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Муниципальное образование

Городское поселение Пойковский

Нефтеюганский район

Ханты-Мансийский автономный округ - Югра

АДМИНИСТРАЦИЯ

  ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПОЙКОВСКИЙ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
16.02.2012              




      
                                  № 24-п
пгт. Пойковский


Об организации доступа к информации о деятельности 
органов местного самоуправления 

городского поселения Пойковский

В целях реализации Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом городского поселения Пойковский п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить:
1.1.  Положение об официальном сайте муниципального образования городское поселение Пойковский (приложение № 1).
1.2.  Регламент предоставления и размещения информации на сайте (приложение № 2).
1.3.  Перечень информации о деятельности органов местного самоуправления городского поселения Пойковский, размещаемой в сети Интернет (приложение № 3).

1.4.  Список уполномоченных должностных лиц по представлению информации о деятельности органов местного самоуправления городского поселения Пойковский в устной форме в соответствии с утвержденным перечнем информации (приложение № 4).

2. Назначить ответственным по организации обеспечения доступа 
к информации о деятельности органов местного самоуправления городского поселения Пойковский главного специалиста Рябоконь Светлану Владимировну. 
3. При убытии в отпуск, командировку или в период временной нетрудоспособности С.В.Рябоконь, главного специалиста, исполнение обязанностей по организации обеспечения доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления городского поселения Пойковский, возложить на специалиста 1 категории.

4. Руководителям структурных подразделений Администрации городского поселения Пойковский 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» обеспечить:

· предоставление ответственному по организации обеспечения доступа к информации в соответствии с перечнем информации о деятельности Администрации городского поселения Пойковский согласно своему направлению деятельности; 
· соблюдение сроков предоставления информации о деятельности структурного подразделения (органа) Администрации городского поселения Пойковский;

· достоверность и своевременное обновление размещаемой в сети Интернет информации о деятельности структурного подразделения (органа) Администрации городского поселения Пойковский. 
5. Постановление Администрации городского поселения Пойковский от 21.01.2011 № 7-п «Об организации доступа к информации о деятельности Главы городского поселения Пойковский и администрации городского поселения Пойковский» признать утратившим силу.
6. Настоящее постановление подлежит опубликованию (обнародованию) в бюллетене «Пойковский вестник» и размещению на официальном сайте муниципального образования городское поселение Пойковский.
7. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).

8. Контроль за выполнением распоряжения возложить на заместителей Главы городского поселения, управляющего делами согласно своему направлению деятельности в соответствии с Регламентом работы Администрации городского поселения Пойковский.

Глава городского поселения





А.Н.Виноградов

Приложение № 1
к постановлению Администрации

городского поселения Пойковский
от 16.02.2012 № 24-п
Положение 

об официальном сайте 

муниципального образования городское поселение Пойковский

1. Общие положения

1.1. Положение об официальном сайте муниципального образования городское поселение Пойковский определяет цели и задачи функционирования официального сайта органов местного самоуправления городского поселения Пойковский (далее по тексту - сайт), порядок организационно-технического обеспечения, сопровождения и информацион-ного наполнения сайта.

1.2. Сайт является официальным в сети Интернет и представляет собой один из элементов муниципальной информационной системы.

1.3. Сайт размещается в сети Интернет по адресу: http://www.pojkovskij.ru/. 

1.4. Сайт является также официальным сайтом муниципального образования городское поселение Пойковский в сети Интернет.

1.5. При использовании, цитировании и перепечатке информации из разделов сайта обязательным требованием является ссылка на электронный адрес сайта.

2. Цели и задачи функционирования сайта

2.1. Целями функционирования сайта являются:

1) обеспечение информационной открытости органов местного самоуправления городского поселения Пойковский, достоверности информации и доступа населения городского поселения Пойковский к информации о деятельности органов местного самоуправления, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом;

2) развитие единого информационного пространства городского поселения Пойковский и участие в создании единого информационного пространства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры и Российской Федерации;

3) обеспечение свободы поиска, получения, передачи и распространения информации о деятельности органов местного самоуправления любым законным способом;

4) формирование положительного имиджа городского поселения Пойковский и его инвестиционной привлекательности с динамично развивающимися современными технологиями;

5) обеспечение обратной связи органов местного самоуправления и граждан, участия общественности в нормотворчестве и жизнедеятельности городского поселения Пойковский.

2.2. Основными задачами функционирования сайта являются:

1) соблюдение прав граждан на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту их чести и деловой репутации, прав организаций на защиту их деловой репутации при представлении информации о деятельности органов местного самоуправления;

2) всестороннее информирование пользователей Всемирной компьютерной сети Интернет о современной жизни городского поселения Пойковский, его истории, структуре органов местного самоуправления, нормотворческой деятельности органов власти местного самоуправления городского поселения Пойковский;

3) представление справочной информации о политической, социальной и экономической жизни городского поселения Пойковский и наиболее значимых событиях в муниципальном образовании городское поселение Пойковский.

3. Организационно-техническое обеспечение

функционирования сайта

3.1. Комплексное управление процессом функционирования сайта осуществляет главный специалист (по делопроизводству) (далее – Специалист). 

3.2. Специалист обеспечивает:

1) информационное и техническое наполнение и обновление всех разделов сайта;

2) анализ информационного содержания и посещаемости сайта; 

3) вносит на рассмотрение Главы городского поселения Пойковский предложения по изменению тематических рубрик (подрубрик) и изменению дизайна официального сайта;

4) отказывает в размещении на официальном сайте информации, предоставленной с нарушением Регламента предоставления и размещения информации на сайте (далее – Регламент);

5) осуществляет ежемесячное копирование информации на резервный носитель, обеспечивающее возможность ее восстановления с указанного носителя.

3.3. Информационное наполнение тематических рубрик (подрубрик) осуществляют Владельцы информации – Совет депутатов городского поселения Пойковский, структурные подразделения Администрации, муниципальные учреждения, предприятия и организации городского поселения Пойковский (далее - Владельцы информации). 

3.4. Владельцы информации обеспечивают:

1) предоставление Специалисту информации для размещения в рубрике (подрубрике) по своему направлению согласно Регламенту;

2) информируют Специалиста об изменениях, дополнениях, которые необходимо произвести в рубрике (подрубрике) по своему направлению согласно Регламенту;

3.5. Программно-техническое сопровождение сайта осуществляет Исполнитель. Работы по сопровождению и информационному наполнению сайта оформляются соответствующими соглашениями и договорами.
3.6. Исполнитель организует и обеспечивает:

1) техническое функционирование программного обеспечения сайта;

2) защиту и копирование сайта и размещенной на нем информации;

3) предупреждает заранее (не менее чем за один рабочий день) о плановых отключениях оборудования, проведению работ, препятствующих функционированию сайта.

4. Перечень информации, размещаемой на сайте

4.1. Информация о деятельности Совета депутатов городского поселения Пойковский, Главы городского поселения Пойковский и Администрации городского поселения Пойковский.

4.2. Нормативные правовые акты органов местного самоуправления, подлежащие официальному опубликованию.

4.3. Персональные страницы муниципальных учреждений городского поселения Пойковский с информацией об их деятельности.

4.4. Информация об экономической, социально-культурной и промышленной сферах городского поселения Пойковский.

4.5. Информация о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд городского поселения Пойковский, муниципальных нужд Администрации городского поселения Пойковский.

4.6. Информация о предоставляемых муниципальных услугах городского поселения Пойковский. 

4.7. Иная информация, подлежащая размещению в сети Интернет в соответствии с законодательством Российской Федерации, Уставом муниципального образования городское поселение Пойковский, иными муниципальными правовыми актами муниципального образования городское поселение Пойковский. 

5. Порядок подготовки, предоставления и размещения 
информации на сайте

5.1. Информация, предназначенная для размещения на сайте, должна отражать официальную позицию органов местного самоуправления. 

5.2. Порядок предоставления информации и ее размещения на официальном сайте определяется Регламентом. 

5.3. Информационное наполнение сайта происходит в 4 этапа:

1) 1 этап – создание (написание) материала, - осуществляет Специалист или Владелец информации.

2) 2 этап – редактирование материала, предоставленного Владельцами информации, - осуществляет Специалист.

3) 3 этап – направление материалов для размещения на сайте – осуществляет Специалист.

4) 4 этап - размещение материалов на сайте – осуществляет Исполнитель. 

5.4. Специалист имеет право запрашивать и получать от Владельцев информации дополнительные сведения для размещения в рубриках (подрубриках) сайта.

Приложение № 2

к постановлению Администрации

городского поселения Пойковский

от 16.02.2012 № 24-п
Регламент

предоставления и размещения информации на сайте

1. Информацию для размещения на сайте предоставляют Владельцы информации на бумажном носителе и в электронном виде. Информация может быть предоставлена в следующих форматах: 

1) информационные текстовые материалы (нормативные правовые акты, отчеты о деятельности, методические и справочные материалы, сообщения, статьи и т.д.) - созданные с помощью текстового редактора в формате .doc;

2) информационные табличные материалы (таблицы, диаграммы и т.д.), созданные с помощью табличных редакторов в формате .xls;

3) графические материалы - при условии, если документ имеет формат .jpeg или .gif, разрешение 72 dpi, цветность - 16 миллионов цветов, размер - не более 1200 пикселей по наибольшей стороне и изображение четкое (без шумов);

4) презентационные материалы (презентации, слайды и т.д.) - созданные с помощью табличных редакторов в формате .ppt;

5) иные материалы - в формате, обеспечивающем возможность их просмотра со средствами "веб-обозревателя" и без них.

Файлы размером больше 1 мегабайта предоставляются в форматах электронных архивов .zip или .rar.

2. Размещение информации на сайте осуществляется на основании сопроводительного письма Владельца информации.

В сопроводительном письме указываются:

1) Сведения о Владельце информации (должность, фамилия, имя, отчество, контактный телефон исполнителя).
2) Наименование тематической рубрики (подрубрики) сайта, а также действие, которое необходимо совершить с информацией (удалить, добавить, изменить и др.). В случае удаления информации в заявку включается ее описание, позволяющее определить, о какой информации идет речь. 

3) В случае изменения информации в сопроводительное письмо включаются ее описание, позволяющее определить, о какой информации идет речь, описание требуемых изменений или новая информация, подлежащая размещению на сайте взамен изменяемой.
4) Сопроводительное письмо направляется Специалисту в форме документа на бумажном носителе. К сопроводительному письму в форме документа на бумажном носителе прикладывается носитель информации с электронной копией документа или указывается местонахождение электронной копии в сетевых папках (описывается весь путь местонахождения информации). В случае предоставления новостной информации - носитель информации с электронной копией документа и документ на бумажном носителе.

3. Размещение на сайте информации, подготавливаемой непосредственно Специалистом (новостей, пресс-релизов и т.п.) при необходимости осуществляется на основании согласования фактических данных с заместителями Главы, курирующими направление. 

4. Специалист размещает информацию на сайте в следующие сроки:

4.1. Новостную  информацию - в течение одного дня с момента написания и согласования материалов.

4.2. Нормативно-правовые акты, подлежащие опубликованию, – в течение десяти дней с момента получения Специалистом нормативно-правового акта. 

4.3. Иную информацию, предоставленную Владельцами информации – в течение десяти рабочих дней со дня получения сопроводительного письма или иные сроки, согласованные с Владельцами информации.

4.4. Информацию, предоставляемую для размещения муниципальными учреждениями и организациями, Специалист размещает при необходимости после согласования с Главой городского поселения Пойковский и в срок до 30 календарных дней после получения сопроводительного письма. 

4.5. Специалист вправе отказаться от размещения информации на сайте, если она противоречит действующему законодательству, носит рекламный характер, не соответствует формату сайта.          
4.6. В случае проведения технических работ на оборудовании, обеспечивающем работу сайта, Специалист размещает информацию на официальном сайте в сроки, согласованные с Владельцами информации.

5. Ответственность и контроль

5.1. Специалист несет ответственность за:

1) несвоевременность, недостоверность и неточность информации (в случае подготовки информации Специалистом);

2) несоблюдение установленного настоящим Регламентом порядка размещения информации на официальном сайте;

3) размещение информации, нарушающей интеллектуальные права третьих лиц, и сведений, содержащих информацию ограниченного доступа (в случае подготовки информации непосредственно Специалистом).

5.2. Владелец информации несет ответственность за:

1) несвоевременное предоставление Специалисту информации по вопросам своего ведения, в том числе за несвоевременную подачу сопроводительного письма на изменение или удаление информации;

2) предоставление недостоверной информации;

3) несоблюдение установленного настоящим Регламентом порядка подготовки информации к размещению на сайте.

Приложение № 3
к постановлению Администрации

городского поселения Пойковский
от 16.02.2012 № 24-п
ПЕРЕЧЕНЬ

информации о деятельности органов местного самоуправления

городского поселения Пойковский, 
подлежащей размещению в сети Интернет 

	№ 
	Категория информации
	Периодичность 

размещения 

	1. 
	Сведения о высшем должностном
лице городского поселения Пойковский и его полномочиях 
	поддерживается 

в актуальном состоянии

	2. 
	Структура Администрации городского поселения Пойковский
	поддерживается 

в актуальном состоянии

	3. 
	Сведения о полномочиях Администрации городского поселения Пойковский, а также место ее нахождения (потовый адрес)
	поддерживается 

в актуальном состоянии

	4. 
	Муниципальные правовые акты, 

составляющие правовую основу 

деятельности Администрации городского поселения Пойковский (Регламент работы)
	в течение 10-ти рабочих дней со дня их подписания

	5. 
	Сведения о структурных подразделениях Администрации городского поселения Пойковский, об их задачах и функциях, перечень законов и иных нормативных правовых актов, определяющих их полномочия, а также почтовые адреса, адреса электронной почты (при наличии), номера телефонов справочных служб 
	поддерживается 

в актуальном состоянии


	6. 
	Перечень подведомственных организаций, сведения об их задачах и функциях, а также почтовые адреса, адреса электронной почты (при наличии), номера телефонов справочных служб подведомственных организаций
	поддерживается 

в актуальном состоянии

	7. 
	Сведения о руководителях органа местного самоуправления, его структурных подразделений, руководителях подведомственных учреждений (фамилии, имена, отчества, а также при согласии указанных лиц иные сведения о них)
	поддерживается 

в актуальном состоянии

	8. 
	Сведения о задачах и составе комиссий 

и совещательных органов местного 

самоуправления
	в течение 10-ти рабочих дней со дня подписания правового акта, поддерживается 

в актуальном состоянии

	9. 
	Сведения об уполномоченных должностных лицах по предоставлению информации о деятельности Главы городского поселения Пойковский
и Администрации городского поселения Пойковский в устной форме по телефону с указанием номеров контактных телефонов
	поддерживается 

в актуальном состоянии

	10. 
	Сведения об информационных системах, банках данных, реестрах, регистрах, 

находящихся в ведении органа местного 

самоуправления, подведомственных 

учреждений
	поддерживается 

в актуальном состоянии

	11. 
	Сведения о средствах массовой 

информации, учрежденных органом 

местного самоуправления 
	поддерживается 

в актуальном состоянии

	12. 
	Нормативные правовые и правовые акты, принятые Администрацией городского поселения Пойковский, включая сведения о внесении в них изменений, признании их утратившими силу, признании их судом недействующими, а также сведения о государственной регистрации нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов в случаях, установленных законодательством Российской Федерации
	в течение 10-ти рабочих дней со дня подписания правового акта 

	13. 
	Тексты проектов муниципальных правовых актов, внесенных в Совет депутатов городского поселения 
	в течение 10-ти рабочих дней со дня направления в Совет депутатов городского поселения

	14. 
	Информация о размещении заказов

на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд
	в сроки, установленные 

в соответствии 

с законодательством 

о размещении заказов 

(Федеральный закон 

от 21.07.2005 № 94-ФЗ)

	15. 
	Административные регламенты (при наличии), стандарты муниципальных услуг
	поддерживается 

в актуальном состоянии

	16. 
	Установленные формы обращений, 

заявлений и иных документов, 

принимаемых органом местного 

самоуправления к рассмотрению 

в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами, 

муниципальными правовыми актами
	поддерживается 

в актуальном состоянии

	17. 
	Порядок обжалования муниципальных правовых актов


	поддерживается 

в актуальном состоянии

	18. 
	Информация об участии органов местного самоуправления в целевых и иных 

программах, межмуниципальном 

сотрудничестве, включая официальные 

тексты договоров 
	ежеквартально

	19. 
	Сведения об официальных визитах и о рабочих поездках руководителей и официальных делегаций органов местного самоуправления
	в течение одного дня 

со дня завершения мероприятия

	20. 
	Сведения о муниципальных программах и социально-экономическом развитии 

муниципального образования
	в течение 10-ти рабочих дней со дня подписания правового акта

	21. 
	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 органом местного самоуправления до сведения граждан и организаций в соответствии с федеральными законами, законами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры
	в течение 10-ти рабочих дней со дня подписания правового акта и (либо) со дня поступления (разработки) документов

предупреждение населения -заблаговременно

	22. 
	Информация о результатах проверок, 

проведенных органом местного 

самоуправления, подведомственными 

учреждениями в пределах их полномочий, а также о результатах проверок, проведенных в органе местного самоуправления, подведомственных учреждениях
	в течение 10-ти дней 

со дня ее завершения 



	23. 
	Тексты официальных выступлений 

и заявлений Главы городского поселения Пойковский, заместителей Главы 
	в течение одного дня со дня официального выступления

	24. 
	Анонсы официальных и иных мероприятий, проводимых Главой городского поселения Пойковский и Администрацией
	не позднее, чем за один день 

до начала мероприятия

	25. 
	Сведения об итогах и результатах 

официальных и иных мероприятий
	в течение одного дня со дня 

завершения мероприятия

	26. 
	Статистические данные и показатели, 

характеризующие состояние и динамику развития экономической, социальной и иных сфер жизнедеятельности, 

регулирование которых отнесено к полномочиям органа местного самоуправления
	по результатам итогов 

отчетного года

в течение 10-ти рабочих дней со дня утверждения доклада Главы городского поселения Пойковский

	27. 
	Сведения об использовании 

органом местного самоуправления, 

подведомственными учреждениями 

выделяемых бюджетных средств
	ежеквартально

в течение 10-ти рабочих дней со дня принятия правового акта

	28. 
	Сведения для осуществления деятельности индивидуальными предпринимателями
	по мере необходимости, 

поддерживается в актуальном состоянии

	29. 
	Порядок поступления граждан 

на муниципальную службу
	поддерживается 

в актуальном состоянии

	30. 
	Сведения о вакантных должностях 

муниципальной службы, имеющихся 

в органе местного самоуправления
	ежемесячно

	31. 
	Квалификационные требования 

к кандидатам на замещение вакантных должностей муниципальной службы
	поддерживается 

в актуальном состоянии

	32. 
	Условия и результаты конкурсов 

на замещение вакантных должностей 

муниципальной службы
	не позднее 20 дней до дня 

проведения конкурса,

в течение 5-ти рабочих дней 

со дня проведения конкурса

	33. 
	Номера телефонов, по которым можно получить информацию по вопросу замещения вакантных должностей в органе местного самоуправления
	поддерживается 

в актуальном состоянии

	34. 
	Ежегодный отчет Главы городского поселения Пойковский о своей деятельности и деятельности Администрации городского поселения Пойковский, а также о поручениях, данных Советом депутатов
	в течение 10-ти рабочих дней со дня утверждения отчета Советом депутатов городского поселения Пойковский

	35. 
	Порядок приема граждан 

(физических лиц), в том числе 

представителей организаций юридических лиц), общественных объединений, порядок рассмотрения их обращений с указанием актов, регулирующих эту деятельность
	в течение 10-ти рабочих дней со дня принятия правового акта



	36. 
	Фамилия, имя и отчество руководителя 

подразделения или иного должностного 

лица, к полномочиям которых отнесены 

организация приема лиц, указанных в пункте 35 настоящего Перечня, обеспечение рассмотрения их обращений, а также номер телефона, по которому можно получить информацию справочного характера
	поддерживается 

в актуальном состоянии



	37. 
	Обзоры обращений граждан, а также 

обобщенную информацию о результатах рассмотрения этих обращений и принятых мерах
	ежеквартально, полугодовой, за девять месяцев и годовой

	38. 
	График приема граждан по личным 

вопросам Главой городского поселения Пойковский
	в течение 10-ти рабочих дней со дня принятия правового акта, поддерживается 

в актуальном состоянии


Приложение № 4
к постановлению Администрации

городского поселения Пойковский
от 16.02.2012 № 24-п
Уполномоченные должностные лица 
по предоставлению информации о деятельности 
Главы городского поселения Пойковский 
и Администрации городского поселения Пойковский в устной форме 

Уполномоченные должностные лица по предоставлению информации 
о деятельности Главы городского поселения Пойковский и Администрации городского поселения Пойковский в устной форме по телефону:

	№
	Уполномоченное

должностное лицо
	Полномочия
	Контактный

телефон

	1.
	Заместители 

Главы городского поселения Пойковский
	согласно полномочиям, 

установленным регламентом Администрации городского поселения Пойковский
	номера телефонов размещаются на официальном сайте с постоянным обновлением в случае их изменения



	2.
	Руководители структурных подразделений Администрации городского поселения Пойковский
	в соответствии с задачами и функциями структурного 

подразделения, определенными соответствующими 

положениями
	номера телефонов размещаются на официальном сайте с постоянным обновлением в случае их изменения



