14

Российская Федерация

Иркутская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ШЕЛЕХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
От 22 декабря 2010 года № 36-ра

ОБ ОБЕСПЕЧЕНИИ ДОСТУПА К ИНФОРМАЦИИ О ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ ШЕЛЕХОВСКОГО РАЙОНА
 (в ред. распоряжений Администрации Шелеховского муниципального района 
от 22.02.2011 № 23-ра, от 23.03.2011 года  № 42-ра, от 27.07.2011 года  № 162-ра, 

от 12.01.2012 № 4-ра)
В целях обеспечения доступа пользователей информацией к информации о деятельности органов местного самоуправления Шелеховского района, в соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», ст.ст. 30, 31, 34, 35 Устава Шелеховского района:

1. Установить, что доступ к информации о деятельности органов местного самоуправления Шелеховского района обеспечивается преимущественно следующими способами:

1) опубликования (обнародования) информации в газете «Шелеховский вестник»;

1 (1) распространения экземпляров газеты «Шелеховский вестник» среди представителей общественности на некоммерческой основе (в ред. распоряжения Администрации Шелеховского муниципального района от 22.02.2011 №23-ра);

2) размещения информации на официальном сайте Администрации Шелеховского муниципального района (htt:sheladm.ru);

3) размещения информации в помещениях, занимаемых органами местного самоуправления Шелеховского района; 

4) ознакомления с информацией в помещениях, занимаемых органами местного самоуправления Шелеховского района, а также через муниципальную библиотечную сеть учреждений культуры Шелеховского района (Приложение 1);

5) обеспечения участия граждан на заседаниях коллегиальных, консультативно-совещательных и иных органов, сформированных органами местного самоуправления Шелеховского района;

6) присутствия граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов, на заседаниях органов местного самоуправления Шелеховского района, консультативно-совещательных органов Шелеховского района при органах местного самоуправления;
7) представления информации по запросам пользователей, включая письменные запросы, устные запросы, изложенные на приемах граждан к должностным лицам органов местного самоуправления Шелеховского района, телефонные запросы, запросы, поступившие в Интернет-приемную Администрации Шелеховского муниципального района, поступившие на «горячую» телефонную линию в Администрации Шелеховского муниципального района;

8) другими способами, предусмотренными действующим законодательством. 

2. Определить структурные подразделения и должностных лиц Администрации Шелеховского муниципального района, ответственных за организацию предоставления доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления Шелеховского района (Приложение 2).

3. Отделу управления персоналом Администрации Шелеховского муниципального района (Леонова А.Н.), правовому управлению Администрации Шелеховского муниципального района (Павлова Ю.П.), отделу информационных технологий Администрации Шелеховского муниципального района (Черных Е.И.) в срок до 29.12.2009 обеспечить размещение на официальном сайте Администрации Шелеховского муниципального района информации, предусмотренной ст.13 Федерального закона от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

4. Руководителям структурных подразделений Администрации Шелеховского муниципального района Ивановой О.А., Спасенниковой Т.Г., Доброхотову С.И., Чернявской Т.Л., Матвеевой Ю.С., Кнителю А.П., Кудренко Е.В., Борисовой Н.С., Заграничному И.В., Астапенко И.Г., Пономареву А.В., Макаровой Ю.П., Леоновой А.Н., Котовщикой Н.В., Сосниной Л.В., Шастиной О.А., Черных Е.И., Любочко Л.М., Бахиреву В.П. (в ред. распоряжения Администрации Шелеховского муниципального района от  27.07.2011 года  № 162-ра):
1) обеспечить в срок до 25.12.2009 первоначальное представление в отдел информационных технологий Администрации Шелеховского муниципального района информации, указанной в Приложении 4 к настоящему распоряжению;

2) признан утратившим силу (в редакции распоряжения Администрации Шелеховского муниципального района от 12.01.2012 № 4-ра);
3) обеспечить в срок до 30.12.2009 внесение в должностные инструкции сотрудников изменений, закрепляющих обязанности по организации обеспечения доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления Шелеховского района, и представление их в отдел управления персоналом Администрации Шелеховского муниципального района;

4) направить в срок до 29.12.2009 в финансовое управление Администрации Шелеховского муниципального района заявки на финансирование работ, связанных с изготовлением информационных стендов с учетом площади, необходимой для размещения информации, указанной в Приложении 3 к настоящему распоряжению;

5) обеспечить в срок до 01.02.2010 оборудование в помещениях, указанных в Приложении 1 к настоящему распоряжению, информационных стендов для размещения информации о деятельности органов местного самоуправления Шелеховского района в соответствии с Приложением 3 к настоящему распоряжению;
6) обеспечить в срок до 01.02.2010 внесение изменений в муниципальные правовые акты Шелеховского района, обеспечивающие реализацию прав пользователей на ознакомление с информацией о деятельности органов местного самоуправления Шелеховского района.

4(1). Главному редактору МУ «Редакция газеты «Шелеховский вестник» ежемесячно в срок не позднее 5 числа месяца, следующего за отчетным, представлять в отдел по работе с общественностью и СМИ Администрации Шелеховского муниципального района (Шастина О.А.) отчет о результатах распространения экземпляров газеты «Шелеховский вестник» среди представителей общественности на некоммерческой основе, содержащий сведения о получателях и количестве экземпляров.

5. Ответственным за организацию и размещение информационных стендов назначить начальника административно-хозяйственного отдела Администрации Шелеховского муниципального района В.П. Бахирева.

Ответственными за размещение и поддержание в актуальном состоянии информации о деятельности органов местного самоуправления Шелеховского района на информационных стендах, размещаемых в здании Администрации Шелеховского муниципального района, назначить руководителей структурных подразделений Администрации Шелеховского муниципального района Иванову О.А., Спасенникову Т.Г., Доброхотова С.И., Чернявскую Т.Л., Матвееву Ю.С., Книтель А.П., Кудренко Е.В., Борисову Н.С., Заграничного И.В., Астапенко И.Г., Пономарева А.В., Макарову Ю.П., Леонову А.Н., Котовщикову Н.В., Соснину Л.В., Шастину О.А., Черных Е.И., Любочко Л.М., Бахирева В.П.
     Ответственным за размещение и поддержание в актуальном состоянии информации о деятельности органов местного самоуправления Шелеховского района на информационных стендах, размещаемых через муниципальную библиотечную сеть учреждений культуры Шелеховского района, назначить начальника отдела культуры Администрации Шелеховского муниципального района Т.Л. Чернявскую. 

(в ред. распоряжения Администрации Шелеховского муниципального района от  27.07.2011 года  № 162-ра)
6. Финансовому управлению Администрации Шелеховского муниципального района (Федорова Е.Ю.) предусмотреть в бюджете Шелеховского района на 2010 год средства на финансирование работ, связанных с изготовлением информационных стендов.
7. Утвердить:

1) признан утратившим силу (в редакции распоряжения Администрации Шелеховского муниципального района от 12.01.2012 № 4-ра);

2) требования к технологическим, программным и лингвистическим средствам обеспечения пользования официальным сайтом Администрации Шелеховского муниципального района в сети Интернет (Приложение 5);

3) порядок контроля за обеспечением доступа пользователей к информации о деятельности органов местного самоуправления Шелеховского района (Приложение 6).

8. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Мэр Шелеховского

муниципального района

 






       Ю.А. Сюсин

Приложение 1

к распоряжению Администрации

Шелеховского муниципального района

от 22.12.2009 года № 36-ра

Перечень помещений 

органов местного самоуправления Шелеховского района, 

и муниципальной библиотечной сети учреждений культуры Шелеховского района, в которых размещается информация о деятельности органов местного самоуправления Шелеховского района

	№
	Наименование органов местного самоуправления Шелеховского района, 

учреждений культуры 

Шелеховского района
	Место нахождения помещений

	1. Структурные подразделения Администрации Шелеховского муниципального района

	
	Управление по распоряжению муниципальным имуществом,

отдел по градостроительной деятельности
	666032, Иркутская область, город Шелехов, квартал 20, дом 84 (2, 3 этажи)

	
	Отдел культуры
	666032, Иркутская область, город Шелехов, улица Орловских комсомольцев, дом 15

	
	Управление образования, молодежной политики и спорта
	666034, Иркутская область, город Шелехов, улица Невского, дом 41

	
	Архивный отдел
	666034, Иркутская область, город Шелехов, Култукский тракт, дом 10

	
	Финансовое управление

Управление по экономике

Отдел по делам ГО и ЧС

Отдел мобилизационной подготовки

Отдел бухгалтерии 

Отдел по развитию потребительского рынка

Отдел по здравоохранению и социальной поддержке населения

Правовое управление

Отдел управления персоналом

Отдел по контролю и делопроизводству

Отдел по работе с представительными органами

Отдел по работе с общественностью и средствами массовой информации

Отдел информационных технологий

Административно-хозяйственный отдел


	666034, Иркутская область, город Шелехов, улица Ленина, 15;



	2.
	РМУК «Шелеховская центральная районная библиотека»
	Иркутская область, город Шелехов, 1 квартал, дом 6


Приложение 2

к распоряжению Администрации

Шелеховского муниципального района

от 22.12.2009 года № 36-ра

Перечень структурных подразделений и должностных лиц 

Администрации Шелеховского муниципального района, 

ответственных за организацию предоставления доступа к информации 

о деятельности органов местного самоуправления Шелеховского района

	№
	Наименование 

структурных подразделений 

и должностных лиц, ответственных за организацию предоставления доступа к информации 

о деятельности органов местного самоуправления Шелеховского района(
	Направления деятельности должностных лиц



	
	Первый заместитель Мэра района
	1) организация предоставления доступа к информации о деятельности ОМС по курируемому направлению;

2) контроль за обеспечением доступа к указанной информации

	
	Заместитель Мэра района 

по правовой 

и административной работе
	1) организация предоставления доступа к информации о деятельности ОМС по курируемому направлению;

2) контроль за обеспечением доступа к указанной информации

	
	Заместитель Мэра района по управлению социальной сферой
	1) организация предоставления доступа к информации о деятельности ОМС по курируемому направлению;

2) контроль за обеспечением доступа к указанной информации

	
	Финансовое управление Администрации Шелеховского муниципального района
	подготовка информации для размещения на информационных стендах, в газете «Шелеховский вестник», на официальном сайте Администрации о деятельности отдела (управления), в т.ч. о переданных полномочиях органов местного самоуправления

	
	Отдел по делам ГО и ЧС Администрации Шелеховского муниципального района
	

	
	Отдел мобилизационной подготовки Администрации Шелеховского муниципального района
	

	
	Отдел бухгалтерии Администрации Шелеховского муниципального района
	

	
	Отдел управления персоналом Администрации Шелеховского муниципального района
	

	
	Административно-хозяйственный отдел Администрации Шелеховского муниципального района
	

	
	Управление по распоряжению муниципальным имуществом Администрации Шелеховского муниципального района
	подготовка следующей информации для размещения на информационных стендах, в газете «Шелеховский вестник», на официальном сайте Администрации

 1) о деятельности управления, в т.ч. о переданных полномочиях органов местного самоуправления;

2) о подведомственных организациях

	
	Управление образования, молодежной политики и спорта Администрации Шелеховского муниципального района
	

	
	Отдел культуры Администрации Шелеховского муниципального района
	1) подготовка следующей информации для размещения на информационных стендах, в газете «Шелеховский вестник», на официальном сайте Администрации:

а) о деятельности отдела, в т.ч. о переданных полномочиях органов местного самоуправления;

б) о подведомственных организациях;

2) размещение информации о деятельности ОМС в муниципальной библиотечной сети учреждений культуры Шелеховского района

	
	Управление по экономике Администрации Шелеховского муниципального района
	подготовка следующей информации для размещения на информационных стендах, в газете «Шелеховский вестник», на официальном сайте Администрации:

1) о деятельности отдела (управления), в т.ч. по исполнению отдельных государственных полномочий Иркутской области;

2) о переданных полномочиях органов местного самоуправления



	
	Отдел по градостроительной деятельности Администрации Шелеховского муниципального района
	

	
	Отдел по развитию потребительского рынка Администрации Шелеховского муниципального района
	

	
	Отдел по здравоохранению и социальной поддержке населения Администрации Шелеховского муниципального района 
	

	
	Правовое управление Администрации Шелеховского муниципального района
	

	
	Архивный отдел Администрации Шелеховского муниципального района
	

	
	Отдел по контролю и делопроизводству Администрации Шелеховского муниципального района
	1) обеспечение направления на опубликование правовых актов Администрации, Мэра;

2) подготовка информации о деятельности Мэра, Администрации, направление данной информации в отдел культуры для размещения в муниципальной библиотечной сети учреждений культуры Шелеховского района, а также размещение данной информации в здании Администрации;

3) подготовка информации о деятельности отдела для размещения на информационных стендах, в газете «Шелеховский вестник», на официальном сайте Администрации

	
	Отдел по работе с представительными органами Администрации Шелеховского муниципального района
	1) обеспечение направления на опубликование решений Думы;

2) подготовка к обнародованию (опубликованию) отчетов о деятельности Думы;

3) подготовка информации о деятельности Думы по запросам пользователей;

4) подготовка информации о деятельности Думы, направление данной информации в отдел культуры для размещения в муниципальной библиотечной сети учреждений культуры Шелеховского района, а также размещение данной информации в здании Администрации;

5) подготовка информации о деятельности отдела для размещения на информационных стендах, в газете «Шелеховский вестник», на официальном сайте Администрации

	
	Отдел по работе 

с общественностью и средствами массовой информации Администрации Шелеховского муниципального района
	1) обеспечение обнародования (опубликования) следующей информации:

а) о текущей работе ОМС, в т.ч. отчетов о деятельности структурных подразделений Администрации;

б) о деятельности Думы;

в) о муниципальных правовых актах Шелеховского района;

2) размещение на информационных стендах, в газете «Шелеховский вестник», на официальном сайте Администрации следующей информации:

а) о деятельности отдела;

б) об отчетах Мэра Шелеховского муниципального района 

	
	Отдел информационных технологий Администрации Шелеховского муниципального района
	1) размещение информации о текущей работе ОМС, в т.ч. отчетов о деятельности структурных подразделений Администрации, муниципальных правовых актов Шелеховского района, на официальном сайте Администрации;

2) подготовка информации о деятельности отдела для размещения на информационных стендах, в газете «Шелеховский вестник», на официальном сайте Администрации


Используемые сокращения:

ОМС – органы местного самоуправления Шелеховского района;

Администрация – Администрация Шелеховского муниципального района;

Мэр - Мэр Шелеховского муниципального района;

Дума - Дума Шелеховского муниципального района;

официальный сайт Администрации – официальный сайт Администрации Шелеховского муниципального района: http://sheladm.ru. 

Приложение 3

к распоряжению Администрации

Шелеховского муниципального района

от 22.12.2009 года № 36-ра

(в ред. распоряжения Администрации Шелеховского муниципального района от  23.03.2011  № 42-ра)
Требования к информационным стендам

о деятельности органов местного самоуправления Шелеховского района 

1. Пользователь информацией - гражданин (физическое лицо), организация (юридическое лицо), общественное объединение, осуществляющие поиск информации о деятельности органов местного самоуправления Шелеховского района. Пользователями информацией являются также государственные органы, органы местного самоуправления, осуществляющие поиск указанной информации в соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (далее – пользователь).

2. Информационный стенд - это конструкция для размещения справочной информации о деятельности органов местного самоуправления Шелеховского района. 
3. Информационные стенды выполняются на пластиковой, деревянной или металлической основе, с текстом нанесенным методом аппликации или полноцветной печати. Изображения на стенде выполняются самоклеющимися пленками или методом шелкографии. На стендах предусматриваются карманы или планшеты для размещения раздаточного материала. Информационные стенды являются неотъемлемой частью оформления здания Администрации Шелеховского муниципального района.

4. Информационные стенды размещаются в помещении для пользователей на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого пользователя исчерпывающей информацией о работе органов местного самоуправления Шелеховского района. 
5. В верхней части стенда размещаются заголовки: «Мэр Шелеховского муниципального района», «Администрация Шелеховского муниципального района», «Дума Шелеховского муниципального района», «Контрольно-ревизионная палата Шелеховского района». Ниже размещаются подзаголовки о структурных подразделениях Администрации Шелеховского муниципального района, а также информация о текущей деятельности органов местного самоуправления Шелеховского района в целом. При оформлении заголовка используются заглавные буквы шрифта размера не менее 80, а подзаголовка - заглавные буквы шрифта размера не менее 40. Стенды должны быть выполнены в едином стиле с общим оформлением помещения, информация должна быть выполнена черным шрифтом на белом фоне, заголовок и подзаголовок выделен синим, важная информация красным. Информация, содержащаяся на стендах, должна быть напечатана шрифтом размера не менее 24, увеличение размера шрифта зависит от масштаба стенда. Высота размещения должна быть рассчитана на средний рост пользователя информацией (не выше 170 см не ниже 140 см). Количество стендов определяется количеством необходимой для размещения информации и количеством пользователей информацией в Администрации Шелеховского муниципального района. Для удобства пользователей допускается дублирование информации на нескольких стендах. 
(в ред. распоряжения Администрации Шелеховского муниципального района от  23.03.2011  № 42-ра). 
6. На стенде в обязательном порядке должна быть размещена следующая информация:
1) наименование органа местного самоуправления Шелеховского района, структурного подразделения Администрации Шелеховского муниципального района, их юридический и фактический адрес, порядок работы, включая порядок приема граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления, должности, фамилии, инициалы руководителей и сотрудников, телефоны, в т.ч. «горячих» телефонных линий, адреса электронной почты (при наличии), официальный сайт Администрации Шелеховского муниципального района;

2) условия и порядок получения информации от органов местного самоуправления Шелеховского района;
3) перечень документов, необходимых для получения муниципальной функции, оказания муниципальной услуги;

3) образцы заявлений и других документов, представление которых необходимо для получения муниципальной функции, оказания муниципальной услуги;

4) перечень документов, выдаваемых органами местного самоуправления Шелеховского района с указанием сроков исполнения документа, основы выдачи документа (возмездная/безвозмездная), стоимости документа (выдаваемого на возмездной основе), ссылок на нормативные документы;

5) иные сведения, необходимые для оперативного информирования пользователей.
7. Бланки заявлений и перечни документов, представляемых пользователями, на каждый выдаваемый органом местного самоуправления документ, должны быть помещены в карманы для печатной продукции, предусмотренные на стендах. Бланки и перечни документов являются раздаточным материалом, сотрудники органов местного самоуправления Шелеховского района должны обеспечивать постоянное их наличие на стендах.
Приложение 4

к распоряжению Администрации

Шелеховского муниципального района

от 22.12.2009 года № 36-ра

Признано утратившим силу (в редакции распоряжения Администрации Шелеховского муниципального района от 12.01.2012 № 4-ра).

Приложение 5

к распоряжению Администрации

Шелеховского муниципального района

от 22.12.2009 года № 36-ра

Требования 

к технологическим, программным и лингвистическим 

средствам обеспечения пользования официальным сайтом 

Администрации Шелеховского муниципального района в сети Интернет

1. Технологические и программные средства обеспечения пользования официальным сайтом Администрации Шелеховского муниципального района в сети Интернет (далее - сайт) должны обеспечивать доступ пользователей для ознакомления с информацией, размещенной на сайте, на основе общедоступного программного обеспечения.

2. Для просмотра сайта не должна предусматриваться установка на компьютере пользователей специально созданных с этой целью технологических и программных средств.

3. Пользователю должна предоставляться наглядная информация о структуре сайта.

4. Технологические и программные средства ведения сайта должны обеспечивать:

1) ведение электронных журналов учета операций, выполненных с помощью технологических средств и программного обеспечения ведения сайта;

2) ежедневное копирование информации на резервный носитель, обеспечивающее возможность ее восстановления с указанного носителя;

3) защиту информации от уничтожения, модификации и блокирования доступа к ней, а также от иных неправомерных действий в отношении такой информации;

4) хранение информации, размещенной на сайте, в течение 5 лет со дня ее первичного размещения.

5. Информация на сайте должна размещаться на русском языке. Отдельная информация, помимо русского языка, может быть размещена на иностранных языках. Допускается указание наименований иностранных юридических лиц, фамилий и имен физических лиц с использованием букв латинского алфавита.

Приложение 6

к распоряжению Администрации

Шелеховского муниципального района

от 22.12.2009 года № 36-ра

Порядок контроля 

за обеспечением доступа пользователей к информации 

о деятельности органов местного самоуправления Шелеховского района

1. Контроль за обеспечением доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления Шелеховского района осуществляют Мэр Шелеховского муниципального района, первый заместитель Мэра района и заместители Мэра района.

2. Формы контроля:

1) представление руководителями структурных подразделений Администрации Шелеховского муниципального района ежеквартальной информации об обеспечении доступа пользователей к информации о деятельности органов местного самоуправления Шелеховского района (в течение 10 рабочих дней с даты окончания отчетного квартала);

2) проведение проверок обеспечения доступа пользователей к информации о деятельности органов местного самоуправления Шелеховского района по обращениям пользователей информацией.

3. Лица, виновные в нарушении права на доступ к информации о деятельности органов местного самоуправления Шелеховского района, несут дисциплинарную, административную, гражданскую и уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. Решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления Шелеховского района, их должностных лиц, нарушающие право граждан и организаций на доступ к информации о деятельности органов местного самоуправления Шелеховского района, могут быть обжалованы в установленном порядке:

1) в суд;

2) во внесудебном порядке.
5. В случае причинения пользователю информацией убытков в результате неправомерного отказа в доступе к информации о деятельности органов местного самоуправления Шелеховского района, несвоевременного её предоставления либо предоставления заведомо недостоверной или не соответствующей содержанию запроса информации они подлежат возмещению в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Надзор за исполнением органами местного самоуправления Шелеховского района, их должностными лицами Федерального закона от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» осуществляют органы прокуратуры Российской Федерации в порядке, установленном Федеральным законом от 17.01.1992 №2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации».
( должностными лицами, ответственными за организацию предоставления доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления Шелеховского района, являются: первый заместитель Мэра района, заместители Мэра района, руководители структурных подразделений Администрации Шелеховского муниципального района.





