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АДМИНИСТРАЦИЯ ШЕГАРСКОГО РАЙОНА

ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

22.06.2022
    № 789
с. Мельниково

Об организации доступа к информации о деятельности 

Администрации Шегарского района

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от  9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», в целях обеспечения доступа к информации о деятельности Администрации Шегарского района,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить:

1) Порядок предоставления информации о деятельности Администрации Шегарского района согласно приложению № 1 к настоящему постановлению;

2) Перечень информации о деятельности Администрации Шегарского района, размещаемой в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» согласно приложению № 2 к настоящему постановлению;

3) Положение об официальном сайте Администрации Шегарского района в сети «Интернет» согласно приложению № 3 к настоящему постановлению.
2. Установить, что уполномоченными органами Администрации Шегарского района по организации доступа к информации о деятельности Администрации Шегарского района является отдел управления делами Администрации Шегарского района.

3. Отменить постановление Администрации Шегарского района от 17 июня 2015 года № 446 «Об организации доступа к информации о деятельности Администрации Шегарского района».
4. Настоящее постановление не позднее 20 дней со дня его подписания разместить на официальном сайте Администрации Шегарского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (https://www.shegadm.ru/). 
5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации Шегарского района.
Глава Шегарского района                                                           А.К Михкельсон
А.А Елистратова 
8(38247)2-17-61
Приложение  1 к постановлению администрации Шегарского района 

от 22.06.2022 № 789

ПОРЯДОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ИНФОРМАЦИИ О ДЕЯТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ ШЕГАРСКОГО РАЙОНА 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящий Порядок разработан в соответствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» и устанавливает процедуры и сроки размещения (обновления), опубликования (обнародования) информации о деятельности Администрации Шегарского района, размещения (обновления) ее на официальном сайте Администрации Шегарского района, а также предоставления информации по запросу.
1.2. Доступ к информации о деятельности Администрации Шегарского района (далее - Администрация) обеспечивается следующими способами:
1) обнародование (опубликование) информации о своей деятельности в средствах массовой информации;
2) размещение информации о своей деятельности в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сети «Интернет»)  на официальном сайте https://www.shegadm.ru/;

3) размещение информации о своей деятельности в помещениях, занимаемых Администрацией, ее структурными подразделениями, и в иных отведенных для этих целей местах;
4) ознакомление пользователей информацией с информацией о деятельности в помещениях, занимаемых Администрацией, ее структурными подразделениями, а также через библиотечные и архивные фонды;
5) присутствие граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления, на заседаниях совещательных органов при Администрации;
6) предоставление пользователям информацией по их запросу информации о деятельности Администрации;
7) проведение публичных слушаний, встреч с населением должностными лицами Администрации;
8) размещение информации на рекламных щитах и иных рекламных конструкциях;
9) другими способами, установленными муниципальными правовыми актами Администрации.

1.3. Предоставление информации о деятельности осуществляется в следующих формах:

- в устной форме предоставляется пользователям информацией во время личного приема уполномоченных должностных лиц, встреч с населением, официальных выступлений должностных лиц, в том числе в средствах массовой информации, а также по телефонам справочных служб либо по телефонам должностных лиц, уполномоченных на предоставление информации;

- в форме документированной информации о деятельности, в том числе в форме печатного (бумажного) документа, электронного документа или электронного сообщения. Документированная информация должна включать в себя достоверные сведения о ее обладателе или об ином лице, которое распространяет или предоставляет эту информацию;

- в форме аудио- и видеодокументов, визуальных изображений (фотографий) и в иных формах.

1.4. Информация о деятельности предоставляется по форме, установленной запросом пользователя информации о деятельности. При невозможности предоставления указанной информации в запрашиваемой форме информация предоставляется в том виде, в каком она имеется в Администрации.
1.5. Информация о деятельности может быть передана по сетям связи общего пользования уполномоченными на ее предоставление должностными лицами.

1.6. Пользователь информации имеет право:

1) получать достоверную информацию о деятельности Администрации;
2) отказаться от получения информации о деятельности Администрации;
3) не обосновывать необходимость получения запрашиваемой информации о деятельности, доступ к которой не ограничен;
4) обжаловать в установленном порядке акты и (или) действия (бездействие) органа местного самоуправления, их должностных лиц, нарушающие право на доступ к информации о деятельности Администрации и установленный порядок его реализации;
5) требовать в установленном законом порядке возмещения вреда, причиненного нарушением его права на доступ к информации о деятельности Администрации.

1.7. Финансовое обеспечение исполнения настоящего Порядка осуществляется за счет бюджетных ассигнований, предусмотренных местным бюджетом на очередной финансовый год и плановый период, на осуществление основной деятельности Администрации.

II. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОСТУПА К ИНФОРМАЦИИ О ДЕЯТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ ШЕГАРСКОГО РАЙОНА.

ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ ПРИ ОБЕСПЕЧЕНИИ ДОСТУПА К ЭТОЙ ИНФОРМАЦИИ

2.1. Доступ к информации о деятельности обеспечивается должностными лицами (далее - лица, уполномоченные на предоставление информации о деятельности):

- доступ к информации о деятельности Администрации обеспечивается должностными лицами Администрации (приложение 1 к настоящему Порядку) в пределах своих полномочий;

- доступ к информации о деятельности органов Администрации обеспечивается должностными лицами органов Администрации в соответствии с организационно-распорядительными документами органов Администрации.

2.2. Права лиц, уполномоченных на предоставление информации о деятельности:

1) уточнять содержание запроса в целях предоставления пользователю информацией необходимой информации о деятельности указанных органов;

2) не предоставлять информацию о деятельности по запросу, если эта информация опубликована в средстве массовой информации или размещена в сети «Интернет».

2.3. Администрация для размещения информации о деятельности в сети «Интернет» использует официальный сайт Администрации Шегарского района https://www.shegadm.ru/ (далее - сайт). Правила и сроки размещения, изменения, обновления и удаления информации на сайте, обеспечивающие своевременность реализации и защиты пользователями информацией своих прав и интересов, определены приложением 3 настоящего постановления.
2.4. Информационное наполнение официального сайта Администрации в сети «Интернет» осуществляется специалистами структурных подразделений Администрации.
Техническое администрирование официального сайта Администрации в сети «Интернет» осуществляется ведущим специалистом по информационно- аналитической работе Администрации Шегарского района (администратор сайта).

2.5. В целях обеспечения права неограниченного круга лиц на доступ к информации, размещенной на сайте, для пользователей информацией в Центре общественного доступа Шегарского района оборудуется рабочее место, оснащенное выходом на сайт.

2.6. Требования к технологическим, программным и лингвистическим средствам обеспечения пользования официальным сайтом Администрации, а также требования к защите информации, размещенной на сайте, обеспечивающие сохранность информации, предупреждение и пресечение попыток ее уничтожения, несанкционированного изменения, а также нарушения штатного режима работы сайта устанавливаются постановлением Администрации Шегарского района.
2.7 Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов по зрению официального сайта Администрации Шегарского района в сети «Интернет» осуществляется в соответствие с Приказом Министерства связи и массовых коммуникаций РФ от 30 ноября 2015 года  № 483 «Об установлении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов по зрению официальных сайтов федеральных органов государственной власти, органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления в сети «Интернет»».
2.8. Основными требованиями при обеспечении доступа к информации о деятельности являются:

1) достоверность предоставляемой информации о деятельности;
2) соблюдение сроков и порядка предоставления информации о деятельности;
3) изъятие из предоставляемой информации о деятельности сведений, относящихся к информации ограниченного доступа;

4) создание Администрацией в пределах своих полномочий организационно-технических и других условий, необходимых для реализации права на доступ к информации о деятельности, а также создание муниципальных информационных систем для обслуживания пользователей информацией;
5) учет расходов, связанных с обеспечением доступа к информации о деятельности, при планировании бюджетного финансирования Администрации.


III. ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

3.1. Обнародование (опубликование) информации о деятельности Администрации Шегарского района в средствах массовой информации осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации о средствах массовой информации.

3.2. Подготовку информации о деятельности для обнародования (опубликования) в средствах массовой информации осуществляют специалисты и руководители структурных подразделений Администрации. Координацию деятельности по подготовке информации о деятельности Администрации осуществляет Управление делами.
3.3. Перечень информации о деятельности Администрации, подлежащей размещению в сети «Интернет», утверждается распоряжением Администрации в порядке, установленном для подготовки и принятия муниципальных правовых актов Администрации. Информация о деятельности, размещаемая в сети «Интернет», должна содержать информацию, определенную статьей 13 Федерального закона от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

3.4. При утверждении перечня информации о деятельности Администрации в обязательном порядке устанавливаются сроки ее обновления, обеспечивающие своевременность реализации и защиты пользователями информацией своих прав и законных интересов, а также требования к размещению указанной информации.

3.5. Информация, в зависимости от объема требуемых сведений, готовится оперативно, но не более 3 рабочих дней. Информация о деятельности направляется в электронном виде в Управление делами в течение 1 рабочего дня с момента подготовки. Информация, для опубликования которой законодательством установлены сроки для опубликования, представляется в Управление делами не позднее чем за 5 дней до их истечения. Информация для опубликования должна быть актуальной, точной, полной и достоверной, грамотно и доступно изложенной. Управление делами в течение 2 рабочих дней осуществляет подготовку информации к опубликованию (обнародованию). В случае если информация требует значительной доработки текста, потеряла свою актуальность, Управление делами возвращает текст исполнителю. Управление делами в течение 1 рабочего дня после окончания подготовки информации к опубликованию (обнародованию) направляет информацию в электронном виде для опубликования в средствах массовой информации за подписью Главы Шегарского района.

3.6. Официальным источником опубликования информации о деятельности Администрации в средствах массовой информации является районная газета «Шегарский вестник» и официальный сайт.

3.7. Присутствие граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления, на заседаниях совещательных органов при Администрации (далее - совещательные органы) осуществляется в порядке, установленном положениями об указанных совещательных органах и Регламентом Администрации.

3.8. Средства массовой информации вправе присутствовать на заседаниях совещательных органов, за исключением заседаний совещательных органов, в ходе которых они могут получить доступ к информации, ограниченной законом, в том числе к персональным данным.

3.9. Средства массовой информации приглашаются на заседания совещательных органов Управлением делами. Предложение о приглашении на заседание совещательных органов средств массовой информации направляется в Управление делами структурным подразделением Администрации, ответственным за организацию и подготовку заседания, не позднее чем за одни рабочие сутки до мероприятия.

3.10. Управление делами согласовывает присутствие средств массовой информации на заседании совещательного органа с Главой Шегарского района и незамедлительно информирует средства массовой информации о возможности присутствия на заседании совещательного органа.

3.11. При наличии технической возможности по решению Администрации может обеспечиваться трансляция заседаний Администрации в сети «Интернет».

3.12. Размещение информации о деятельности в помещениях, занимаемых Администрацией, ее структурными подразделениями, и в иных отведенных для этих целей местах осуществляется с использованием информационных стендов и (или) других технических средств аналогичного назначения для ознакомления пользователей информацией с текущей информацией о деятельности, которая содержит:

1) порядок работы Администрации, включая порядок приема граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления;

2) условия и порядок получения информации от Администрации;

3) иную справочную информацию или иные сведения о деятельности, необходимые для оперативного информирования пользователей информацией.

3.13. Ознакомление с информацией о деятельности осуществляется:

- в помещениях, занимаемых Администрацией, ее структурными подразделениями в установленные часы приема граждан и юридических лиц, представителей организаций;

- через библиотечные и архивные фонды осуществляется в порядке, установленном законами Российской Федерации и Томской области.

3.14. Администрация предоставляет информацию о деятельности по письменному запросу пользователя информацией. Запрос должен отвечать требованиям, установленным статьей 18 Федерального закона от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».
3.15. Запрос, составленный в письменной форме, подлежит регистрации в Управлении делами Администрации в течение трех дней со дня его поступления в Администрацию. Запрос, составленный в устной форме, подлежит регистрации Управлением делами в день его поступления с указанием даты и времени поступления. Запрос подлежит рассмотрению в порядке и сроки, установленные статьями 18 - 20 Федерального закона от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления». Ответ на запрос регистрируется Управлением делами в порядке, установленном инструкцией по делопроизводству Администрации.

3.16. В случае поступления в Администрацию запроса, составленного на иностранном языке, запрос рассматривается только при наличии его нотариально заверенного перевода. Запрос на иностранном языке, не сопровождающийся нотариально заверенным переводом, не рассматривается.

3.17. Информация о деятельности предоставляется на бесплатной основе.
IV. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ПОРЯДКА

ДОСТУПА К ИНФОРМАЦИИ О ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

4.1. Решения и действия (бездействие) Администрации Шегарского района, их должностных лиц, нарушающие право на доступ к информации о деятельности органов местного самоуправления, могут быть обжалованы в вышестоящий орган или вышестоящему должностному лицу либо в суд.

4.2. Если в результате неправомерного отказа в доступе к информации о деятельности Администрации, либо несвоевременного ее предоставления, либо предоставления заведомо недостоверной или не соответствующей содержанию запроса информации пользователю информацией были причинены убытки, такие убытки подлежат возмещению в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. Общий контроль за обеспечением доступа к информации о деятельности осуществляет Глава Шегарского района, Управление делами, Ведущий специалист по информационно - аналитической работе.
4.4. Отдел управления делами ежегодно до 1 февраля готовит справку Главе Шегарского района о результатах работы по запросам пользователей о предоставлении информации.

4.5. Должностные лица Администрации, муниципальные служащие, виновные в нарушении права на доступ к информации о деятельности Администрации несут дисциплинарную, административную, гражданскую ответственность в соответствии с законодательством.

Приложение 1 к Порядку

предоставления информации о деятельности 
Администрации Шегарского района

ПЕРЕЧЕНЬ

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ АДМИНИСТРАЦИИ ШЕГАРСКОГО РАЙОНА, УПОЛНОМОЧЕННЫХ

НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ДЕЯТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ ШЕГАРСКОГО РАЙОНА
1. Перечень должностных лиц Администрации, уполномоченных на предоставление информации о деятельности Главы Шегарского район:

- Глава Шегарского района;
- Первый заместитель Главы Шегарского района;
- Заместитель Главы района по социальной сфере;
- Заместитель Главы района по вопросам жизнеобеспечения и безопасности;
- Управляющий делами.
2. Перечень должностных лиц Администрации, уполномоченных на предоставление информации о деятельности Администрации, в пределах своей компетенции:

- Начальник управления финансов;
- Начальник управления образования;
- Начальник отдела учета - главный бухгалтер;
- Начальник юридического отдела;
- Начальник отдела по вопросам землеустройства;
- Начальник отдела опеки и попечительства;
- Начальник отдела строительства и архитектуры;
- Начальник экономического отдела;
- Начальник контрактной службы;
- Начальник отдела сельского хозяйства;
- Начальник отдела культуры, спорта, молодежной политики и туризма;
- Ведущий специалист по информационно- аналитической работе

-Ведущий специалист - помощник заместителя Главы Шегарского района по социальной сфере;
- Ведущий специалист - секретарь административной комиссии;
- Ведущий специалист по ГО и ЧС и безопасности;
- Ведущий специалист муниципального (районного) архива;
- Главный специалист по работе с несовершеннолетними;
- Председатель избирательной комиссии;

- Главный специалист Думы Шегарского района;

- Старший оперативный дежурный.
Приложение  2 к постановлению администрации Шегарского района 

от 22.06.2022 № 789

ПЕРЕЧЕНЬ

ИНФОРМАЦИИ О ДЕЯТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ ШЕГАРСКОГО РАЙОНА, РАЗМЕЩАЕМОЙ В СЕТИ «ИНТЕРНЕТ»

        1. Информация, размещаемая на официальном сайте Администрации Шегарского района в информационно-коммуникационной сети «Интернет», имеет официальный статус, является открытой и общедоступной.

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

2. Администрация Шегарского района (далее - Администрация) обеспечивает размещение в сети «Интернет» следующей информации о своей деятельности:
1) общая информация об Администрации, в том числе:
а) наименование и структуру Администрации, почтовый адрес, адрес электронной почты (при наличии), номера телефонов справочных служб;
б) сведения о полномочиях Администрации, задачах и функциях структурных подразделений Администрации, а также перечень законов и иных нормативных правовых актов, определяющих эти полномочия, задачи, функции;
в) перечень подведомственных Администрации организаций и учреждений, сведения об их задачах и функциях, а также почтовые адреса, адреса электронной почты (при наличии), номера телефонов справочных служб подведомственных Администрации организаций;
г) сведения о Главе Шегарского района, заместителях Главы Шегарского района, руководителях структурных подразделений Администрации, руководителях подведомственных Администрации организаций (фамилии, имена, отчества, а также, при согласии указанных лиц, иные сведения о них);

д) перечни информационных систем, банков данных, реестров, регистров, находящихся в ведении Администрации, подведомственных Администрации организаций;
е) сведения о средствах массовой информации;
2) информация о нормотворческой деятельности Администрации, в том числе:
а) муниципальные правовые акты, изданные Администрацией Шегарского района, включая сведения о внесении в них изменений, признании их утратившими силу, признании их судом недействующими, а также сведения о государственной регистрации муниципальных правовых актов в случаях, установленных законодательством Российской Федерации;

б) тексты проектов муниципальных правовых актов, внесенных в Администрации Шегарского района.

в) информация о закупках товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд в соответствии с законодательством Российской Федерации 
о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

г) административные регламенты, стандарты государственных и муниципальных услуг;
д) установленные формы обращений, заявлений и иных документов, принимаемых Администрацией к рассмотрению в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами Администрации;
е) порядок обжалования постановлений и распоряжений, иных решений, принятых Администрацией;
3) информация об участии Администрации в целевых и иных программах, международном сотрудничестве, а также о мероприятиях, проводимых Администрацией, в том числе сведения об официальных визитах и о рабочих поездках руководителей и официальных делегаций Администрации;
4) 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 Администрацией до сведения граждан и организаций в соответствии с федеральными законами, законами субъектов Российской Федерации;
5) информация о результатах проверок, проведенных Администрацией, подведомственными Администрации организациями в пределах их полномочий, а также о результатах проверок, проведенных в Администрации, подведомственных Администрации организациях;
6) тексты официальных выступлений и заявлений Главы Шегарского района и заместителей Главы Шегарского;
7) статистическая информация о деятельности Администрации, в том числе:

а) статистические данные и показатели, характеризующие состояние и динамику развития экономической, социальной и иных сфер жизнедеятельности, регулирование которых отнесено к полномочиям Администрации;
б) сведения об использовании Администрацией, подведомственными Администрации организациями выделяемых бюджетных средств;
в) сведения о предоставленных организациям и индивидуальным предпринимателям льготах, отсрочках, рассрочках, о списании задолженности по платежам в бюджет Шегарского района;
8) информация о кадровом обеспечении Администрации, в том числе:
а) порядок поступления граждан на муниципальную службу;
б) сведения о вакантных должностях муниципальной службы, имеющихся в Администрации;
в) квалификационные требования к кандидатам на замещение вакантных должностей муниципальной службы;
г) условия и результаты конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы;
д) номера телефонов, по которым можно получить информацию по вопросу замещения вакантных должностей в Администрации;
е) перечень образовательных учреждений, подведомственных Администрации, с указанием почтовых адресов образовательных организаций, а также номеров телефонов, по которым можно получить информацию справочного характера об этих образовательных организациях.
9) информацию о работе Администрации с обращениями граждан (физических лиц), организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов, органов местного самоуправления, в том числе:

а) порядок и время приема граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов, органов местного самоуправления, порядок рассмотрения их обращений с указанием актов, регулирующих эту деятельность;

б) фамилию, имя и отчество руководителя подразделения или иного должностного лица, к полномочиям которых отнесены организация приема лиц, указанных в подпункте "а" настоящего пункта, обеспечение рассмотрения их обращений, а также номер телефона, по которому можно получить информацию справочного характера;

в) обзоры обращений лиц, указанных в подпункте "а" настоящего пункта, а также обобщенную информацию о результатах рассмотрения этих обращений и принятых мерах.
3. Информация, указанная в пункте 2 настоящего Перечня, размещается в сети «Интернет» в течение пяти рабочих дней со дня ее создания и обновляется в течение трёх рабочих дней со дня ее изменения ведущим специалистом по информационно- аналитической работе Администрации Шегарского района (администратором сайта).
Приложение  3 к постановлению администрации Шегарского района 

от 22.06.2022 № 789

ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ ОФИЦИАЛЬНОМ САЙТЕ АДМИНИСТРАЦИИ 
ШЕГАРСКОГО РАЙОНА В СЕТИ «ИНТЕРНЕТ»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

        1.1. Официальный сайт Администрации Шегарского района (далее - сайт) – сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет») создан для обеспечения доступа граждан (физических лиц), юридических лиц, органов государственной власти и органов местного самоуправления к официальной информации о деятельности Администрации Шегарского района, реализации принципов открытости и гласности в условиях информационного общества, создания механизмов информационного взаимодействия с гражданами, а также для достижения иных целей в области информационной политики Администрации Шегарского района (далее - Администрация).

1.2. Сайт функционирует в соответствии с федеральными законами от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», от 9 февраля 2009 года  № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

1.3. Сайт доступен по адресу в сети «Интернет»: https://www.shegadm.ru/.
1.4. Сайт является муниципальным информационным ресурсом общего пользования и официальным источником опубликования (обнародования) информации Администрации.

1.5. На сайте публикуется информация о деятельности органов местного самоуправления Шегарского района, в том числе муниципальные правовые акты органов местного самоуправления Шегарского района, предназначенные для официального опубликования (обнародования).

1.6.  Требования к технологическим, программным, лингвистическим средствам обеспечения пользования сайтом устанавливаются постановлением Администрации Шегарского района.

II. СТРУКТУРА ИНФОРМАЦИОННЫХ РЕСУРСОВ И СЕРВИСОВ САЙТА
2.1. Внешняя структура официального сайта, открытая для свободного доступа его посетителей, представляет собой совокупность веб-страниц с повторяющимся дизайном, связанных элементами навигации (ссылками), объединенных одним электронным адресом (доменным именем), услуги по доступу к которому обеспечиваются провайдером сети «Интернет».

2.2. На сайте размещается информация, содержащаяся в Перечне информации о деятельности Администрации Шегарского района, размещаемой в сети «Интернет» (далее - Перечень).
2.3. Информационный блок сайта включает:
1) информацию статическую (географические, экономические, историко-культурные и иные сведения о муниципальном образовании «Шегарский район»);
2) информацию, обновляемую с установленной периодичностью либо в связи с изменениями данных;

3) оперативную информацию;
4) перечень муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией, в том числе перечень услуг, предоставляемых Администрацией, в том числе в электронном виде, а также услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями, в том числе в электронном виде.
2.4. Сайт состоит из следующих тематических разделов:
1) раздел 1 «О районе» содержит:
а) подраздел «Как добраться», содержащий информацию о местонахождении Администрации Шегарского района;

б) подраздел «История», содержащий историческую справку о Шегарском районе;
в) подраздел «Административно- территориальное деление», информацию об административно-территориальном устройстве Шегарского района;
г) подраздел «Официальные символы»; 

д) подраздел «Устав Муниципального образования «Шегарский район»»;

е) подраздел «Справочная информация», содержащий информацию об организациях и учреждениях, не входящих в состав органов местного самоуправления Шегарского района;
ж) подраздел «Социальная сфера», который содержит: 

-  информацию об образовательном комплексе Шегарского района;

- информацию о системе здравоохранения на территории Шегарского района;
- информацию об организациях культуры и искусства Шегарского района, афишу культурных мероприятий;

- информацию в области физической культуры и спорта, календарном плане спортивных мероприятий, организациях физкультурно-спортивной направленности Шегарского района;

- информацию о молодежной политике, мероприятиях в области молодежной политики, организации отдыха детей в каникулярное время, трудоустройстве молодежи;

- информацию по вопросам семьи, материнства и детства;
- информацию о деятельности комиссии по делам несовершеннолетних, справочную информацию о составе комиссии;

- о мерах социальной поддержки населения Шегарского района, организациях, оказывающих услуги в области социальной поддержки населения;
з) подраздел «Экономика», который содержит: 
- информацию о малом и среднем предпринимательстве;
- информацию о потребительском рынке муниципального образования «Шегарский район»:
- информацию в сфере перевозок  пассажиров и багажа общественным транспортом по муниципальным маршрутам в пределах муниципального образования «Шегарский район»;
- информацию о национальных проектах, реализуемых в Томской области;
- информацию о приватизации муниципального имущества;
- информацию об имущественно - земельных отношениях;
- информацию по легализации трудовых отношений;
- информацию о ходе реализации стратегии социально-экономического развития;
- информацию об инвестиционной деятельности;
- информацию о муниципальном имуществе;
и) подраздел «Финансы», который содержит информацию об основных направления бюджетной политики и  консолидированном бюджете муниципального образования «Шегарский район;
к) подраздел «Сельское хозяйство», который содержит:

- информацию по комплексному развитию сельских территорий;

- информацию об агропромышленном комплексе Шегарского района, отчёты Шегарского района по ЛПХ (личным подсобным хозяйствам);

- объявления о проведении отбора для получателей грантов в форме субсидий;
- информацию для граждан в сфере сельского хозяйства;
л) подраздел «Жилищно-коммунальное хозяйство» содержит информацию об уровне благоустройства жилого муниципального фонда, управляющих организациях, организациях, оказывающих коммунальные услуги;
м) подраздел «Безопасность, ГО и ЧС», который содержит информацию в области защиты населения и территории от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

н) подраздел «Безопасность дорожного движения» содержит  информацию в области обеспечения безопасности дорожного движения;
о) подраздел «Формирование комфортной городской среды» содержит информацию о ходе реализации федеральной программы «Формирование комфортной городской среды» на территории Шегарского района;

п) подраздел «Муниципальный архив», который содержит информацию о деятельности муниципального (районного) архива;
р) подраздел «Административная комиссия», который содержит информацию о деятельности административной комиссии Шегарского района;
с) подраздел «Градостроительство» содержит информацию в сфере градостроительной деятельности Шегарского района;

т) подраздел «Энергоэффективность и энергосбережение», который содержит информацию о требованиях и мероприятиях, необходимых в целях повышения энергетической эффективности Шегарского района;
2) раздел 2 «Органы власти содержит:
а) подраздел «Глава Шегарского района», содержащий информацию о Главе Администрации Шегарского района;
б) подраздел «Администрация Шегарского района», содержащий  общую информацию об Администрации Шегарского района, о структуре Администрации, кадровом составе, контактную информацию;
в) подраздел «Дума», содержащий информацию о деятельности Думы Шегарского района;
г) подраздел «Избирательная комиссия», содержащий общую информацию об Избирательной комиссии;
д) подраздел «Контрольно - счетный орган Шегарского района», содержащий  информацию о деятельности Контрольно - счетного органа Администрации;
3) раздел 3 «Документы» содержит:
а) подраздел «Муниципальные правовые акты», содержащий информацию о нормотворческой деятельности Администрации Шегарского района;
б) подраздел «Муниципальные программы», содержащий перечень действующих муниципальных программ, планы и отчёты о реализации муниципальных программ, проекты муниципальных программ;

в)  подраздел «Проекты муниципальных правовых актов»;
г) подраздел «Распоряжения»; 

д) подраздел «Порядок обжалования муниципальных правовых актов»; 
4) раздел «Открытый район» содержит:
а) подраздел «План мероприятий Шегарского района»;
б) подраздел «График приема граждан должностными лицами»; 
в) подраздел «Подать обращение»; содержащий информацию о порядке рассмотрения обращений граждан;

г) подраздел «Информация о работе с обращениями граждан»;

д) подраздел «Бесплатная юридическая помощь», содержащий информацию об оказании бесплатной юридической помощи гражданам Российской Федерации;

е) подраздел «Внутренний муниципальный финансовый контроль»;

ж) подраздел «Муниципальные услуги», который содержит информацию о перечне муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Шегарского района и муниципальными учреждениями Шегарского района, в том числе в электронной форме, административные регламенты предоставления муниципальных услуг, бланки заявлений на предоставление муниципальных услуг;
з) подраздел «Муниципальный заказ», содержащий информацию в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд;
и) подраздел «Оценка регулирующего воздействия», содержащий информацию о проведении оценки регулирующего воздействия проектов муниципальных нормативных правовых актов Шегарского района и экспертизы муниципальных нормативных правовых актов Шегарского района; 
к) подраздел «Пространственные данные»;

л) подраздел «Установка и эксплуатация рекламных конструкций»;
м) подраздел «Охрана труда»;
н) подраздел «Антимонопольный комплекс»;
о) подраздел «Противодействие коррупции», содержащий перечень муниципальных правовых актов по противодействию коррупции в муниципальном образовании «Шегарский район», сведения о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера лиц, замещающих муниципальные должности и должности муниципальной службы;
п) подраздел «Социальная газификация», содержащий информацию о программе социальной газификации (догазификации) населения; 
р) подраздел «Муниципальный контроль», содержащий информацию об организации и  осуществлении муниципального контроля на территории Шегарского района;
5) раздел «Кадровая политика» содержит:
а) подраздел «Муниципальная служба»;
б) подраздел «Защита персональных данных»;
в) подраздел «Резерв управленческих кадров»;
г) подраздел «Вакансии Администрации Шегарского района»;
6) раздел «Пресс- центр», содержит текущие пресс - релизы  Администрации Шегарского района и подведомственных учреждений,  
2.4. Сервисные услуги сайта включают систему поиска по информационным ресурсам сайта.

2.5. На главной странице сайта размещается новостная лента; анонсы; модули для быстрого перехода на наиболее часто посещаемые разделы сайта; модуль для проведения опросов и голосований.

2.6. На главной странице сайта и в некоторых его разделах могут размещаться баннеры, которые представляют собой ссылки на наиболее важные документы, разделы сайта или иные информационные ресурсы.

2.7. Структура сайта определяется отделом Управления делами Администрации на основании предложений органов местного самоуправления Шегарского района и их структурных подразделений с учетом технических возможностей сайта.


III. ПОРЯДОК РАЗМЕЩЕНИЯ ИНФОРМАЦИИ НА САЙТЕ


3.1. Информация, предназначенная для размещения на сайте, передается структурными подразделениями Администрации в информационно-аналитический отдел Администрации.

3.2. В соответствии со структурой сайта и информационной направленностью его разделов структурные подразделения Администрации передают ведущему специалисту по информационно-аналитической работе информацию по следующим разделам и подразделам:

1) по разделу 1 «О районе»:

а) подраздел «Как добраться»- управление делами Администрации;
б) подраздел «История»- муниципальный (районный) архив;
в) подраздел «Официальные символы»- управление делами Администрации;
г) подраздел «Устав Муниципального образования «Шегарский район»»- Главный специалист Думы Шегарского района;
д) подраздел «Справочная информация»- организации  и учреждения, не входящие в состав органов местного самоуправления Шегарского района;
е) подраздел «Социальная сфера- структурные подразделения и учреждения социальной сферы;
ж) подраздел «Экономика- экономический отдел;
з) подраздел «Финансы» - отдел управления финансов;
и) подраздел «Сельское хозяйство»- отдел сельского хозяйства;
к) подраздел «Жилищно-коммунальное хозяйство» - отдел строительства и архитектуры;
л) подраздел «Безопасность, ГО и ЧС», - Главный специалист по ГО и ЧС и безопасности
м) подраздел «Безопасность дорожного движения»- Главный специалист по ГО и ЧС и безопасности;
н) подраздел «Формирование комфортной городской среды»- отдел строительства и архитектуры;
о) подраздел «Муниципальный архив»- муниципальный (районный) архив;
п) подраздел «Административная комиссия»- ведущий специалист – секретарь административной комиссии;
p) подраздел «Градостроительство»- отдел строительства и архитектуры;
с) подраздел «Энергоэффективность и энергосбережение»- отдел строительства и архитектуры;
2) раздел 2 «Органы власти»:
а) подраздел «Глава Шегарского района»- управление делами Администрации;
б) подраздел «Администрация Шегарского района»- управление делами Администрации;
в) подраздел «Дума»- Главный специалист Думы Шегарского района;
г) подраздел «Избирательная комиссия»- председатель Избирательной комиссии;
д) подраздел «Контрольно - счетный орган Шегарского района»- председатель Контрольно-счетного органа;
3) раздел 3 «Документы»:

а) подраздел «Муниципальные правовые акты»- структурные подразделения Администрации Шегарского района;
б) подраздел «Муниципальные программы»- структурные подразделения Администрации Шегарского района;
в)  подраздел «Проекты муниципальных правовых актов»- структурные подразделения Администрации Шегарского района;
г) подраздел «Распоряжения»- структурные подразделения Администрации Шегарского района;
д) подраздел «Порядок обжалования муниципальных правовых актов»- юридический отдел;
4) раздел 4 «Открытый район»:
а) подраздел «План мероприятий Шегарского района»- управление делами Администрации;
б) подраздел «График приема граждан должностными лицами»- управление делами Администрации;
в) подраздел «Подать обращение»- управление делами Администрации;
г) подраздел «Информация о работе с обращениями граждан»- управление делами Администрации;
д) подраздел «Бесплатная юридическая помощь»- юридический отдел;
е) подраздел «Внутренний муниципальный финансовый контроль»- главный специалист по внутреннему муниципальному финансовому контролю;
ж) подраздел «Муниципальные услуги»- структурные подразделения Администрации Шегарского района;
з) подраздел «Муниципальный заказ»- отдел контрактной службы;
и) подраздел «Оценка регулирующего воздействия»- экономический отдел;
к) подраздел «Пространственные данные»- структурные подразделения Администрации Шегарского района;
л) подраздел «Установка и эксплуатация рекламных конструкций»- отдел строительства и архитектуры;
м) подраздел «Охрана труда»- ведущий специалист – секретарь административной комиссии;
н) подраздел «Антимонопольный комплекс»- юридический отдел;
о) подраздел «Противодействие коррупции»- управление делами Администрации;
п) подраздел «Социальная газификация»- отдел строительства и архитектуры;
р) подраздел «Муниципальный контроль»- структурные подразделения Администрации Шегарского района;
5) раздел «Кадровая политика»:
а) подраздел «Муниципальная служба»- управление делами Администрации;
б) подраздел «Защита персональных данных»- управление делами Администрации;
в) подраздел «Резерв управленческих кадров»- управление делами Администрации;
г) подраздел «Вакансии Администрации Шегарского района»- управление делами Администрации;
6) раздел 5 «Пресс- центр»- управление делами Администрации
3.3. Ведущий специалист по информационно - аналитической работе Администрации обеспечивает:
1) организацию круглосуточного доступа к официальному сайту Администрации внешних пользователей и техническое администрирование официального сайта Администрации;
2) непосредственное размещение (техническое размещение) информации, обновление информации в течение пяти рабочих дней с момента ее поступления, удаление информации;
3) создание ссылок на Интернет-ресурсы Шегарского района, Томской области и других регионов Российской Федерации;
4) поддержание работоспособности сайта и его техническое сопровождение:
а) размещение информации о сайте в сети «Интернет»;
б) защиту информации на сайте от искажения и разрушения.
5) организацию информационного наполнения, обновление, изменение информационной структуры сайта;

3.4. Структурные подразделения Администрации, указанные в пункте 3.2 настоящего Положения, осуществляют подготовку информации в электронном виде в формате doc/docx в течение пяти рабочих дней и передают ее специалисту по информационно-аналитической работе Администрации Шегарского района. За наполнение и актуализацию информации в соответствующих подразделениях ответственны специалисты структурных подразделений Администрации.

3.5. Ведущий специалист по информационно - аналитической работе Администрации осуществляет непосредственное размещение (техническое размещение) информации на сайте в течение трёх рабочих дней с момента её получения.
3.6. Структурные подразделения Администрации несут ответственность за своевременность, актуальность, точность и достоверность информации, представляемой ведущему специалисту по информационно - аналитической работе Администрации.

4. СОСТАВ ИНФОРМАЦИИ, РАЗМЕЩАЕМОЙ НА ОФИЦИАЛЬНОМ САЙТЕ

4.1. Состав информации, размещаемой на сайте, периодичность ее размещения и сроки ее обновления определяются в соответствии с перечнем информации о деятельности, размещаемой в сети «Интернет», согласно Перечня информации о деятельности Администрации.

4.2. Размещение информации на официальном сайте осуществляется из внутренних и внешних источников информации.

Внутренними источниками информации являются должностные лица органов местного самоуправления Шегарского района.

Внешними источниками информации являются муниципальные учреждения Шегарского района; областные и государственные учреждения на территории муниципального образования; иные организации, не входящие в структуру органов местного самоуправления.

Размещение информации из внешних источников информации осуществляется по согласованию с отделом Управления делами Администрации.

4.3. Информационный материал, размещаемый на сайте, должен быть актуальным и достоверным, отражать текущее состояние дел, соответствовать принятым нормам правописания и стилистики.

4.4. Информация, размещаемая на сайте, должна быть круглосуточно доступна пользователям официального сайта для ознакомления.

4.5. При использовании, цитировании и перепечатке информации из разделов сайта обязательным требованием является ссылка на источник информации с указанием адреса сайта.

4.6. К размещению на официальном сайте запрещена информация:

- отнесенная в установленном федеральным законом порядке к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну;

- доступ к которой ограничен федеральным законом;

- имеющая рекламный характер;

- направленная на пропаганду войны, разжигание национальной, расовой или религиозной ненависти и вражды;

- нарушающая нормы морали;

- содержащая ненормативную лексику.

4.7. Сайт предоставляет пользователям следующие интерактивные услуги:

- поиск информации по сайту;

- возможность обратиться в Администрацию через онлайн-приёмную Главы Шегарского района и посредством сервиса «Подать обращение»;
- участие в опросах и голосованиях на сайте.

Состав интерактивных услуг может дополняться в рамках модернизации и развития сайта.

5. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ОФИЦИАЛЬНОГО САЙТА

5.1. Сайт построен с использованием системы управления контентом, позволяющей производить занесение информации на сайт без применения программирования непосредственно должностным лицом, владеющим навыками работы с данной системой.

5.2. Ведущий специалист по информационно- аналитической работе осуществляет информационное наполнение сайта, детализацию его структуры и общую координацию работы сайта, также техническое сопровождение сайта, в том числе: обеспечение бесперебойного функционирования сайта и его доступности в сети «Интернет»; обеспечение защиты информационных ресурсов сайта; организацию резервного копирования информации сайта; управление обновлением программного обеспечения сайта.

5.3. Информация для опубликования на сайте предоставляется в электронном виде на адрес электронной почты Администрации Шегарского района.

5.4. При направлении информации для размещения на сайте с использованием электронной почты необходимо:

- указывать в теме письма, что информация предназначена для опубликования на сайте;

- указывать предполагаемое место размещения информации (раздел, страница) путем указания полного пути до места размещения либо гиперссылки на страницу размещения;

- при необходимости создания нового информационного элемента (уровня меню) указывать наименование этого элемента (уровня меню), под которым он должен быть опубликован на сайте, либо текст гиперссылки, под которой должен быть размещен данный элемент (уровень меню);

- при необходимости создания нового раздела либо подраздела указывать его наименование, а также родительский элемент структуры сайта;

- при наличии контрольных сроков опубликования информации указывать эти сроки с точностью до дня, при необходимости - до часа.

5.5. Для опубликования на сайте принимаются элементы информации (файлы) объемом не более 2 Мб каждый в форматах: word, rtf, xls, pdf, jpg, rar. Сканированные документы принимаются исключительно в формате pdf. В случае несоблюдения этих условий информация возвращается на доработку.

5.6. В случае предоставления информации на съемных носителях информации необходимо наличие сопроводительного письма, в котором указывается вся информация, указанная в пункте 5.6 настоящего Порядка, а также дата предоставления информации, содержание предоставляемой информации, контактные данные лица, предоставившего информацию.

5.7. Информация, направленная для размещения на сайте с нарушением требований, установленных разделом 4, пунктами 5.5 - 5.8 настоящего Порядка, размещению не подлежит и возвращается на доработку лицу, предоставившему ее, в течение 1 рабочего дня с момента получения.

5.8. Сроки размещения информации на сайте:

- информация, не требующая дополнительной обработки, редактуры, создания таблиц, создания разделов и подразделов, детализации структуры сайта, общим объемом не более 100 Кб для текстовых документов и не более 2 Мб для графических файлов, сканированных документов размещается в течение 1 рабочего дня со дня получения;

- информация, не требующая дополнительной обработки, редактуры, создания таблиц, создания разделов и подразделов, детализации структуры сайта, общим объемом не более 300 Кб для текстовых документов и не более 5 Мб для графических файлов, сканированных документов размещается в течение 2 рабочих дней со дня получения;

- информация, требующая дополнительной обработки, редактуры, создания разделов и подразделов, создания таблиц, детализации структуры сайта, а также информация общим объемом более 300 Кб для текстовых документов и более 5 Мб для графических файлов, сканированных документов размещается в течение 3 рабочих дней со дня получения.

5.9. В случае одновременного поступления информации из внешних и внутренних источников информации приоритет в сроках размещения имеет информация, поступившая из внутренних источников информации.

5.10. Контроль актуальности информации, размещенной на сайте, осуществляется структурными подразделениями органов местного самоуправления Шегарского района, организациями, предоставившими данную информацию. В случае выявления ошибок или неточностей в информационном материале, размещенном на сайте, источник информации обязан в течение 3 рабочих дней со дня выявления ошибок или неточностей предоставить исправленный текст.

5.11. Заявки на удаление/замену информации принимаются строго по электронной почте либо в письменном виде за подписью инициатора удаления/замены информации.

5.12. Ответственность за своевременность предоставления информации несет лицо, предоставившее данную информацию.

5.13. Ответственность за содержание предоставленной информации, ее достоверность и качество изложения несет лицо, подготовившее данную информацию.

6. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН
6.1. Организация работы с обращениями граждан, объединениями граждан, в том числе юридических лиц, поступающими в Администрацию в электронной форме через подраздел сайта «Подать обращение», осуществляется Управлением делами.

6.2. В подразделе «Подать обращение» посетители официального сайта могут оформить электронные сообщения, которые обрабатываются Управлением делами в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ № «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

6.3. При оформлении обращения в форме электронного документа посетителю официального сайта необходимо:

- указать персональные данные заявителя на отмеченных звездочкой полях формы, заполнение которых является обязательным;

- сформулировать краткое содержание обращения в соответствующем поле электронной формы «Текст обращения»;

- приложить дополнительные документы и материалы в электронной форме в соответствующем поле «Добавить файл».

6.4. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.
