АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ДМИТРОВ

ДМИТРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.12.2012                              г.Дмитров                              № 798-ПД

Об утверждении Положения о порядке
 организации доступа к информации

 о деятельности администрации

 городского поселения Дмитров

 Дмитровского муниципального района

 Московской области
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»,  Федеральным законом от 27.07.2006 №149 «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Законом Московской области от 04.02.2010 №8/2010-ОЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности органов государственной власти Московской области», Постановлением Правительства Московской области от 04.10.2010 №860/47 «Об утверждении требований к технологическим, программным и лингвистическим средствам обеспечения пользования Интернет-порталом Правительства Московской области», Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 №860 «Об утверждении Правил взимания платы за предоставления информации о деятельности органов государственной власти и местного самоуправления», Постановлением Администрации городского поселения Дмитров Дмитровского муниципального района Московской области от 17.10.2012 № 599-ПД «О выборе печатного органа для размещения официальной и иной информации о деятельности органов местного самоуправления городского поселения Дмитров Дмитровского муниципального района Московской области», Уставом муниципального образования городского поселения Дмитров Дмитровского муниципального района Московской области 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Порядок организации доступа к информации о деятельности администрации городского поселения Дмитров Дмитровского муниципального района Московской области (Прилагается).

2. Утвердить Перечень информации о деятельности администрации городского поселения Дмитров Дмитровского муниципального района Московской области (Прилагается).

3. Утвердить Требования к технологическим, программным и лингвистическим средствам обеспечения пользования официальном сайтом администрации городского поселения Дмитров Дмитровского муниципального района Московской области (Прилагается).

4. Руководителям отделов Администрации городского поселения Дмитров Дмитровского муниципального района Московской области назначить ответственных за обеспечение доступа к информации о деятельности администрации городского поселения Дмитров Дмитровского муниципального района Московской области.

5. Опубликовать настоящее Постановление в средствах массовой информации и разместить на сайте Администрации городского поселения Дмитров Дмитровского муниципального района Московской области.

6. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

7. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на Заместителя главы Администрации городского поселения Дмитров Дмитровского муниципального района Московской области О.В.Гаврилова.

Глава городского поселения Дмитров

Дмитровского муниципального района

Московской области                                                                                   В.А.Логачев

Приложение №1 к Постановлению

 Администрации городского поселения Дмитров

 Дмитровского муниципального района

 Московской области

29.12.2012г. № 798-ПД
Порядок организации доступа к информации о деятельности администрации городского поселения Дмитров Дмитровского муниципального района 

Московской области

1. Общие положения.

1.1. Настоящий порядок организации доступа к информации о деятельности администрации городского поселения Дмитров (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» и регламентирует порядок обеспечения доступа к информации о деятельности администрации городского поселения Дмитров.
1.2. Принципы обеспечения доступа к информации о деятельности администрации городского поселения Дмитров:

-открытость и доступность информации;

-достоверность информации;

-свобода поиска, получения, передачи и распространения информации.

1.3. Действия настоящего Порядка распространяется на отношения, связанные с обеспечением доступа пользователей к информации о деятельности администрации городского поселения Дмитров Дмитровского муниципального района Московской области.

1.4. Действия настоящего Порядка не распространяется на: 

-отношения, связанные с обеспечением доступа к персональным данным, обработка которых осуществляется органом местного самоуправления;

-порядок рассмотрения органом местного самоуправления обращений граждан;

-порядок предоставления органом местного самоуправления в иные государственные органы, органы местного самоуправления информации о своей деятельности в связи с осуществлением своих полномочий.

2. Способы обеспечения доступа к информации о деятельности 

администрации городского поселения Дмитров

2.1.Доступ к информации о деятельности администрации городского поселения Дмитров может обеспечиваться следующими способами:

-обнародование (опубликование) информации о деятельности администрации городского поселения Дмитров в официальном печатном издании, на местном телевидении;

-размещение информации о деятельности администрации городского поселения Дмитров в сети Интернет, в порядке предусмотренном нормативными актами Российской Федерации и Московской области;
-на официальном сайте Администрации городского поселения Дмитров Дмитровского муниципального района Московской области;
-на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг www.zakupki.gov.ru;

-на едином портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru;

-на портале государственных и муниципальных услуг Московской области pgu.mosreg.ru;

-на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации об учреждениях www.bus.gov.ru;

-ознакомление пользователей с информацией о деятельности администрации городского поселения Дмитров в здании администрации, а также через библиотечные и архивные фонды;

-другими способами, предусмотренными законами и (или) иными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами.
3. Формы предоставления информации и требования к предоставлению информации
3.1. Информация о деятельности администрации городского поселения Дмитров  предоставляется в устной и письменной формах, в том числе в виде электронных документов.

3.2. Информация о деятельности администрации городского поселения Дмитров в устной форме предоставляется Пользователям во время приема главы администрации городского поселения Дмитров, заместителя главы администрации городского поселения Дмитров, начальников отделов администрации городского поселения Дмитров.

3.3. Информация о деятельности администрации городского поселения Дмитров в устной форме предоставляется также по телефонам должностными лицами, уполномоченными на ее предоставление.
3.4. Информация предоставляется в письменной форме на запрос Пользователя, составленный в письменной форме и поступивший в администрацию городского поселения Дмитров, в том числе по каналам телекоммуникационной связи (электронная почта, факс, сеть Интернет). Возможно предоставление ответа на письменный запрос в виде электронного документа.

3.5. При невозможности предоставления администрации в запрашиваемой форме информация предоставляется в том виде, в каком она имеется в администрации городского поселения Дмитров.

3.6. Функциональные обязанности должностных лиц и работников администрации городского поселения Дмитров, ответственных за предоставление информации об ее деятельности определяются распоряжениями главы администрации , а также должностными инструкциями муниципальных служащих.
3.7. Обнародование (опубликование) информации о деятельности администрации городского поселения Дмитров в средствах массовой информации осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации о средствах массовой информации.

Официальное опубликование муниципальных правовых актов администрации городского поселения Дмитров осуществляется в соответствии с Уставом муниципального образования городское поселение Дмитров Дмитровского муниципального района Московской области.

4. Опубликование информации о деятельности администрации в средствах массовой информации

4.1. Обеспечение доступа к информации о деятельности администрации городского поселения Дмитров посредством опубликования информации о деятельности администрации городского поселения Дмитров в средствах массовой информации регламентируется ст.12 Федерального закона от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления и настоящим Порядком.
4.2. Опубликование информации о деятельности администрации городского поселения Дмитров осуществляется в официальных средствах массовой информации, а также в иных средствах массовой информации.

4.3. Официальное опубликование муниципальных правовых актов администрации городского поселения Дмитров осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации о средствах массовой информации, Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, Уставом муниципального образования городское поселение Дмитров Дмитровского муниципального района Московской области

5. Размещение информации о деятельности администрации городского поселения Дмитров в сети Интернет

5.1. Обеспечение доступа к информации о деятельности администрации городского поселения Дмитров посредством размещения информации в сети Интернет регламентируется ст.13 Федерального закона от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления и настоящим Порядком.

5.2. Размещение информации осуществляется на официальном сайте Администрации городского поселения Дмитров.

5.3. Состав информации, размещаемой в сети Интернет, определяется перечнем информации о деятельности администрации городского поселения Дмитров, размещаемой в сети Интернет, утверждаемым постановлением администрации городского поселения Дмитров.

5.4. Основные принципы организации работы официального сайта администрации городского поселения Дмитров, состав информации, размещаемой на сайте, подготовка и размещение информации, организация доступа информации, регламентируется положением об официальном сайте администрации городского поселения Дмитров.

6. Размещение информации о деятельности администрации городского поселения Дмитров в помещениях, занимаемых администрацией городского поселения Дмитров, и в иных отведенных для этих целей местах.

6.1. Обеспечение доступа к информации о деятельности администрации городского поселения Дмитров посредством размещения информации о деятельности администрации городского поселения Дмитров в помещениях, занимаемых администрацией городского поселения Дмитров и ее органами, регламентируются ст.16 Федерального закона от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления и настоящим Порядком.

6.2. Для доступа к информации о деятельности администрации городского поселения Дмитров в помещениях, занимаемых администрацией городского поселения Дмитров, и в иных отведенных для этих целей местах (приемная главы, заместителя главы администрации, подведомственные муниципальные учреждения и предприятия) могут использоваться информационные стенды и (или) информационные терминалы.

6.3. Информация , размещаемая на информационных стендах и (или) терминалах, должна содержать:

-порядок работы администрации городского поселения Дмитров, отделов администрации городского поселения Дмитров, включая порядок приема граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления;

-условия и порядок получения информации от администрации городского поселения Дмитров;

-список телефонов сотрудников администрации городского поселения Дмитров с указанием номеров их кабинетов;

-график приема граждан;

-адрес официального сайта администрации городского поселения;
-о средствах массовой информации, учрежденных администрацией городского поселения Дмитров.

6.4.По усмотрению администрации городского поселения Дмитров на сайтах может быть размещена дополнительная информация, перечень таких сведений определяется руководителем соответствующего органа администрации городского поселения Дмитров.

6.5. Информационные терминалы должны обеспечивать Пользователям доступ к информации о деятельности администрации городского поселения Дмитров, размещаемой в сети Интернет.

6.6. Информация, размещаемая на информационных стендах и (или) терминалах, необходимая для дальнейшей реализации Пользователями права на доступ к информации о деятельности администрации городского поселения Дмитров, в частности путем направления запроса, носит справочный характер. 

7. Размещение информации о деятельности администрации городского поселения Дмитров через библиотечные и архивные фонды.

7.1.Администрация городского поселения Дмитров размещает в библиотечных и архивных фондах информацию о своей деятельности в соответствии с Федеральными законами от 29.12.1994 №77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов», от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».
7.2. Ознакомление Пользователей с информацией о деятельности администрации городского поселения Дмитров, находящейся в библиотечных и архивных фондах, осуществляется в соответствии с действующим законодательством, уставами и правилами пользования библиотек.

7.3.Ознакомление Пользователей с информацией о деятельности администрации городского поселения Дмитров, содержащейся в архивном отделе, обеспечивается в соответствии с действующим законодательством и графиком работы архивного отдела.

8. Порядок предоставления информации о деятельности администрации городского поселения Дмитров по запросу

8.1. Поступившие запросы о деятельности администрации городского поселения Дмитров регистрируются уполномоченным должностным лицом.
-запрос, составленный в письменной форме, подлежит регистрации в течении трех дней со дня его поступления в администрацию городского поселения Дмитров;

-запрос, составленный в устной форме, подлежит регистрации в день его поступления с указанием даты и времени поступления.

8.2 Запрос подлежит рассмотрению должностным лицом, определенным руководителем администрации городского поселения Дмитров, в тридцатидневный срок со дня его регистрации, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации, в порядке, предусмотренном Федеральным законом «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления.
8.3. Информация о деятельности администрации городского поселения Дмитров по запросу предоставляется в виде ответа на запрос, в котором содержится или к которому прилагается запрашиваемая информация либо в которой содержится мотивированный отказ в предоставлении информации подлежит обязательной регистрации уполномоченным специалистом.

9. Ответственность за нарушение права на доступ к информации о деятельности администрации городского поселения Дмитров

9.1. Контроль за обеспечением доступа к информации о деятельности администрации городского поселения Дмитров осуществляют заместитель главы администрации городского поселения Дмитров и руководители отделов администрации городского поселения Дмитров.

9.2. Контроль осуществляется  за наличием информации о деятельности администрации городского поселения Дмитров в установленных местах и своевременность их обновления, составом информационных ресурсов.

9.3. Должностные лица и муниципальные служащие администрации городского поселения Дмитров, виновные в нарушении права на доступ к информации о деятельности органов местного самоуправления несут дисциплинарную, административную, гражданскую и уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
9.4. Должностные лица и муниципальные служащие несут персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления информации, за достоверность и полноту предоставленных сведений, а также за отсутствие в них информации ограниченного доступа.

10. Плата за предоставление информации о деятельности администрации городского поселения Дмитров

10.1 Пользователю предоставляется на бесплатной основе информация о деятельности администрации городского поселения Дмитров:

-передаваемая в устной форме;

-размещаемая в сети Интернет, а также в отведенных для размещения информации о деятельности администрации городского поселения Дмитров местах;

-затрагивающая права и установленные законодательством Российской Федерации обязанности заинтересованного пользователя;

-иная установленная законом информация о деятельности органов местного самоуправления, а также иная установленная муниципальными правовыми актами информация о деятельности администрации городского поселения Дмитров.
10.2.Плата за предоставление информации о деятельности администрации городского поселения Дмитров взимается в случае ее предоставления по запросу, если объем запрашиваемой информации и полученной информации превышает объем информации, предоставляемой на бесплатной основе, определенный Правилами взимания платы за предоставление информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 №860 (далее- Правила взимания платы за предоставление информации). Размер платы, предусмотренной настоящим пунктом, определяется Правилами взимания платы за предоставление информации.
10.3. Запрашиваемая информация предоставляется с учетом требований Правил взимания платы за предоставление информации в объеме и формате имеющихся в администрации городского поселения Дмитров документов и (или) материалов.

10.4. В случае если за предоставление информации о деятельности администрации городского поселения Дмитров будет взиматься плата, должностное лицо ответственное за предоставление такого рода информации, сообщает об этом пользователю, направившему запрос, в течении 7 рабочих дней со дня регистрации полученного в установленном порядке запроса. При этом указываются:
-объем и формат запрашиваемой информации;

-размер расходов на изготовление копий документов и (или) материалов, в том числе стоимость накопительного устройства, приобретаемого администрацией городского поселения, если соответствующее устройство не представлено пользователем информации;
-размер платы за пересылку запрашиваемых документов и (или) материалов в полном объеме по почте (за исключением случая,  когда по желанию пользователя запрашиваемая информация на бумажном носителе или в виде информации, записанное на компьютерное накопительное устройство, может быть передано пользователю непосредственно лицом, ответственным за предоставление информации;
-информация, необходимая для заполнения платежного документа на перечисление платы за предоставление запрашиваемой информации,- в порядке, установленном для перечисления налогов, сборов и иных обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации.

10.5. Пользователь осуществляет перечисление платы за предоставление информации о деятельности администрации городского поселения Дмитров  на счет, открытый территориальному органу Федерального казначейства для учета поступлений в бюджетную систему городского поселения Дмитров.
10.6. Информация о деятельности администрации городского поселения Дмитров, предоставляемая на платной основе, направляется (передается) пользователю после оплаты им предоставления указанной информации.
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Требования к технологическим, программным и лингвистическим средствам обеспечения пользования официальном сайтом Администрации городского поселения Дмитров в сети Интернет

Настоящие Требования к технологическим, программным и лингвистическим средствам обеспечения пользования официальном сайтом администрации городского поселения Дмитров в сети Интернет установлены в соответствии с частью 4 статьи 10 Федерального закона от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» в целях организации доступа к информации  о деятельности администрации городского поселения Дмитров, размещаемой в сети Интернет.
1. Информация, размещаемая на официальном сайте администрации городского поселения Дмитров, должна быть круглосуточно доступна пользователям информации и информационными системами на основе общедоступного программного обеспечения без взимания платы и иных ограничений.

2.Доступ к информации, размещенной на сайте, не может быть обусловлен требованием регистрации пользователей информации или предоставления ими персональных данных, а также требованием заключения ими лицензионных или иных соглашений.

3. Для просмотра сайта не предусматривается установка на компьютере пользователей специально созданных с этой целью технологических  и программных средств.

4.Пользователю должна предоставляться наглядная информация о структуре сайта.

5. Программное обеспечение и технологические средства ведения сайта должны обеспечивать возможность поиска и получения всей текстовой информации, размещенной на сайте.

6. В целях защиты информации, размещенной на сайте, обеспечиваются:

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

-периодическое резервное копирование информации на резервный носитель, обеспечивающее возможность ее восстановления с указанного носителя;

-контроль за целостностью информации и ее защита от несанкционированного изменения, копирования, уничтожения;

-применение программных средств антивирусной защиты;

-ограничение доступа к техническим средствам и в служебное помещение;

-хранение информации, размещенной на сайте, в течении 3 лет со дня ее первичного размещения, а в отношении информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд в течении 10 лет со дня ее первичного размещения.
7. В качестве основного языка, используется для отображения информации, размещаемой на сайте, используется государственный язык Российской Федерации -русский. Допускается указание наименований иностранных юридических лиц, фамилий и имен физических лиц, адресов электронной почты и сайтов с использованием букв латинского алфавита. Отдельная информация на сайте, помимо русского языка, может быть размещена на иностранном языке.

8. При необходимости проведения плановых технических работ, в ходе которых доступ к сайту будет невозможен, уведомление об этом должно быть размещено на главной странице сайта не менее чем за сутки до начала работ.

9. Доступ к информации о деятельности администрации городского поселения Дмитров ограничивается в случаях, если указанная информация отнесена в установленном законом порядке к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну.
