Ханты-Мансийский автономный округ -Югра
(Тюменская область)
Ханты - Мансийский район

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 
СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ШАПША
АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 20.01.2012                                                                                                         № 03
д. Шапша


Об обеспечении доступа к информации 
о деятельности администрации 
сельского поселения Шапша
В целях обеспечения информационной открытости деятельности администрации сельского поселения Шапша, реализации положений Федерального закона от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», на основании Устава сельского поселения Шапша:
1.
Установить:
1.1. Порядок организации доступа к информации о деятельности администрации сельского поселения Шапша согласно приложению 1.
1.2. Определить порядок утверждения перечня и подготовки информации о деятельности администрации сельского поселения Шапша, размещаемой в сети «Интернет», согласно приложению 2.
1.3. Требования к технологическим, программным и лингвистическим средствам обеспечения пользования официальным веб-сайтом администрации сельского поселения Шапша согласно приложению 3.
1.4.
Перечень информации о деятельности администрации сельского поселения Шапша, размещаемой в сети «Интернет», согласно приложению 4.
2.
Признать утратившими силу постановление администрации сельского поселения Шапша от 28 декабря 2009 года № 71 «Об официальном веб-сайте администрации сельского поселения Шапша».
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
4.
Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения Шапша                           Л.А. Овчерюкова 
Приложение 1
к постановлению администрации
сельского поселения Шапша
от 20.01.2012 № 03
ПОРЯДОК
ОРГАНИЗАЦИИ ДОСТУПА К ИНФОРМАЦИИ О ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ШАПША
1. Общие положения
1.1.
Настоящий порядок организации доступа к информации о деятельности администрации сельского поселения Шапша (далее - Порядок)
разработан в соответствии с федеральными законами от 06.10.2003 №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской
Федерации», от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации
о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Уставом сельского поселения Шапша, определяет процедуру обеспечения доступа к информации о деятельности администрации сельского поселения Шапша (далее - администрация поселения), для граждан
(физических лиц), организаций, общественных объединений, государственных органов, органов местного самоуправления, осуществляющих поиск информации.
1.2.
 Действие настоящего Порядка не распространяется на отношения, связанные с:
1) обеспечением доступа к персональным данным, обработка которых осуществляется в администрации поселения;
2) порядком представления администрацией поселения в государственные органы, органы местного самоуправления информации о своей деятельности в связи с осуществлением администрацией поселения своих полномочий.
1.3.
 Распоряжением администрации поселения определяются уполномоченные должностные лица, ответственные за организацию доступа к информации о деятельности администрации.
2. Способы обеспечения доступа к информации 
о деятельности администрации сельского поселения Шапша

2.1. Доступ к информации о деятельности администрации поселения обеспечивается следующими способами:
1)
обнародование (опубликование) администрацией поселения информации о своей деятельности в газете «Наш район»;
2)
 размещение администрацией поселения информации о своей деятельности на официальном веб-сайте по адресу http://admshapsha.hmrm.ru;
3) размещение администрацией поселения информации о своей деятельности в занимаемых помещениях и иных отведенных для этих целей местах;

4) ознакомление пользователей с информацией о деятельности администрации поселения в занимаемых помещениях, а также через архивные фонды;

5) присутствие граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления администрации поселения;
6) предоставление пользователям по их запросу информации о деятельности администрации поселения.

2.2. Информация о деятельности администрации поселения размещается на официальном веб-сайте в порядке, установленном настоящим постановлением.

2.3. Официальное обнародование (опубликование) муниципальных правовых актов администрации поселения в средствах массовой информации осуществляется в соответствии с Уставом сельского поселения Шапша и регламентом администрации поселения.
3. Размещение информации о деятельности администрации поселения 

в занимаемых помещениях и иных отведенных для этих целей местах

3.1. Текущая информация о деятельности администрации поселения размещается на информационных стендах в занимаемых помещениях и иных отведенных для этих целей местах.
3.2. Информация на информационных стендах должна содержать:

1) порядок работы администрации поселения, включая порядок и время приема граждан, в том числе представителей организаций, общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления;

2) условия и порядок получения информации от должностных лиц администрации поселения;
3) справочные телефоны, включая телефоны должностных лиц администрации поселения;

4) справочную информацию об администрации поселения.

3.3. Органы администрации поселения вправе размещать в занимаемых помещениях и иных отведенных для этих целей местах иные сведения, необходимые для оперативного информирования пользователей информацией.
4. Порядок и форма предоставления информации о деятельности администрации поселения
4.1. Регистрацию запросов, составленных в письменной форме и поступивших в администрацию поселения, а также поступивших по сети «Интернет» (на официальный веб-сайт), осуществляет ведущий специалист по кадровой работе администрации поселения.
4.2. Информация о деятельности администрации поселения предоставляется в устной форме или в виде документированной информации, в том числе в виде электронного документа.
4.2.1.
 Информация о деятельности администрации поселения в устной форме предоставляется пользователям информацией:
1) во время проведения собраний и конференций граждан, а также публичных слушаний;
2) во время личного приема граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления должностными лицами администрации поселения;
3) при проведении пресс-конференций, брифингов для представителей средств массовой информации, а также другими способами информирования средств массовой информации о деятельности администрации поселения;
4) по справочным телефонам администрации поселения либо по телефонам должностных лиц, уполномоченных администрацией на ее предоставление.
4.2.2. В устной форме по телефону предоставляется информация справочного характера, требующая краткого ответа.
4.2.3. Документированная информация, в т.ч. в виде копий муниципальных правовых актов на бумажном носителе, предоставляется гражданину, организации, общественному объединению, государственным органам и органам местного самоуправления в соответствии с установленным настоящим Положением порядком в одном экземпляре на бесплатной основе.
4.3.
При невозможности предоставления информации о деятельности администрации поселения в запрашиваемой форме информация предоставляется в том виде, в каком она имеется в администрации поселения.
4.4.
По запросу заявителя информация о деятельности администрации
поселения может быть передана также по сетям связи общего пользования.
4.5.
При организации доступа к информации о деятельности администрации должностные лица администрации поселения обязаны:
1) обеспечить соблюдение прав пользователей информацией, установленного порядка и сроков предоставления информации;
2) обеспечить достоверность предоставляемой информации;
3) изымать из предоставляемой информации сведения, относящиеся к информации ограниченного доступа;
4) в случае предоставления информации, содержащей неточные сведения, безвозмездно по мотивированному письменному заявлению пользователя информацией устранить имеющиеся неточности.
4.6.
При организации доступа к информации о деятельности администрации сельского поселения Шапша должностные лица администрации поселения вправе:
уточнять содержание запроса;
в ответе на запрос о предоставлении информации, подлежащей обязательному опубликованию, ограничиться указанием названия, даты выхода и номера средства массовой информации, в котором опубликована запрашиваемая информация, и (или) электронного адреса сайта, на котором размещена запрашиваемая информация.
5. Контроль за обеспечением доступа к информации о деятельности администрации сельского поселения Шапша
5.1.
Общий контроль за обеспечением доступа к информации о деятельности администрации поселения осуществляет глава сельского поселения Шапша в следующих формах:
1) анализ ежеквартально представляемой специалистом администрации поселения обобщенной информации об осуществлении органами администрации обязанностей по обеспечению доступа к информации о деятельности администрации поселения;
2) заслушивание, по мере необходимости, отчетов специалистов администрации поселения об осуществлении деятельности по обеспечению доступа к информации о деятельности администрации поселения.
5.2. Контроль за размещением информации на официальном веб-сайте, периодичностью и соблюдением срока ее обновления, за обнародованием (опубликованием) информации о деятельности администрации поселения в средствах массовой информации, а также за размещением информации в помещениях, занимаемых администрацией поселения, и в иных отведенных для этих целей местах, осуществляет глава сельского поселения Шапша.
5.3.
Требования к запросу, его рассмотрение и подготовка ответа на запрос осуществляются в порядке и сроки, установленные статьями 18 и 19 Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».
5.4. Контроль за своевременностью дачи ответов на запросы пользователей информацией осуществляет глава сельского поселения Шапша.
5.5. Информация о деятельности администрации поселения не предоставляется в случаях, установленных статьей 20 Федерального закона от   09.02.2009   №   8-ФЗ   «Об   обеспечении   доступа   к   информации   о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».
■
6. Защита права на доступ к информации и ответственность
за нарушение права на доступ к информации о деятельности администрации сельского поселения Шапша
6.1.
Защита права на доступ к информации о деятельности администрации поселения осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
6.2.
Решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации поселения, нарушающие право на доступ к информации о деятельности администрации, могут быть обжалованы вышестоящему должностному лицу (главе сельского поселения Шапша), в уполномоченные контрольные и надзорные органы, а также в суд.
6.3.
Должностные лица администрации поселения, виновные в нарушении права на доступ к информации о деятельности администрации поселения, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Приложение 2
к постановлению администрации
сельского поселения Шапша
от 20.01.2012 № 03
ПОРЯДОК
УТВЕРЖДЕНИЯ ПЕРЕЧНЯ И ПОДГОТОВКИ ИНФОРМАЦИИ О
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ШАПША, РАЗМЕЩАЕМОЙ В СЕТИ «ИНТЕРНЕТ»
1.
Порядок утверждения перечня и подготовки информации об администрации сельского поселения Шапша, размещаемой в сети «Интернет»
(далее - Порядок), разработан 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 - Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ).
2. Перечень информации о деятельности администрации сельского поселения Шапша, размещаемой в сети «Интернет» (далее - перечень), утверждается постановлением администрации сельского поселения Шапша. Перечнем определяются периодичность размещения информации на официальном веб-сайте, сроки обновления информации, обеспечивающие своевременность реализации и защиты пользователями информацией своих прав и законных интересов, иные требования к размещению указанной информации. Внесение изменений в перечень осуществляется в порядке, установленном для его утверждения.
3. Информация о деятельности администрации сельского поселения Шапша, предусмотренная Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ, подлежит включению в перечень и размещению на официальном веб-сайте сельского поселения Шапша (далее - официальный веб-сайт).
4. Информационные материалы, предназначенные для размещения на официальном веб-сайте, отражают официальную позицию сельского поселения Шапша по вопросам деятельности органов местного самоуправления.
5. В информационные материалы не включаются сведения, не предназначенные для размещения в информационных системах общего пользования.
6. Информационные материалы подготавливаются ответственными специалистами администрации сельского поселения Шапша на бумажном и электронном носителях в формате, определяемом Положением об официальном веб-сайте сельского поселения Шапша, и представляются с заявкой о размещении информационных материалов на официальном веб-сайте по форме согласно приложению к Порядку.
Информационные материалы корректируются, подписываются и утверждаются главой сельского поселения Шапша, и передаются после их окончательного согласования главному специалисту администрации сельского поселения на электронном носителе.
7. Идентичность содержания информационных материалов на электронном носителе подтверждается в заявке ответственными за подготовку материалов работниками администрации сельского поселения Шапша.
8. Ответственность за своевременную актуализацию (обновление, удаление) информационных материалов, размещаемых в тематических разделах (подразделах), возлагается на специалиста админист​рации сельского поселения Шапша, предоставляющего первоначальную информацию.
9. Специалист администрации сельского поселения Шапша в течение трех рабочих дней со дня предоставления информации ответственным лицом администрации сельского поселения Шапша обеспечивает размещение информационных материалов в разделе (подразделе), указанном в заявке.
При наличии технической возможности для своевременного размещения информации на официальном веб-сайте ответственным работникам администрации сельского поселения Шапша организуется доступ к административной панели веб-сайта для самостоятельного размещения информационных материалов на официальном веб-сайте.
10.
Администрация сельского поселения Шапша наряду с информацией, указанной в пункте 3 настоящего Порядка и относящейся к ее деятельности, с учетом требований Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ размещает в сети «Интернет» иную информацию,  предусмотренную Положением об официальном веб-сайте сельского поселения Шапша.
Специалисту администрации 
сельского поселения Шапша
ЗАЯВКА
на размещение информационных материалов на официальном веб-сайте сельского поселения Шапша 

_______________________________________________________

просит разместить, внести изменения, заменить, удалить в тематическом разделе (подразделе) официального веб-сайта:

_______________________________________________

(наименование раздела и соответствующего подраздела)
	Наименование информационного материала
	Вид работы (разместить новый материал, включить, исключить, заменить)
	Контрольная дата размещения или удаления материала
	Примечание

	
	
	
	


Ответственный работник (ФИО, должность, телефон):
Идентичность   содержания информационного материала   в   бумажном и электронном виде подтверждаю.
Глава сельского поселения Шапша

___________________ (Ф.И.О.)                                      
(подпись)                                                 «__» ____________ 20__ г.



Приложение 3
к постановлению администрации
сельского поселения Шапша
от 20.01.2012 № 03
ТРЕБОВАНИЯ
К ТЕХНОЛОГИЧЕСКИМ, ПРОГРАММНЫМ И
ЛИНГВИСТИЧЕСКИМ СРЕДСТВАМ ОБЕСПЕЧЕНИЯ
ПОЛЬЗОВАНИЯ ОФИЦИАЛЬНЫМ ВЕБ-САЙТОМ
АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ШАПША
1. Требования к технологическим, программным и лингвистическим средствам обеспечения пользования официальным веб-сайтом сельского поселения Шапша (далее - официальный веб-сайт) установлены в соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».
2. Технологические и программные средства обеспечения пользования официальным веб-сайтом обеспечивают доступ пользователей для ознакомления с информацией, размещенной на сайте, на основе общедоступного программного обеспечения.
3.
Для просмотра официального веб-сайта не предусматривается установка на компьютере пользователей специально созданных с этой целью
технологических и программных средств.
4. Пользователю предоставляется наглядная информация о структуре официального веб-сайта.
5. Технологические и программные средства ведения официального веб-сайта обеспечивают:
1)
ведение электронных журналов учета операций, выполненных с помощью технологических средств и программного обеспечения ведения официального веб-сайта;
2)
ежемесячное копирование информации с официального веб-сайта на резервный носитель, обеспечивающее возможность ее восстановления с резервного носителя;
3)
защиту информации от несанкционированной модификации, копирования, уничтожения и блокирования доступа к ней, а также от иных
неправомерных действий в отношении такой информации;
4)
хранение информации, размещенной на официальном веб-сайте, в течение 1 года со дня ее первичного размещения.
6.
 Информация о деятельности администрации сельского поселения Шапша должна размещаться на официальном веб-сайте на государственном
языке Российской Федерации.
Приложение 4 

к постановлению администрации 

сельского поселения Шапша 

от 20.01.2012 № 03

СТРУКТУРА ОФИЦИАЛЬНОГО ВЕБ-САЙТА АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ШАПША В СЕТИ «ИНТЕРНЕТ»

	№ п/п
	Наименование раздела
	Наименование подраздела
	Содержание подраздела
	Специалист администрации поселения, ответственный за предоставление информации 
	Регулярность обновления информации

	1.
	Главная
	Новости
	информация о планируемых мероприятиях в поселении, поздравления
	глава сельского поселения, экономист администрации поселения
	по мере необходимости

	2.
	Администрация
	Структура администрации
	Структура администрации, контактная информация
	глава сельского поселения
	1 раз в год

	3.
	Новости
	-
	информация о планируемых мероприятиях в поселении, поздравления
	глава сельского поселения, экономист администрации поселения
	по мере необходимости

	4.
	Ссылки
	-
	ссылки на нахождение информации в сети «Интернет»
	глава сельского поселения
	1 раз в год

	5.
	Карта сайта
	-
	Расположение информации в подразделах
	глава сельского поселения
	по мере необходимости

	6.
	Архив документов
	Муниципальный заказ
	Размещение заказов, проведение котировок по муниципальным заказам
	экономист администрации поселения
	по мере необходимости

	
	
	Документы администрации СП Шапша
	Размещение постановлений, приказов решений Совета депутатов сельского поселения Шапша
	экономист, главный специалист администрации поселения
	по мере необходимости

	
	
	Документы по противодействию коррупции
	Нормативные правовые акты по противодействию коррупции
	главный специалист администрации поселения
	по мере необходимости

	7.
	Документы по противодействию коррупции
	Документы по противодействию коррупции
	Нормативные правовые акты по противодействию коррупции
	главный специалист администрации поселения
	по мере необходимости

	8.
	Муниципальный заказ
	Документы, извещения, протоколы
	Размещение заказов, проведение котировок по муниципальным заказам
	экономист администрации поселения
	по мере необходимости


