации и своевременность её представления;

· законность поиска, получения и передачи информации;

· соблюдение прав граждан на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту их чести и деловой репутации, права организаций на защиту их деловой репутации при предоставлении информации о деятельности администрации.
2.2.   Доступ к информации о деятельности администрации муниципального района ограничивается в случаях отнесения указанной информации в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну.

Перечень сведений, относящихся к информации ограниченного доступа, а также порядок отнесения указанных сведений к информации ограниченного доступа устанавливаются федеральным законодательством.

2.3. Доступ к информации о деятельности администрации муниципального района  обеспечивается следующими способами:

· обнародование (опубликование) информации в газете «Районный вестник»;

- размещение информации на официальном сайте администрации муниципального района в сети Интернет: «www.smid.eao.ru»;
· размещение информации в здании администрации муниципального района;

· ознакомление с информацией о деятельности администрации через библиотечные и архивные фонды;

· присутствие граждан (физических лиц),  представителей юридических лиц, общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления на заседаниях коллегиальных органов администрации муниципального района;

· предоставление пользователям информацией по их запросам;

· другими способами, предусмотренными законами и (или) нормативными правовыми актами администрации муниципального района.

3. Обнародование (опубликование) информации 
о деятельности администрации муниципального района
3.1. Обнародование (опубликование) информации о деятельности администрации муниципального района в средствах массовой информации осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации о средствах массовой информации, законодательством Еврейской автономной области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Смидовичский муниципальный район».

3.2. Официальное опубликование правовых актов нормативного характера администрации муниципального района осуществляется в газете «Районный вестник»  в соответствии с Уставом муниципального образования «Смидовичский муниципальный район» и порядком их официального опубликовании. 
4. Размещение информации в сети Интернет

4.1. Администрация для размещения информации о своей деятельности использует официальный сайт администрации муниципального района в сети Интернет «www.smid.eao.ru» с указанием адресов электронной почты, по которым пользователем информации может быть направлен запрос и получена запрашиваемая информация.

4.2. Перечень информации о деятельности администрации, размещаемой в сети Интернет, утверждается  постановлением администрации муниципального района. Перечнем устанавливается  периодичность размещения информации в сети Интернет, сроки её обновления, обеспечивающие своевременность реализации и защиты пользователями информацией своих прав и законных интересов, а также иные требования к размещению указанной информации.

5. Размещение  информации в здании (помещении), занимаемом администрацией, а также через библиотечный и архивный фонды

5.1. Для ознакомления  с текущей информацией о работе администрации в здании (помещении), где она находится, управляющим делами администрации обеспечивается размещение  и обновление  информационных стендов в доступных для граждан местах.  

5.2. Информация, размещаемая в соответствии с п.5.1. должна содержать:
       - порядок работы администрации, включая порядок приема граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений;
       - условия и порядок получения информации от администрации.

5.3. Администрация вправе размещать в здании (помещении), занимаемом администрацией иные сведения, необходимые для оперативного информирования пользователей информацией о деятельности администрации.

5.4. Ознакомление пользователей информацией с информацией о деятельности администрации, находящейся в библиотечных фондах, осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.

         5.5. Ознакомление пользователей информацией с информацией, находящейся в архивном фонде, осуществляется архивным отделом администрации в порядке, установленном действующим законодательством.


6. Присутствие граждан (физических лиц),  представителей юридических лиц, общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления на заседаниях коллегиальных органов администрации муниципального района

6.1. Коллегиальные органы администрации обеспечивают возможность присутствия граждан (физических лиц), представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления на своих заседаниях. 
6.2. Информация о предстоящем заседании коллегиального органа  размещается администрацией не позднее 3-х дней до дня проведения его заседания в газете  «Районный вестник», а также на официальном Интернет –сайте администрации муниципального района.

В информации указывается:

- время  и место  (адрес соответствующего здания администрации, номер кабинета или соответствующий зал заседаний);

- повестка заседания;

- номер телефона и фамилия, имя отчество муниципального служащего структурного подразделения администрации муниципального района, в полномочия  которого  входит организация  заседания. 

6.3. Граждане (физические лица), представители организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления,  изъявившие желание  принять участие в заседании коллегиального органа, в день проведения заседания не позднее 30 минут до его начала должны прибыть в соответствующее здание, расположенное по адресу указанному в информации. По прибытии  предъявляют сотруднику администрации, ответственному за  организацию заседания, документы, удостоверяющие их  личности, который записывает в журнал фамилию, имя и отчество желающих присутствовать на заседании,   разъясняет им правила поведения на заседании коллегиального органа, и не позднее 10 минут до его начала сопровождает их в зал (кабинет) заседания. По окончании заседания ответственное должностное лицо за  организацию заседания сопровождает  присутствующих на заседании  до вахты администрации.

6.4. При наличии технической возможности по решению соответствующих органов может обеспечиваться трансляция заседаний этих органов в сети Интернет.


7. Предоставление информации
о деятельности администрации муниципального района по запросу

 7.1. Пользователь информации имеет право обращаться в администрацию муниципального района с запросом как непосредственно, так и через своего представителя, полномочия которого оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. Номера телефонов, почтовый адрес и адрес электронной почты, по которым могут поступать запросы в устной и письменной форме, а также в форме электронного сообщения, размещаются на информационных стендах в помещении, занимаемом администрацией, и на официальном сайте администрации.  

 7.2. Администрация обязана предоставлять информацию о деятельности администрации муниципального района по запросу 

пользователей. 

 7.3. В запросе должны быть указаны реквизиты (фамилия, имя и отчество либо наименование организации (юридического лица), общественного объединения, государственного органа, органа местного самоуправления, почтовый либо электронный адрес, контактный телефон, дата и личная подпись)   пользователя для направления ему информации (ответа) на запрос или уточнения содержания запроса. В запросе, составленном в письменной форме, указываются также наименование органа, в который направляется запрос, либо фамилия и инициалы или должность соответствующего должностного лица. Анонимные запросы не рассматриваются. 

7.4. Регистрация запросов в письменной форме, а также поступивших по сети Интернет по адресу электронной почты осуществляется организационно-контрольным отделом администрации муниципального района. Запрос, составленный в письменной форме, подлежит регистрации в течение трёх дней со дня его поступления в администрацию. Запрос, составленный в устной форме в адрес главы муниципального района, подлежит регистрации в организационно-контрольном отделе в день его поступления с указанием даты и времени поступления.

7.5. Запрос подлежит рассмотрению в тридцатидневный срок со дня его регистрации, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации. В случае если предоставление запрашиваемой информации невозможно в указанный срок, в течение семи дней со дня регистрации запроса пользователь информацией уведомляется об отсрочке ответа на запрос с указанием её причины и срока предоставления запрашиваемой информации, который не может превышать установленный законодательством срок. 
7.6. Если запрос не относится к деятельности администрации, то в течение семи дней со дня регистрации он направляется в государственный орган или орган местного самоуправления, к полномочиям которых отнесено предоставление запрашиваемой информации. О переадресации запроса в этот же срок сообщается направившему запрос пользователю. 
7.7. Администрация вправе уточнять содержание запроса в целях предоставления пользователю необходимой информации о деятельности администрации.

7.8. Установленные настоящим порядком требования к запросу в письменной форме и ответу на него применяются и к запросу, поступившему в администрацию по сети Интернет, а также к ответу на такой запрос.
7.9. Организационно-контрольный отдел осуществляет контроль за предоставлением  информаций (ответов) на запросы в установленные сроки.
7.10. Информация о деятельности администрации муниципального района не предоставляется в случаях, установленных статьёй 20 Федерального закона от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».  
8. Порядок осуществления контроля за обеспечением доступа 

к информации о деятельности администрации муниципального района

8.1. Общий контроль за обеспечением доступа к информации о деятельности администрации осуществляет управляющий делами администрации муниципального района.  
        8.2. Контроль за предоставлением информации по запросам осуществляет организационно – контрольный отдел администрации муниципального района.

       8.3. Контроль за размещением информации и её обновлением в помещениях, занимаемых администрацией муниципального района, осуществляет управляющий делами администрации муниципального района. 
8.4. Контроль за обнародованием (опубликованием) информации в средствах массовой информации осуществляет отдел по связям с общественностью  и СМИ администрации муниципального района.

       8.5. Контроль за размещением информации на официальном сайте администрации муниципального района и её периодичности осуществляет отдел информатизации и защиты информации администрации муниципального района.
      8.6. Порядок осуществления контроля за обеспечением доступа к информации о деятельности администрации муниципального района устанавливается нормативными правовыми актами, принимаемыми органами местного самоуправления муниципального района в пределах своих полномочий.
      8.7. Должностные лица, виновные в нарушении права пользователей на доступ к информации о деятельности администрации муниципального района, а также требований настоящего Порядка, несут дисциплинарную, административную и иную ответственность в соответствии  с законодательством Российской Федерации.
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 

к постановлению администрации муниципального района

от 05.10.2015 № 1228


Перечень должностных лиц администрации муниципального района, обеспечивающих организацию доступа к информации о деятельности администрации муниципального района

Информацию о деятельности администрации муниципального района предоставляют и обеспечивают доступ к ней следующие должностные лица:     

- глава администрации муниципального района;


- первый заместитель главы администрации муниципального района;


- заместитель главы администрации муниципального района (ведает вопросами экономического развития, финансовой политики, муниципальным имуществом и земельными отношениями);


- заместитель главы администрации муниципального района (ведает вопросами социальной сферы);


- заместитель главы администрации муниципального района, начальник управления сельского хозяйства;


- заместитель главы администрации муниципального района, начальник юридического отдела;


- управляющий делами администрации муниципального района;


- начальник управления местного хозяйства;

          - начальник отдела дорожной деятельности, транспорта, связи и энергетики управления местного хозяйства;

          - начальник отдела природопользования и охраны окружающей среды управления местного хозяйства;

          - начальник отдела архитектуры и градостроительства управления местного хозяйства;


- начальник управления экономического развития;

          - начальник отдела предпринимательства и внешнеэкономических связей управления экономического развития;


- начальник отдела образования;


- начальник отдела культуры;


- начальник отдела по физической культуре и спорту;


- начальник отдела по делам семьи и молодежи;


- начальник отдела по связям с общественностью и СМИ;


- начальник отдела муниципальной службы;


- начальник отдела по труду;


- начальник организационно – контрольного отдела;


- начальник архивного отдела;


- начальник отдела информатизации и защиты информации;


- начальник финансового отдела;


- начальник отдела по административной реформе и взаимодействию с поселениями;

          - начальник отдела по делам ГО и ЧС;


- председатель комитета по управлению муниципальным имуществом;

         -  заместитель начальника отдела, ответственный секретарь комиссии по делам несовершеннолетних.

